ZARZADZENIE NR 16/2017/2018
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Nakli
z dnia 7 lutego 2018 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Szkole Podstawowej w Nakli

Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 62), art.68 ust. 2 pkt. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) oraz rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz
planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Szkole

Podstawowej w Nakli w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Zespotu Szkot w Nakli Nr 4/2013/2014 z dnia 27 grudnia
2013 r. w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych W Zespole
Szkot w Nakli.

§3

Wykonanie zarzgdzenie powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2&qppozycja=2
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=1929&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 16/2017/2018 z
dnia 07.02.2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ W NAKLI

Tekst jednolity wprowadzony zarzadzeniem dyrektora nr 16/2017/2018 z dnia 7 lutego 2018 r.

Podstawa prawna :

1. ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 i 2201 oraz z 2018
r. poz. 62),

2. rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1911),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r.
poz. 62),

4. polityka rachunkowos$ci w Szkole Podstawowej w Nakli wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr
15/2017/2018 z dnia 6 lutego 2018 r.

Dzial I
Informacje wstepne

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych);

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione;

3) podziatu kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i
rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy roznych pracownikow;

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji;

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to Szkote Podstawowa w Nakli,

2) kierowniku jednostki - oznacza to dyrektora Szkoty Podstawowej w Nakli,

3) ksiggowym - oznacza to gtdwnego ksiggowego Szkoty Podstawowej w Nakli.
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https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62
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ROZDZIAL 11
Dowody ksiegowe — definicje o ogdlne zasady

§2.
1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
2. W odroéznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.
3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w
postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania, naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych 1 réznych rozliczen wartoSciowych.
4. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
5. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezpos$rednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.
6. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg sporzadzenia
dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywows;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania;
7) Podpisy sprawdzajacych pod wzgledem: merytorycznym, formalnym, rachunkowym
7. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowos$ci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
8. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia prawa
wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, podpisy 0sob, o
ktérych mowa w § 2 ust. 6 pkt 5, mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob
(parafka). Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach warto§ciowych mogg by¢
odtworzone mechanicznie (faksymilka).
9. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
1) dokumentalnos$¢ zaistnialtych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie);
2) trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);
3) rzetelno$¢ danych — dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy;
4) kompletnos¢ danych — dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w § 2 ust. 6;
5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych — na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne;
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych — kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych;
7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych — dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego;



8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego — dowody podlgczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciaggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym,;

9) poprawnos¢ formalna tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja;

10) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosc¢
zastosowanych miar;

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

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

§3

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 2 ust. 6
oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach zréodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich, oznaczonego
jako ,,egzemplarz stanowiacy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza si¢ jako ,,egzemplarze
dodatkowe” i1 przechowuje w odrgbnym zbiorze dokumentow.

§ 4.
1. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, rachunki, noty obciazeniowe,
przelewy, noty memoriatowe, wyciagi bankowe, czeki, weksle, papiery wartoSciowe oraz
o$wiadczenie wystawione przez pracownikow dokonujacych operacji w imieniu jednostki, gdy nie ma
mozliwosci uzyskania dowodow obcych);
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe);
3) wewnetrzne — sporzadzane w Szkole Podstawowej w Nakli
a) faktury, rachunki, noty, dowody PT, OT, LT,
b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkow, ubezpieczen i innych $wiadczen: - polecenie
przelewu.
c) zwiazane z zaptata za dostawy i $wiadczenia: polecenia przelewu, czeki, polecenia ksiggowania,
listy ptac, listy wyptacanych $§wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen alimentacyjnych , listy
wyplaconych ekwiwalentéw i nagrod, polecenie wyplaty, wnioski o zaliczke na delegacje stuzbowe
lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie delegacji stuzbowych, dowod OT/ ZW -
zwickszenie srodka trwatego, MT — zmiana miejsca uzytkowania LC - likwidacja czgSciowa, LT-
likwidacja calkowita, PT- przekazanie §rodka trwatego,
4) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie réznic kursowych (polecenie
ksiggowania- PK). Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym , ani zewnetrznym,
albo gdy chodzi 0 zebranie danych z réznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu zbiorczego;
5) potwierdzenie przyjecia sktadnikow materialnych - OT,



6) likwidacja $rodka trwatego LT.

2. Podstawg zapiséw ksiggach rachunkowych mogg by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych”, stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) dowody korygujace poprzednie zapisy lub stoma — ,,noty ksiggowe”, stuzagce do korekt dowoddw
obcych lub wiasnych zewngtrznych,

¢) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego —
dowody ,, pro forma” (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

d) dowody rozliczeniowe — ,,polecenia ksiggowania”, ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych. np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksiag, itp.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Dzial 11
Szczegotowy opis dowodow ksieggowych w placowce

ROZDZIAL 111
Zasady sporzadzania dokumentéw do ksieggowania

§5.
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :
1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu;
2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci;
3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,
4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedéw rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji ktorg
dokumentuje;
5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji ),
6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);
7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — numeracja musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) wedtug przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodow ksiggowych;
8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentow zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione;
9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania;
10) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wyltacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;



11) btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic¢
pojedynczych liter lub cyfr;

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur VAT i rachunkéw korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej

ustawy;
13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

ROZDZIAL 1V
Dowody bankowe

§ 6.
1. Dowodami bankowymi s3:
1) bankowy dowod wplaty;
2) czek gotowkowy;
3) polecenie przelewu;
4) wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:
1) dokumenty te nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescig rubryk wtasciwych formularzy w sposob staranny,
czytelny, trwaly;
2) tre$¢ zapisOw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposob;
3) poszczegolne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo;
4) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w banku;
5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie
wzorow podpisow.
3. Bankowy dowdd wplaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wlasny lub obcy do banku.
Dowdd wptaty odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy wypetnia kasjer. Po przyjeciu wplaty przez bank
jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty — odcinek 111
lub 1V. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.
4. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit
oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, a
podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w
raporcie kasowym. Podstawg wydania czeku gotdowkowego jest dowdd zrodtowy uzasadniajacy
wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody Zrodlowe stanowiace
podstawe wydania czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza
uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiegowego badz ich
petnomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO" wraz z data i podpisem osoby, ktora go
anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.
5. Polecenie przelewu — polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okre$long kwota oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu
wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub polecenie
zaplaty. Polecenie przelewu wystawia gtdowny ksiggowy. Polecenie przelewu na rachunek wiasny lub
obcy, a takze ZUS lub US dokonuje si¢ za pomocg bankowosci elektronicznej, ktore po podpisaniu
przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzorow podpiséw zlozonych w banku, wysyla przez
internet. W razie awarii systemu przelewy wystawia si¢ nadrukach standardowych w czterech
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D).



Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentéw - dotagczonych do
dokumentow stanowigcych podstawe zaptaty (np. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw
finansowo-ksiegowych Szkoty Podstawowej w Nakli, zaptata za energi¢ elektryczng itp.). Polecenie
przelewu sktada si¢ w jednym egzemplarzu w przypadku przelewow do obcych bankow i w dwoch
egzemplarzach w przypadku przelewéw dokonywanych pomiedzy rachunkami w banku, w ktérym
jednostka posiada swoj rachunek biezacy.

6. Wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych dokonuje pracownik dziatu
ksiggowos$ci w formie wyciggdéw elektronicznych. W razie konieczno$ci dokonuje réwniez wydrukow
dodatkowych w uktadach, ktére umozliwia system bankowy. Wyciagi bankowe w postaci wydruku
elektronicznego sprawdza gtowny ksiggowy. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci uzgadnia sig je
pisemnie z bankiem.

ROZDZIAL V
Listy plac oraz wyplata wynagrodzen

§7.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa listy plac, ktore sporzadza
gtéwny ksiggowy, a zatwierdza dyrektor placowki.

2. Dokumentami zrodtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg;

2) umowa zlecenia;

3) karty ewidencji czasu pracy;

4) miesieczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez dyrektora;

5) pisma dyrektora o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod, dodatku
specjalnego, itp.;

6) inne dokumenty majace wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np. zaswiadczenie o
czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 - 5 wystawia ksiegowy szkoty na podstawie decyzji
dyrektora szkoty.

4. Umowg o pracg sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i do akt
osobowych. Glowny ksiggowy otrzymuje potwierdzong kserokopi¢ umowy znajdujaca si¢ w aktach.
5. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenia). Umowg zlecenia sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla zleceniobiorcy,

2) kopia — dla zleceniodawcy.

6. Umowe zlecenia podpisujg zleceniobiorca i dyrektor placowki jako przedstawiciel zleceniodawcy.
7. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia rachunek, ktory powinien odpowiada¢ warunkom
oraz podlega¢ kontroli w ogolnie obowigzujacym trybie.

§8.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) nazwisko i imi¢ pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwotg zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

4) kwote potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly;

5) kwote zasitku rodzinnego (dla osob uprawnionych);

6) kwote ewentualnych dodatkow;

7) kwote wynagrodzenia brutto;

8) kwote wynagrodzenia netto;

9) taczna kwote do wyptaty;

2. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do ksiggowosci w terminie do 27 kazdego miesigca, za dany okres miesigc.



3. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych - podlegaja potraceniu tylko nast¢pujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy nakazow tytutow wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz
$wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi;

4) inne potracenia, na ktore jest zgoda pracownika;

5) kary pieni¢zne wymierzone przez pracodawce, zgodnie z art. 108 Kp.

4. Potracenia dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 3.

5. Potragcenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji §wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienigznych — do wysokosci potowy
wynagrodzenia.

3) potracenia, o ktorych mowa w ust.3 pkt 2 i 3 nie mogg w sumie przekracza¢ polowy
wynagrodzenia, a tagcznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1t trzech piagtych
wynagrodzenia.

6. Niezaleznie od tych potracen , kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108 § 3
Kodeksu pracy.

7. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez gtdéwnego ksiggowego jako osobeg sporzadzajacy i
sprawdzajaca liste ptac i dyrektora jako zatwierdzajacego.

§9.

1. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w § 7 ust. 7, specjalista ds.
ptac sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikow, ktorzy wyrazili pisemng zgode na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia. W pozostatlych
przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg przez kasjera z kasy jednostki. Wydruk elektronicznego
wyciggu bankowego potwierdzajacy dokonanie przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

2. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastgpi¢ w terminach zawartych w regulaminie pracy placowki.

ROZDZIAL VI
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

§ 10.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:

1) state — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na state,
rozliczane na biezaco, a catkowicie dwa razy do roku do 30 czerwca i do 10 grudnia. Zaliczki stale
wyplacane sg na dokonywanie biezacych zakupow

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Szkole w statym stosunku pracy, na
umowe zlecenie. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup
materialow, sprzetu i ushug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzyskujg podpisy
osoby delegujacej - kierownika jednostki lub jego pelnomocnika, okreslajagcych rowniez srodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podroézy samochodem wtasnym lub stuzbowym moze wydac¢
wytacznie kierownik jednostki . W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia wniosek o zaliczke, ktory jest akceptowany przez kierownika jednostki,
ksiggowego lub ich pelnomocnikow lub wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacije
kierownika jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie jednego z tych dokumentow
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;.



3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okre$li¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

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

ROZDZIAL VI
Dokumentowanie zakupéw towarow, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych.

§11.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

1) faktura VAT — oryginat;

2) faktura korygujaca — oryginal;

3) rachunek — oryginat;

4) protokot reklamacyjny — kopia;

5) pro forma dowodu zakupu — oryginat;

6) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towardéw
dostawcy, z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towarow, ustug, srodkow trwatych i robot
inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,,Regulamin zamowien publicznych”. Przygotowanie w tym
zakresie dokumentacji lezy w kompetencji sekretarza szkoty w ramach powierzonego zakresu
czynnosci. Pracownik/pracownicy dokonujacy zamoéwienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem
jednostki i ksiegowym. Zamédwienia zewnetrzne podpisuje Kierownik jednostki. Rejestr udzielonych
zamowien (z wyjatkiem nie podlegajacych ustawie na podstawie art. 4 ustawy Prawo zamowien
publicznych) prowadzi sekretarz szkoty.

Rejestr winien zawiera¢: nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego
zamowienia, wybranego wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢
dokumentacja, a takze warto$¢ zamoéwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybor
wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, jezeli realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy prawo zamoéwien publicznych.

4. Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdbw 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 zastgpczy.

5. Umowg na pis$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢ o
miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu
osobom wymienionym w regulaminie organizacyjnym jednostki.

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT" - przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz
kwalifikacje rodzajowsa srodka trwalego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokédt odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementow robot lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczacych inwestycji sa:



1) faktury przej$ciowe wraz z dotgczonym protokotem odbioru wykonanych robot podpisany przez
inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem robdt od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym;

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

3) dowod lub dowody ,,OT" - przyjecia $rodka trwalego;

4) 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, powstatych w wyniku robodt
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT" sporzadza pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w dwoch
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

1) oryginat — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpoézniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia;
2) kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT" stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie 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 $rodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. - w przypadku urzadzen), wartos$¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowos$ci na podstawie odpowiednich
dowodow zrédtowych

ROZDZIAL VIII

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.
§12.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT — kopia;

2) faktura VAT korygujaca — kopia;

3) nota lub nota korygujaca

4) paragon fiskalny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie: sprzedazy — na podstawie podpisanych
umow, na podstawie dokumentéw wewngtrznych dotyczacych sprzedazy ustug wynajmu, ksero,
skanowania itp. na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki
majatkiem, po uzyskaniu zgody Organu Prowadzacego. Faktura sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach:

1) oryginat — kupujacemu;

2) pierwsza kopia - dla dziatu ksiggowosci;

3) druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki majatkowe;j.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomylice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowod
sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy - dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

1) oryginat — kupujacemu;

2) pierwsza kopi¢ — dla dzialu ksiggowosci, niezwtocznie po sporzadzeniu;

3) druga kopie pozostawia w aktach.



4. W przypadku innych btgdow, osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia not¢ korygujaca
rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jak wyze;j.

ROZDZIAL IX
Dokumentowanie wykonania ustlugi - umowy o dzielo i zlecenia .

§ 13.

1. Dokumentem potwierdzajacym zakup ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecaja pracownicy administracji placowki, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z dyrektorem i gtownym ksiegowym.

2. Umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza pracownik na stanowisku sekretarza placowki w dwoch
egzemplarzach, na podstawie wniosku wtasciwego rzeczowo pracownika dziatu administracyjnego.
3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnos$ci nie wymagaja umowy — sporzadzane sg na
drukach standardowych.

4. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku
Zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotgczona jest do rachunku,
na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do
ksiggowosci, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

5. Na czynnos$ci wykonywane przez dtuzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje zleceniobiorca.
Kopia po podpisaniu zlecenia pozostaje w dziale administracyjnym. W zalezno$ci od warunkoéw
ptatnosci ustalonych w zleceniu, ptatno$¢ nastepuje okresowo na podstawie rachunkow; na oryginale
rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do dziatu ksiegowego,
ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia - osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciagu dwoch dni do
ksiggowosci, ktora dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
ksiggowego gotowka lub ,.poleceniem przelewu", w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow
ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. Umowy zlecenia i o dzielo podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze umow, prowadzonym przez
pracownika dziatu finansowo-ksiegowego, w ktorym ujmuje si¢ co najmniej: numer umowy, okres
obowiazywania, kwote brutto umowy, date wyptaty w przypadku czynnosci jednorazowych, a w
przypadku prac wykonywanych przez dluzszy okres kwot brutto poszczegoélnych rachunkéw wraz z
datg ich wyptaty.

8. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry zlecat
ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginat, do czasu
zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
dziatlu finansowo-ksiggowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej
zatatwienia.

§ 14.

1. W rozliczeniach z kontrahentami wyrdzniamy gotowkowe i bezgotowkowe formy rozliczen.

2. Rozliczenia gotowkowe mogg by¢ prowadzone:

1) przez przekazanie gotowki;

2) za pomocg pienieznego przekazu pocztowego lub pieni¢znego przekazu bankowego.

3. Za rozliczenia gotowkowe uwaza si¢ takze wyptate naleznosci wprost lub za posrednictwem poczty,
na rachunek bankowy wierzyciela.

4. Rozliczenia bezgotowkowe mogg by¢ prowadzone przez polecenie przelewu.

5. Nalezy rozlicza¢ si¢ z danym kontrahentem za posrednictwem banku, jezeli:

1) jednorazowa kwota regulowanej naleznosci lub zobowigzania przekracza rownowartos¢ 3000 EU;



2) jednorazowa kwota regulowanej naleznosci lub zobowigzania przekroczyta rownowarto$¢ 1000 EU
(gdy suma wartos$ci naleznosci i zobowigzan powstatych w miesigcu poprzednim przekroczyta 10 000
EU).

ROZDZIAL X
Dokumentowanie przychodéw i rozchodow magazynowych.
§ 15.

1. Dowodami magazynowymi s3:

1) dowdd przyjecia do magazynu - kopia PZ (przyjecie z zewnatrz) - dotyczy artykutow
administracyjno-biurowych i srodkow czystosci oraz materiatow budowlanych do napraw, w ilosciach
przekraczajacych natychmiastowe zuzycie. Dowody wypisuje si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat
przekazuje wraz z fakturg przekazuje do pionu finansowego niezwlocznie po sporzadzeniu, pierwsza
kopi¢ pozostawia w aktach;

2) dowdd wydania z magazynu - RW (rozchod wewnetrzny);

3) zwrot do magazynu - PW (przychod wewnetrzny);

4) kartoteki iloSciowo warto$ciowe.

2. W Szkole Podstawowej w Nakli materiaty administracyjno-biurowe, $rodki czystosci oraz
materiaty do napraw kupowane sg na biezgco w miare potrzeby, przez dyrektora lub sekretarza szkoty
lub wyznaczonego przez dyrektora pracownika. Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom
bezposrednio po zakupie, a pobranie dokumentowane jest czytelnym podpisem pracownika na
fakturze pod adnotacja ,,zakupione materiaty otrzymat konserwator / sprzataczka / informatyk / dziat
kadr / sekretariat / dziat F-K, itd." lub w przypadku gdy materiaty z jednej faktury pobiera wigcej oséb
na zataczonym druku okreslajacym jakie i ile materiatow otrzymat dany pracownik.

ROZDZIAL XI

Dokumentowanie inwentaryzaciji.
§16.

1. W jednostce obowigzujga dowody inwentaryzacyjne:

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

2) arkusz spisu z natury — oryginat;

3) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat;

4) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja;

5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;

6) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji;

7) zestawienie ro6znic inwentaryzacyjnych;

8) rozliczenie koncowe ilo$ciowo-wartosciowe;

9) protokoét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal;

10) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2. Protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) 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 ksiggowosci, po jednej kopii - zdajacemu i
przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza dyrektor
placowki. W przypadku roznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.



ROZDZIAL XII
Dowody kasowe oraz raporty kasowe
§17.
1. Dowodami kasowymi s3:

1) dowod wplaty KP- kasa przyjmie —jest drukiem $cistego zarachowania. Podlega ewidencji w
ksiedze drukow $cistego zarachowania . Jest to druk znormalizowany . Dowod wystawiony jest w
trzech egzemplarzach , z ktorych jeden (oryginat) jest wreczony wptacajacemu jako dowod wplaty,
kopia dotaczona jest do raportu kasowego, zas$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczeni i kontroli .
Dowdd jest wystawiony przez kasjera . W przypadku dokonania pomytki przy wypetnianiu nalezy
anulowaé wszystkie egzemplarze i pozostawi¢ w bloku. Dowod wplaty ujmuje si¢ na biezgco w
raporcie kasowym. W przypadku prowadzenia kasy przy zastosowaniu programu komputerowego
wydruki winny by¢ stosowane jak przewiduje program;

2) dowod wyplaty — KW — kasa wyplaci - jest drukiem $cistego zarachowania. Ma posta¢ druku
znormalizowanego. Wystawiany jest przez pracownika kasy jako dowod zastepczy (np. nie podjeta
ptaca, do ktorej byt wystawiony dowod zrodlowy zatwierdzony do wyptaty przez upowaznione
osoby) oraz jest zaakceptowany przez gtdwnego ksiggowego lub upowaznione osoby. Dowod
wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat podpisuje osoba pobierajaca nalezno$¢ z kasy oraz
kasjer. Kopia pozostaje w pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. Oryginat dotaczany jest do
raportu kasowego i na biezgco ujmowany w raporcie kasowym. W przypadku prowadzenia kasy przy
zastosowaniu programu komputerowego wydruki winne by¢ stosowane jak przewiduje program;

3) kwitariusz przychodowy K 103 —jest drukiem $cistego zarachowania. Ma posta¢ druku
znormalizowanego. Wypehia go kasjer lub upowazniona osoba przy przyjmowaniu wptaty gotowki
przy przyjmowaniu gotowki do kasy przy ptatach jednorodnych oraz przyjmowania wptywow z tytutu
naleznosci nie ujetych uprzednio na kontach rozrachunkowych ( dochody nie przypisane). Oryginat
dowodu wregcza sie wplacajacemu. Pierwsza kopie dolacza si¢ do raportu kasowego przy biezacym
ujmowaniu wptaty do kasy. Drugg kopie przechowuje przyjmujacy wptaty. Kwitariusze przychodowe
stosujg komorki organizacyjne na poczet dochoddéw budzetowych Zuzyte bloczki przechowuje si¢ w
ksiggowosci zgodnie z instrukcja archiwizacyjna.

4) raport kasowy — RK — jest znormalizowanym drukiem. Wypelniany jest przez kasjera. W raporcie
kasowym dokonywane sa zapisy wszelkich wptat i wyptat gotowki w porzadku chronologicznym i na
biezaco. Nie zapisane pozycje raportu kasowego winny by¢ zakre§lone. W przypadku prowadzenia
obstugi kasy przy zastosowaniu programu komputerowego wydruki winne by stosowane jak
przewiduje program.

5) bankowy dowdd wptaty — stuzy do przekazywania gotowki z kasy na rachunek bankowy. Dowdd
wypehnia kasjer w ilosci egzemplarzy wyznaczonej przez bank. Dowdd wptaty uyymowany jest w
raporcie kasowym. Na dowdd wplaty gotowki bank stawia stempel dzienny banku. Kasjer wpisuje na
biezaco bankowy dowdd wptaty potwierdzony przez bank do raportu kasowego. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego WB gtowny ksiggowy sprawdza wplate z raportem kasowym;

6) czek gotowkowy —do podejmowani gotowki z banku — opisany w § 5 ust. 4;



7) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki — jest znormalizowanym drukiem. Wystawia go pracownik
ubiegajacy si¢ o zaliczke. Wniosek wypehnia si¢ w jednym egzemplarzu, a akceptuje do wyplaty
dyrektor jednostki. Zasady rozliczania zaliczek odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 9.

8) rozliczenie wyjazdy stuzbowego — delegacje — wzor polecenia wyjazdu stuzbowego jest drukiem
znormalizowanym. Zasady jego wypelniania opisane sg w § 9 ust. 2.

§18.
1. Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtornym RK — . Raport kasowy .

2. Wypelniony raport kasowy kasjer przekazuje wraz ze wszystkimi dokumentami gldéwnemu
ksiggowemu.

3. Operacja kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami, w ktérych zlecono kasjerowi przyjecie
lub wyptacenie odpowiedniej sumy pieni¢znej. Po otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania
okreslonych obrotoéw kasjer przed ich realizacja jest obowigzany sprawdzic, czy dowody te sa
podpisane przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego, czy sa prawidtowo wypelnione oraz czy dotaczone
dokumenty stanowig podstaweg postawe wystawienia odpowiednich dowodow zroédtowych.

4. Wszystkie wptaty do kasy nastepujg na podstawie dowoddéw wptaty ,, KP” —kasa przyjmie. Bloczki
,» KP” nalezy ewidencjonowac, a poszczego6lne strony kolejno numerowac. Wplaty z tytutu splat
pozyczek mieszkaniowych do kasy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyjmowane sg na
postawie kwitariusza przychodowego.

5. Wyplaty gotéwki z kasy dokonywane sa na podstawie :

1) zrédlowych dokumentéw kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktorych zalicza sie:

a) podstemplowane przez bank dowody wptat wtasnych,
b) faktury i rachunki obce,

c) listy ptac,

d) wnioski o wyptate zaliczek i ich rozliczenie.

2) dokumentow zastepczych "KW —kasa wyplaci, wystawionych tylko w wypadku, gdy brak jest
odpowiedniego dokumentu zrodlowego.

6. Dokumenty ,, KW wystawia kasjer. Bloczki "KW” nalezy ewidencjonowac, a poszczegolne strony
w bloczku kolejno numerowac.

7. W przypadku wyplaty osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisa¢ z dowodu osobistego
podstawowe dane.

8. Jezeli gotowke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiggowym, kasjer jest zobowiazany do
zadania upowaznienia do odbioru gotowki, ktore jest zataczane do raportu kasowego.

9. Wysokos¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte zostaly w
oddzielnej instrukcji kasowej.

ROZDZIAL XIII
Ewidencja faktur VAT ( sprzedazy) wystawianych w placéwce
§19.

1. Szkota Podstawowa w Nakli zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towarow i ustug
i posiada Numer Identyfikacji Podatkowej 842-16-16-530



Srodki finansowe otrzymane z tytutu sprzedazy towaréw i ustug stanowia dochody Urzedu
Gminy Parchowo.

2. Zgodnie z art. 106 b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1221) podatnicy VAT sa obowigzani wystawia¢ faktury stwierdzajace sprzedaz. Faktura winna
by¢ oznaczona wyrazami ,, FAKTURA VAT”.

3. Fakturg wystawia si¢ co do zasady nie p6zniej niz 7 dnia od dnia wykonania ustugi lub wydania
towaru z zastrzezeniami okre$lonymi w ustawie badz w przepisach wykonawczych do ustawy.

4. Kazda komorka organizacyjna placéwki dokonujaca czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug dokumentuje realizowane przez siebie czynnosci fakturag VAT, faktura
wewngetrzng VAT oraz prowadzi rejestr sprzedazy, z uwzglednieniem

5. Zgodnie z art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2017 r poz. 1221), faktura
powinna zawierac:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

5) numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, jezeli nastapita przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury,

7) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miarg i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

9) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zapflaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) warto$¢ dostarczonych towardéw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

12) stawke podatku,

13) sumg wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz obj¢ta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

15) kwote nalezno$ci ogdtem.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT".

7. Zgodnie z art. 106k ustawy o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2017 r poz. 1221) note
korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomytki
dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ ze sprzedawca czy nabywca lub oznaczeniem towaru
lub ustugi. Mozna korygowac¢ nig takie dane jak:
1) date wystawienia faktury,
2) kolejny numer, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy,
4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,
5) numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,



6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towar6w lub wykonania ustugi, o ile taka data jest
okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy o charakterze
ciggtym podatnik moze podac¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy;

7) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek w pozycjach faktury
okreslonych w pkt 8-12 ustawy o VAT, o ktorym mowa w ust. 5.

8. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej potwierdza
jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopi¢ do wystawcy.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA".
11. Rejestr jednostkowy dokumentowania sprzedazy winien zawiera¢ co najmnie;j:

SYMBOL ROK
Nr kolejny faktury Nazwa i adres odbiorcy Data wystawienia faktury

faktury
1) w przypadku prowadzenia rejestru VAT przy uzyciu zintegrowanego systemu finansowo-
ksiggowego, ksiegowos§¢ wystawia fakture VAT wprowadza dane do tego rejestru zgodnie z nadanymi
jej uprawnieniami.
2) w przypadku prowadzenia rejestru VAT przy uzyciu zintegrowanego systemu finansowo-
ksiggowego, ksiegowos¢ wystawia fakture VAT wprowadza dane do tego rejestru zgodnie z nadanymi
jej uprawnieniami.
12. Osobami uprawnionymi do wystawienia faktur jest gtdwny ksiggowy placowki.
13. Uregulowania zawarte w § 18 maja zastosowania do faktur korygujacych.

Dzial 111
Obieg, kontrola i dekretacja dokumentow

ROZDZIAL XIV
Obieg dokumentéw- zasady ogolne

§ 20.

1. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga.

2. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiggach rachunkowych.

3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed dokonaniem
zaptaty autoryzacji kierownika jednostki lub osob przez niego upowaznionych.

§21.

1. Obieg dokumentow ksiegowych rozpoczyna si¢ w komorce organizacyjnej z chwilg wptywu
dokumentu do komorki.

2. Dokumenty zewngtrzne obce moga wptywac do jednostki w nastepujacy sposob:

1) do sekretariatu placowki —gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu;



2) bezposrednio do ksiggowosci, gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu do komorki;

3) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktory niezwlocznie (najp6zniej na drugi
dzien po odebraniu) przekazuje dokument do ksiggowosci, gdzie zostaje opatrzony stemplem wptywu.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

3. W przypadku wptywu dokumentu do komorki, ktdra nie jest wtasciwa, komodrka ta zobowigzana
jest do potwierdzenia stemplem jego wptywu, a nastepnie do niezwtocznego przekazania dokumentu
do komorki wlasciwej, ktora potwierdza stemplem jego wptyw. Datg wptywu dokumentu do jednostki
jest w takiej sytuacji data wptywu do komdrki niewtasciwej rzeczowo.

4. Szczegotowy obieg poszczegdlnych dokumentdéw ksiegowych odbywa si¢ wedtug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowigcym schemat Nr 1 do Instrukcji.

5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastgpujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sag kompletne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjne;j;

3) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktore odebraty je osobiscie.

6. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ wystawiony
przez Szkote Podstawowa w Nakli i sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz zawierac opis
merytoryczny. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania zakupu
(umowa, porozumienie, zaméwienie itp.);

2) tryb zam6wienia publicznego wraz ze wskazaniem nr wlasciwego rejestru;

3) nazwe zadania i klasyfikacje budzetowa — dziat, rozdziat, paragraf;

4) w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkow niewygasajacych - informacje w tym zakresie;
5) w przypadku organizacji przyje¢, konferencji, imprez, zapraszania gosci - adnotacje, ze wydatek
jest zgodny z kosztorysem oraz poda¢ date zatwierdzenia kosztorysu przez Dyrektora;

6) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu oraz numer rachunku bankowego, z
ktérego winna nastapi¢ zaplata;

7) zrédha finansowania wydatku.

ROZDZIAL XV
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawa ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
wewnetrznej przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalnej

3. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszej instrukcji oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzigciach oraz dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp. Dokonujacy
samokontroli: winien przedsigwzig¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci; winien
poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w wypadku gdy nieprawidtowosci
te znaczgco wptyna lub wpltynely na dzialalno$¢ jednostki, tzn. spowodujg lub spowodowaty znaczace
straty, znieksztalcajg lub znieksztalcity dane dotyczace sytuacji gospodarczej, finansowej, itp.



Przetozony, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktorych mowa wyzej, podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku post¢powania, odpowiednie do wagi nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy. Przetozeni pracownikow, uwzgledniajg w zakresach czynnosci tych
pracownikéw postanowienia dotyczace samokontroli.

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoéw na stanowiskach kierowniczych oraz
na stanowiskach administracyjnych w komorkach bioracych udziatl w realizacji okre$lonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie
upowaznieni.

2. Sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu zgodnosci z
planem, umowa, zleceniem lub zamdéwieniem, zgodnosci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami
lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakresow
rzeczowych zlecanych robot, ustug.

3. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
merytorycznej, we wlasciwos$ci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

4. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono zamdéwienie;
5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujacym
prawem;

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja
wymaganiom jednostki.

5. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym z pieczatka imienna.

6. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robdt budowlanych oraz
stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem
8. Do dowodow obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sie
protokot odbioru podpisany przez strony merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komorce
merytorycznej pracownik lub dyrektor placowki. Na dowodzie umieszcza si¢ piecze¢ informujacg o
rodzaju zakupu zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych, zgodnie ze wzorami:

Zamowienie o warto$ci nie przekraczajacej
rownowartos$ci 30000 euro , zwolnione z obowigzku stosowania ustawy z dn. 29.01.2004 r.
— Prawo zamowien publicznych - art. 4 pkt 8

Zamowienie zrealizowane trybem zapytania
o cene, zgodnie z art. 70 ustawy

z dn. 29.01.2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (umowanr ......... zdn. ..o, )

(data) (podpis)



9. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez zlozenie podpisu przez
osobg do tego upowazniong wraz z datg dokonanej czynnosci.

10. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce merytorycznej nastepuje bezzwlocznie, majac
na uwadze termin ptatno$ci oraz dalsze czynno$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty,
tj. sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty.
Przekazanie dokumentu do ksiggowos$ci w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci badz po tym dniu
wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego przez
pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz osobe
zatwierdzajacag.

11. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe
przekazywane sa do ksiegowosci. Glowny ksiegowy dokonuje:

1) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) kontroli formalno-rachunkowej.

12. Kontrola formalno-rachunkowa tych dowodow polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadajg przepisom finansowym;

2) czy dowody sa kompletne;

3) czy dowody sa zupelne, tzn. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia maja stuzy¢;

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidtowo kwoty
i sumy ogolne;

5) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaly podane prawidtowo.

13. Kontrola dokonywana jest przed zaciggnigeciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

14. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez
wlasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem oraz
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji.

15. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem
na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej dane.:

Sprawdzono ped wzgledem merytoryczaym,
legalnosd, calowosdi | gaspodarnesd

T Y T
Zgodwe 1wk 0 2amowieniach publiaaych

16. Potwierdzenie dokonania kontroli formalnej w zakresie zgodno$ci wydatku z planem finansowym
potwierdzone zostaje pieczatka badz informacjg zawierajaca dane:



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formaiiiym | rachunkowym
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow

Konto Symbol podziatki X iwete Konto
W-n klasyfikacyjnej zt Ma
RAZEM
Potracenia
Do wyptaty - zwrotu

Slownie

Nekla, dnia
BLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK JEDNOSTK!

17. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razacego btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest
przez ksiggowos$¢ nota korygujaca, podpisywana przez Glownego Ksiegowego i wysytana dostawcy
w celu potwierdzenia.

18. Gtowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

19. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy, zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

20. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej organ prowadzacy placowke oraz regionalng Izbe
Obrachunkowg uzasadniajac realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

21. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikoéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
wyliczen bedacych zroédiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowos$ci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.
22. Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

23. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod
adnotacja ,,zatwierdzam do wyplaty”.

24. Przyjecie do wyptaty prze gldownego ksiggowego nastepuje przez umieszczenie na dowodzie
pieczatki o tresci:



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formaiiiym | rachunkowym
Zatwierdzono do wyplaty ze srodkow

Konto Symbol podziatki Kwota Konto
W-n klasyfikacyjnej zt Ma
RAZEM
Potracenia
Do wyptaty - zwrotu

Slownie

Nekla, dnia
BLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK JEDNOSTKI

25. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule ,,zaptacono
gotowka, czekiem, przelewem dnia ..................... podpis ...coeeeveeernnn. ”” kasjera lub upowaznionego
pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajgce powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego
dowodu.

26. Podstawg do ksiggowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.

ROZDZIAL X1V
Dekretacja dowodow ksiegowych

§ 23.

1. Dekretacja okresla si¢ 0goét czynnosci zwigzanych przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow;
3) wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do sekretariatu tych dokumentow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu;

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi rejestrami;

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

3. Wlasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na :

1) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany;
3) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany;

4) podpisaniu przez glownego ksiegowego



4. Pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowiazani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak,
aby spetniaty wymogi okreslone w ustawie z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 62)

Dzial IV
Szczegolowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych.

ROZDZIAL XVII
Dokumentowanie zmian w stanie §rodkéw trwalych

§ 24.

1. Ksiggowanie dotyczace obrotu srodkami trwatymi sa dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, takich, jak:
1) przyjecie srodka trwatego —OT;
2) przyjecie/przekazanie srodka trwatego —PT;
3) likwidacja $rodka trwatego —LT.
§ 25.

2. Przyjecia $rodka trwatego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wzér tego dokumentu stanowi zatacznik nr 9 do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych lub odpowiedni dokument wygenerowany z wykorzystywanego przez szkote
systemu finansowo-ksiegowego.

3. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:

1) przy zakupie - faktura VAT (rachunek);

2) przy realizacji inwestycji — protokét odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.;

3) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie zbiorcze spisu z
natury wraz z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych.

4. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika komorki merytorycznej (tj. realizujacej np. zakup
srodka

5. trwalego, realizujacej inwestycje, cztonka komisji inwentaryzacyjnej) i podpisywany: w polu druku:
,»podpis przyjmujacego” np. kierownika gospodarczego, nauczycieli, kierownika filii. W polu druku:
,»podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem trwatym” - przez osobe, ktdra
bedzie korzystata z zakupionego (ujawnionego) srodka trwatego. W przypadku, gdy osoba
przyjmujaca jest jednoczesnie osoba, ktorej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym —

wymagany jest jeden podpis.

6. Ksiggowos¢ prowadzi rejestry dokumentéw OT. Numery w rejestrach nadawane sg narastajgco w
danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/miesigc/rok

§ 26.

1. Przejecie majatku trwatego przez placowke od innych podmiotéw nastgpuje na podstawie protokotu
przekazania-przejgcia zawierajacego elementy dowodu PT.

2. Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem - dokument przejecia
majatku ruchomego (protokot przekazania-przejecia) podpisywany jest przez: Dyrektora lub
osoby upowaznione przez niego upowaznione.


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2017&qpnr=2201&qppozycja=2201
https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegladarka.asp?qdatprz=06-02-2018&qindid=218&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2018&qpnr=62&qppozycja=62

§27.

1. Likwidacja sktadnika majatku trwatego ruchomego LT — wzor tego dokumentu stanowi zatacznik nr
10 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych lub odpowiedni dokument
wygenerowany z wykorzystywanego przez system finansowo-ksiegowego

2. Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwatego z uzytkowania moze wynika¢ ze sprzedazy, kradziezy,
zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji srodkéw trwatych jest
regulowany przez instrukcj¢ inwentaryzacyjna oraz zaktadowy plan kont.

3. Druk LT jest udokumentowaniem fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego, do
ktérego nalezy dotaczy¢:

1) w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje;

2) w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony
komisyjnie protokét Komisji Likwidacyjnej lub protokét rzeczoznawcys;

3) protokét fizycznej likwidacji, z ktérego wynika¢ musi sposob zagospodarowania np. w przypadku
ztomowania winien by¢ rowniez zatagczony kwit przyjecia ztomu wraz z potwierdzeniem dokonania
wplaty na rachunek bankowy badz do kasy, §rodkéw pienigznych uzyskanych ze sprzedazy ztomu.

4. Dowdd LT wraz z zatacznikiem sporzadzany jest w 2 egz. , w tym 1 dla ksiegowosci.

5. Ksiggowos¢ prowadzi rejestry dokumentéw LT. Numery w rejestrach nadawane sa narastajgco w
danym miesigcu wg klucza: nr kolejny/miesigc/rok.

6. Do czasu fizycznej likwidacji srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji ich warto$¢
poczatkowa ujmuje si¢ na koncie pozabilansowym ,, Srodki trwate w likwidacji”.

§ 28.

1. Zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majatku trwatego MT. Wzor dokumentu MT stanowi
zatacznik nr 11 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych lub odpowiedni dokument
wygenerowany z wykorzystywanego przez Urzad systemu finansowo-ksiggowego.

2. Dokument MT stuzy do udokumentowania wewngtrznego ruchu sktadnikow majatku trwatego
pomigdzy komérkami organizacyjnymi placowki.

3. Dokument MT jest dokumentem ksiggowym okreslajacym zmiang uzytkowania sktadnika majatku
trwatego, stanowigcym podstawe dokonania zmian w ewidencji sktadnikow majatku trwatego, bedacej
podstawa dokonania rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

4. Dokument wystawiany jest przez kierownika gospodarczego i podpisywany przez dyrektora
placowki lub upowazniong przez niego osobe.

5. Dokument MT wystawiany jest w 3 egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze stron oraz 1 egzemplarz
przekazywany jest niezwtocznie do ksiggowosci.

6. Wydziat ksiggowosci prowadzi rejestry dokumentow MT. Numery w rejestrach nadawane sg
narastajgco w danym miesigcu w klucza: nr kolejny/miesiac/rok.

7. Zmiany przyporzadkowania komorki organizacyjnej w wyniku zmiany struktury organizacyjnej sa
rejestrowane w systemie finansowo — ksiggowym bez wystawienia dokumentu MT i nie sg ujmowane
w rejestrze dokumentow MT.

§29.



Sprzedaz majatku trwalego, darowizna dokumentowana jest odpowiednio fakturg VAT, faktura
wewngetrzng VAT wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, a takze innymi dokumentami zgodni z obowigzujagcymi przepisami prawa np.
umowa sprzedazy w formie aktu notarialnego itp.

ROZDZIAL XVIII
Szczegolne zasady dotyczace obiegu faktur za ustugi telekomunikacyjne.
§ 30.
1. Faktury za ushugi telekomunikacyjne przyjmuje sekretariat . Wszystkie faktury nalezy opatrzy¢
stemplem wptywu.
2. Faktura jest opisywana i sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym przez ksiegowego placowki.

3. Zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor szkoty.

4. Po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym faktury przekazywane sa do ksiegowosci w celu
wdrozenia postgpowania zgodnie z § 22 niniejszej instrukc;ji.

5. Ksiggowos¢ dokonuje rozliczenia rozmow telefonicznych na poszczegolne komorki organizacyjne
placowki w celu ustalenia rozmow stuzbowych i prywatnych.

ROZDZIAL XIX

Szczegolne zasady dotyczace obiegu rachunkow do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z
osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej

§ 31.

1. Wprowadza si¢ obowigzujacy wzor rachunku do zawieranych przez placowke umoéw zlecenia i o
dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej.

2. Wzér rachunku stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

3. Wzd6r ulega modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi placéwki badz tez potrzeba
wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.
4. Wzér rachunku przekazywany jest wraz z egzemplarzem umowy zleceniobiorcy lub wykonawcy.

5. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu. Rozliczenie
polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

6. Podpis pracownika ksiegowos$ci dokonujgcego rozliczenia jest rowniez potwierdzeniem
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Nastepnie rachunek przekazywany jest do ksiegowosci w celu wdrozenia postepowania zgodnie z §
22 niniejszej instrukcji.



ROZDZIAL XX
Szczegolowe zasady dotyczace obiegu faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych.
§ 32.

1. Sprawdzenia faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych pod wzglgdem merytorycznym
dokonuje osoba upowazniona przez dyrektora placowki do nadzorowania inwestycji wtasnych lub
inspektor nadzoru , przy realizacji wydatkéw inwestycyjnych , innych niz inwestycje wtasne.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-wartosciowym zadania
inwestycyjnego objetego fakturg, bagdz innym dowodem o rownowaznej wartosci formalnej, zgodnosci
operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem, zgodnoS$ci z przepisami prawa (w tym
zamOwien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
kosztorysem, protokotem odbioru robot, dostaw lub ustug itp.

3. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym jest opisanie merytoryczne
dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz podpis wlasciwej osoby, o ktérym mowa w ust. 1

4. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje si¢ wg zasad ogdlnych okreslonych w § 22 niniejszej
instrukgcji.

ROZDZIAL XXI

Szczegolowe zasady dotyczace obiegu deklaracji, decyzji i dokumentéw o podobnym
charakterze faktur dotyczacych

§ 33.
1. Deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze
1) deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiegowym zewngtrznym wiasnym, tj. sporzadzanym przez
Zespot Szkot w Nakli wg wzoréw okreslonych w odregbnych przepisach;
2) deklaracje sporzadza komorka merytoryczna, tj. komoérka realizujgca zadanie objete deklaracja.
3) deklaracje¢ podpisuje gtdéwna ksiggowa i dyrektor placowki.

§ 34.

1. Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze - pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym
charakterze rozumie si¢ dokumenty, wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslong forme
oraz rodzace skutki finansowe, np.:

1) decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.;

2) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia, umowy, uchwaty
itp.;

3) wezwanie do zaptaty

2. Dokumenty, o ktoérych mowa w ust. 1 mogg by¢ dokumentami zarowno zewngtrznymi obcymi jak i
zewnetrznymi wiasnymi.

1) dokumenty zewnetrzne obce (np. decyzje naktadajace na placowke optaty, decyzje w sprawie
umorzenia (nie umorzenia) zobowiazania placowki,) sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym
przez komorki merytoryczne, a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiggowego;
2) potwierdzeniem zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym jest przekazanie dokumentu do
wykonania do ksiegowosci placowki, tj. np.

a) w zakresie zaplaty kwoty wynikajacej z decyzji przekazanie nast¢puje w formie dyspozycji, do
ktorej zataczony jest oryginal decyzji,

b) w zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp. przekazanie nastepuje w formie
dostarczenia oryginalu decyzji, stanowigcej podstawe odpowiedniego ksiggowania,



¢) w przypadku bezposredniego wplywu dokumentow w tym zakresie do ksiggowosci i braku uwag
dokumenty te podlegaja kwalifikacji do zaksiggowania.

3) potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym jest zakwalifikowanie
dokumentu do zaksiegowania,

4) dokumenty zewnetrzne wlasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi w zakresie sptaty
wierzytelno$ci placowki, wezwania do zaptaty, noty odsetkowe itp. przygotowywane sg przez
komorki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan. Dokumenty te podpisane przez upowaznione
osoby stanowia podstawe ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

5) wezwanie do zaplaty, noty odsetkowe i noty ksiegowe podpisuje dyrektor placowki i gtéwny
ksiggowy.

ROZDZIAL XXII

Szczegolowe zasady rozliczania podrozy stuzbowych pracownikow
Szkoly odbywanych na obszarze kraju

§ 35.

1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych na obszarze kraju
jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowe;j z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

2. Druk stanowiacy zatacznik nr 6 do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych jest
wzorem wewnetrznego dokumentu ksiggowego na podstawie ktoérego odbywa si¢ rozliczenie podrozy
stuzbowej pracownika placéwki na obszarze kraju

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji u sekretarza szkoty. Potwierdzeniem dokonania
rejestracji jest czytelny podpis pracownika kadr przy nadanym numerze na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i §rodek transportu okresla dyrektor lub upowazniona
przez niego osoba, z tym, ze w przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu
do celow stuzbowych nie jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu stuzbowego w
tym zakresie. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera adnotacj¢ dotyczaca uzyskanej zgody.

5. Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdza stuzbowsg pracownik moze otrzymac zaliczke. Zaliczke
zatwierdza Glowny Ksiggowy (lub jego zastepca) i osoba uprawniona do delegowania pracownika w
podroéz.

6. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji. Prawidlowo
wypelniong delegacj¢ sktada si¢ w terminie 14 dniu od zakonczenia podrézy stuzbowej w
ksiggowosci, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

7. Przekroczenie terminu o ktérym mowa, w pkt. 5 powoduje konieczno$¢ sporzadzenia i zataczenia
wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktore zostaje podpisane przez pracownika oraz osobe delegujaca
okreslong w ust 3.

8. Nie jest wymagalne wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki ,,Potwierdzenie
pobytu stuzbowego”.

9. Wydatek zwiazany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych kosztow np.
bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:

1) faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

2) faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkow zwigzanych z podroza opisuje pracownik i
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podréz stuzbowa

10. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez:

1) gléwnego ksiggowego oraz

2) osobe uprawniong do delegowania pracownika w podroz stuzbowa.

11. Potwierdzeniem zatwierdzenia delegacji do wyptaty przez gtdéwnego ksieggowego jest
zatwierdzenie zakwalifikowania tego dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez te osoby
(podpis na dekretce).

12. Zwrot kosztow podrézy na podstawie prawidlowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastapi:



1) w terminie 7 dni w kasie placowki;

2) w terminie 4 dni na wskazany rachunek bankowy pracownika

liczgc od daty zatwierdzenia przez osoby wskazane w ust.10.

13. Schemat obiegu delegacji krajowych przedstawia schemat nr 2.

14. Polecenie wyjazdu stuzbowego, podlegajace rozliczeniu w ramach projektéw realizowanych przy
udziale srodkow Unii Europejskiej podlega oznaczeniu przez pracownika wiasciwej komorki
organizacyjnej placowki, realizujacej dany projekt i ztozeniu przez niego czytelnego podpisu.

ROZDZIAL XXIII

Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
dotyczgcych dochodéw wlasnych

§ 36.

1. Do dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych dochodéw wlasnych majg zastosowanie
ogo6lne zasady, o ktorych mowa w Instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo-ksieggowych.

2. Komorka merytoryczna w tym zakresie moze by¢ zar6wno wyodrgbniona komoérka organizacyjna w
placowce, jak tez komorka organizacyjna, ktorej powierzono zadania zwigzane z funkcjonowaniem
dochodéw wiasnych.

3. Dokumenty finansowo-ksiggowe opisywane i sprawdzane pod wzgledem merytorycznym sg przez
pracownika merytorycznego, ktéremu powierzono zadania zwigzane z funkcjonowaniem dochodéw
wiasnych, a zatwierdzane pod wzgledem merytorycznym przez dysponenta dochodéw wtasnych.

4. Dokument finansowo-ksiegowy zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przekazywany jest do
ksiegowosci w celu dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Nastepnie
dokument podlega procedurze zatwierdzenia przez Gtownego Ksiegowego i dyrektora badz osobe
przez niego upowazniong.

5. Za wykonywane $wiadczenia w ramach dzialalno$ci okreslonej dla danego dochodu wtasnego,
wystawiane sg w przypadku stosowania ustawy o podatku od towardéw i ustug — faktury, w
pozostatych przypadkach rachunki.

6. Osobg uprawniong do wystawienia i podpisania faktury jest dysponent dochodéw wiasnych badz
osoba upowazniona przez nig na pismie.

7. Dysponentem dochodow wilasnych Zespo6t Szkét w Nakli jest UG Parchowo

8. W zakresie nieopisanym w niniejszej Instrukcji, do faktur dotyczacych sprzedazy ustug
wykonywanych w ramach dochodow wiasnych ma zastosowanie instrukcja w sprawie wystawiania i
obiegu faktur VAT (sprzedazy), wystawianych przez placowke.

9. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obowigzujgca w zakresie dochodéw wlasnych podpisywana jest przez
dysponenta dochodow wiasnych i Gtownego Ksiggowego.

Dzial V
Postanowienia koncowe
§37.

1. Zasady przechowywania dokumentow ksiggowych oraz zasady ochrony danych ksiegowych
zawarte zostaly w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci ( Polityka rachunkowosci).

2. Wzory pieczgci umieszczanych na dokumentach ksiggowych zwigzanych z ich dekretacjg i
ewidencja zawiera zatgcznik 1.

3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentdéw finansowych wraz ze wzorami
podpisu zawiera zatgcznik 2.

4. Wykaz zatacznikow do instrukcji:



1) schemat 1 — Ogdlny obiegu dokumentdéw ksiegowo- finansowych w placdéwce;
2) schemat 2 — Obieg delegacji stuzbowych pracownikow szkoty;
3) zatacznik nr 3 — rachunek do umowy —zlecenia/o dzieto;

4) zatacznik nr 4 — o§wiadczenie do celow podatkowych

5) zatacznik nr 5 — o§wiadczenie do celow ubezpieczen

6) zatacznik nr 6 — polecenie wyjazdu sluzbowego;

7) zatacznik nr 7 — wniosek o zaliczke;

8) zatacznik nr 8 — rozliczenie pobranej zaliczki;

9) zatacznik nr 9 — przyjecie srodka trwatego OT;

10) zatacznik nr 10 — dowdd likwidacji LT;

11) zatacznik nr 11 — zmiana miejsca uzytkowania MT.

12) zatacznik nr 12 — protokot przekazania srodka trwatego

13) zalgcznik nr 13 — terminarz

Instrukcje opracowat: Zatwierdzit:
Gtéwny ksiegowy Dyrektor Szkoty Podstawowej w Nakli
Ryszard Trzecifski mgr. inz. Jan Pyrcha

Schemat Nr 1

SCHEMAT OGOLNY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
dotyczacych wydatkéw budzetowych

1/SEKRETARIAT - Stempel wptywu

2/KOMORKA MERYTORYCZNA- Stempel wptywu, opis, sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym

3/KSIEGOWOSC -sprawdzenie i zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym — podpisuje
gtéwny ksiegowy , dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

Schemat Nr 2
Schemat obiegu delegacji stuzbowych pracownikéw na obszarze kraju

1/PRZYGOTOWANIE DRUKU POLECENIA StUZBOWEGO -czytelne i petne wypetnienie
odpowiednich rubryk na druku

2/ OSOBA UPRAWNIONA DO DELEGOWANIA W PODROZ SLUZBOWA -okreélenie $rodka
transportu oraz podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego

3/ SEKRETARIAT - rejestracja polecenia wyjazdu stuzbowego

4/PRACOWNIK -rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

5/KSIEGOWOSC -sprawdzenie po wzgledem formalno-rachunkowym; potrgcenie zaliczki przy braku
rozliczenia

6/ZATWIERDZENIE WYPLATY — podpisuje gtéwny ksiegowy lub Dyrektor Szkoty



ZAtACZNIK Nr 1
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach ksiegowych zwigzanych z ich dekretacjq i
ewidencja

g K wztujg odbior gotowki
WYDATEK ZAXWALIFIKOWANO DO WYDATEY STRUKTURALNESD 0 20 evereeseeeeen, O i
W WYSOKORC! oo 2 SloOWME stownie: ...................................
i o
— — POONS ool cioiss
Sprawdzono ped wagledem meryloryczaym,
legalnosci, celowodd | gaspodarnosd
...... e
Wi . Wyptacono gotowk
Igpdon: whe  romiviasioch publicnych o iy 1994 v
i zapisano w raporcie kasowym
' AR i Qe S
.......................................................... Ipodpis kasjeral
" data | odvyezony pedpis (2 pieczaticy imlenna) s
TR T I R S A e




DEKRETACJA

Nr rachunku

Symbol dowodu Nr dowodu
WINIEN ™M A
KONTO SUMA KONTO

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formairiym | rachunkowym

Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkow

Konto Symbol podziatki Kwe ta Konto
W-n klasyfikacyjnej zt Ma
RAZEM
Potracenia
Do wyptaty - zwrotu

Slownie

Nekia, dnia

BLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK JEDNOSTKI

SZKOLA PODSTAWOWA

w NAKLI

Wptynelo

Zalgczniki

Znak pisma




ZALACZNIK Nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Wykaz pracownikéw upowaznionych do podpisywania dokumentéw finansowych wraz
ze wzorami podpisu

DYREKTOR SZKOLY | E}{ P et




ZAtACZNIK Nr 3
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

NAZWISKO T IMI€ tevevrieeieiiiie et
Adres zamieszKania .......eeeeeeiieiiiiiiieeeeee e

Rachunek do umowy - zlecenia/ o dzieto * nr.........cccceeeee.e.

Dla Szkoty Podstawowej w Nakli za

YT A oY T o 1SR
Zgodnie zZ Zawartg UMOW Nl ......eeeeecciiieeeceiieee e e eiieeee e e eteeeeeeesaeneeaeans Z2dNia oo
NA KWOLE .eoeevieeeiicieee e, ZE DrULEO, STOWNI..cceeeiei ettt s e
Nalezne wynagrodzenie z tytutu w/w umowy prosze przekazaé na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy)
Stwierdzam, ze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy.

(podpis osoby uprawnionej
do zatwierdzenia merytorycznego)
Rozliczenie :
T Y e FoYed o Te b2 o Tl o T U] (o J R

. KOSzZty UzysKania PrzyChOTU........coceuiiiee et ettt e e e et e e e e e b ae e e e e araaee e e snsaeeanan
. POdstawa 0pOodatkoOWania .......ueii i e e bbb e e e e raaeee s

. Sktadka na UbezPIieCZENIE ZATOWOTNE.........cii et e e e e raree e e e e arae e e e e e enanaeeeean

. Zaliczka na podatek dOChOAOWY.........cooiiiiiii e e e e e et ar e e e e e aaa b e e e e eaanaaeeean

D Lo RV Y Y o] 1= A RSP
3 (011 o1

Obliczyt i sprawdzit pod wzgledem
formalno-rachunkowym

(podpis pracownika ksiegowosci)



ZALACZNIK Nr 4
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH

NGZWISKO .ttt ettt eeeeee e e et e e eeeeseebabba e eeeeeeeeeass bbb asaaeeeeeeeseassassbessbbaaereeesessennannssrernnees
[0 ToY o = T RN 2 et e e et eereat e e e ettt e e et ararar e aerranaaaaaaees
Miejsce Urodzenia ...ccveeeveeiieei it Data urodzenia ....ccceeeeevvveeeiciiiiiee e
Miejsce zamieszkania:

WojeWOdZtWO/GMING / DZIEINICA ..veeevee ettt et ettt e e e e e erte e e eateeeeaeeeeebeeeeeenreeesnreas
LU Lot TR Nnrdomu........ceeeeeeennns Nrmieszkania......cceeeeeeeveeeeeeeeeennnn.

NIRRT (o1 e To I o Yo o] X=Y o 1 PPt
Adres wtasciwego Urzedu SKAarbOWEEO .......coiiicuviiiiiiiciiiiee ettt sttt e e s estee e e sera e e s ssabaaeeesenrnraeaassans

data i podpis podatnika

ZALACZNIK NR 5
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych
OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZEN
N P =T oYL [ o1 1Y- o 1Y APPSR
(imie i nazwisko)
zamieszkaty W.....cocovvciiiei e, przy ul

oswiadczam, co nastepuje:
1. Podlegam / nie podlegam* obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z tytutu

...................................................................................................................................... a sktadka na ubezpieczenia
spoteczne odprowadzana jest od kwoty wyzszej lub rdwnej najnizszemu wynagrodzeniu.
2. Jestem / nie jestem* uczniem szkoty ponadpodstawowej

(nazwa szkoty i nr legitymacji)
3. Jestem / nie jestem* studentem do ukonczenia 26 roku zycia

(nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

Wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym,
chorobowym.



W razie zaistnienia zmian w niniejszym oswiadczeniu w trakcie trwania umowy zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania o tych zmianach Szkoty Podstawowej Nr 8 w Tychach.

.................................................. e [ 1= TR RTPPPUS
(podpis)
ZALACZNIK NR 6
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych
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SLUZBOWEGO Nr | 1] 1 =l =
. - - ] . . | L] ] _:
[T 't
™ — i N TS e b S =
PO ki Sy I
P I o " || i
) s fiy o,
PR = i Ay O e talel Ritattel
- - ' R N N 1 |
f A R 2 {l:
e l {
Setey vevuren 0 | ) #id
J Sartm e ny ;‘;i B
e s el
e e
v e I == - —
e A 0 » r—— P Sy B oy h—y
- s AT e | e
A S ey 4 . —— e
Y S wy
" -
!qulum g
L 1 S —— L . o ——— - ————




ZAtACZNIK NR 7
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Miejscowos¢, data

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK O
ZALICZKE / ZALICZKE STALA / ZALICZKE DODATKOWA *

Imie i nazwisko:

W zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych prosze o wyptacenie mi zaliczki w
(YA AT 0] (o 1Y of OO TR PLN stownie:
przeznaczonej na pokrycie wydatkéow gotdwkowych niezbednych do wykonania
polecenia stuzbowego / wyjazdu stuzbowego :

opis polecenia stuzbowego

Prosze o przelanie kwoty zaliczki na moje konto bankowe o numerze podanym ponizej:

Gtéwny ksiegowy Dyrektor

UPOWAZNIENIE
Jednoczesnie zobowigzuje sie do rozliczenia wszelkich wydatkéw stuzbowych co najmniej raz w
miesigcu.
Upowazniam réwniez zaktad pracy do potrgcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z mojego
wynagrodzenia.

podpis pracownika



ZAtACZNIK NR 8
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

-
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ZAtACZNIK NR 9
do Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo — ksiegowych

Py e ey
s

Ny e

]

e Y e

ZALACZNIK NR 10
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych

e .

Srodka trwalego T~ NR Symbol
Przedmiotu nietrwatego IN— kosztow

Nazwa srodka trwalego - przedmiotu nietrwatego Nr{y) inwentarzowel(y)

Hose sztuk

Qrzeczenie
Komisji Likwidacji

Data rozpoczgcia

KOMISJA LIKWIDACYJINA | patg e B

(podipiny)

Decyzje komisji zatwierdzam

TYP: 421-56

dola Dyrokior



http://www.google.pl/imgres?um=1&sa=N&hl=pl&tbm=isch&tbnid=KFRljO4ZJVaHlM:&imgrefurl=http://elfline.pl/galeria_baza,kat,,488.html&docid=-HqVIhNWtzzIMM&imgurl=http://elfline.pl/images/galeria/galeria/2392-958812514e9b1154c99fd.jpg&w=600&h=428&ei=TsQNU9qzO6G54wTKgoGwCg&zoom=1&iact=rc&dur=640&page=2&start=10&ndsp=15&ved=0CHwQrQMwDQ

| ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA | |

ZAtACZNIK NR 11
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo — ksiegowych

Trcans bwategs T - NR
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ZAtACZNIK NR 12
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych
PROTOKOL
przekazana - przyeca PT
owcsee Arocks (Iwakego
nak . z dria 20 . 1 prekazue sig
o Swaly © Nize) RIRSIoTYCh Cachach
Nazwa
Syrrbal MasyShacs Veariche
1odz mpsen) pocTowWn
Nusar
A tarrawy Umarznnee
Paskazuacy Woss zalaczrinow | Przymacy
(mazine. pocpin Ipmcre, podsy)



http://www.google.pl/imgres?um=1&hl=pl&noj=1&tbm=isch&tbnid=2SEw9ppdNnFE-M%3A&imgrefurl=http%3A%2F%2Fwww.asdruk.pl%2F222126%2Fmip-mt-zmiana-miejsca-uzytkowania-srodka-trwalego&docid=tlB4REPf2PpUMM&imgurl=http%3A%2F%2Fwww.asdruk.pl%2Fimg%2F188999%2Fproducts_large%2Fa9954140908b982f4a97bebb4b455b00.jpg&w=560&h=399&ei=BMYNU7P9JKfD4gTHjYGACw&zoom=1&iact=rc&dur=4641&page=1&start=0&ndsp=9&ved=0CFUQrQMwAA

Zatgcznik Nr 13
do Instrukcji Obiegu
dokumentow ksiegowych

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komérek organizacyjnych samodzielnych
stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu dokumentéw ksiegowych

Do dziatu ksiegowosci sptywajg dokumenty finansowe z nastepujgcych komarek:
1. Stanowisko pracy do spraw kadrowych.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw finansowo-ksiegowych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjnych.

STANOWISKO
DO SPRAW
KADROWYCH Lp.
1

Okreslenie
dokumentu

Rodzaj
dokumentu
wzor
Angaze Umowa
pracownikéw
nowo
zatrudnionych,
zmiany w
angazach,
przesuniecia
pracownikéw
Zasitki
chorobowe -
druki L4
orazinne
zaswiadczenia
dotyczace
wypfaty z tytutu
chorobowego

z adnotacja
okresu
zatrudnienia

i miejsca pracy
Wykaz
pracownikéw
przebywajgcych
na urlopach
bezptatnych, dla
poratowania
zdrowia

Druk L4
Zaswiadczenie

Wykaz

Wykaz osdb
uprawnionych

Wykaz

Termin
dostarczenia

Na biezgco

Na biezgco

Na biezgco

Do 15 sierpnia
na rok nastepny

Komérka
przyjmujaca

Stanowisko ds.
ptac

j.w.

jow.

j.w.



do nagrody
jubileuszowej

5 Wykaz oséb Wykaz Do 15 sierpnia jew.
uprawnionych na rok nastepny
do odprawy
emerytalnej i
rentowej

6 Dane o stanie Wykaz Do 5-go dnia j-w.
zatrudnienia zakonczenia

kwartatu

7 Umowy o Umowa Na biezgco j.W.

pozyczke

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
dziatu ksiegowosci i administracji w ramach swoich zakreséw obowigzkow.

WIELOOSOBOWE LUB JEDNOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW FINANSOWYCH

Lp. Okreslenie Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1 Rachunki Rachunki Kazdego dnia Ksiegowos¢
gotéwkowe do godz. 12.30
sprawdzone
pod wzgledem
formalnym
i rachunkowym
podpisane
przez osoby
uprawnione
przygotowane
do podjecia
gotowki z
banku
2 Delegacje, Druki Kazdego dnia Ksiegowos¢
rozliczenie do godz. 12.30
zakupow,
zaliczek
wyplaty z ZFSS,
itp.
skompletowan
e i podpisane
przez osoby
uprawnione
przygotowane
do podjecia
gotéwki z
banku



3 Rachunki i Druki Kazdego dnia Ksiegowos¢
faktury na biezgco
dotyczace
obrotu
bezgotédwkowe
go
sprawdzone i
podpisane
przez osoby
uprawnione
przygotowane
do podjecia
gotéwki z
banku

4 Sprawozdaniaz Druki
dochoddéw
i wydatkow
budzetowych,
deklaracje
podatku PIT-4
VAT, itp.

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy

Wedtug
wymagalnych
termindéw

Ksiegowos¢

dziatu ksiegowosci i administracji w ramach swoich zakreséw obowigzkow.

STANOWISKO DO SPRAW PtAC
Lp. Okreslenie Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dokument dostarczenia przyjmujaca
u wzor
1 Listy ptac Listy ptac Na 2 dni Gtéwny
dotyczace przed ustalonym  Ksiegowy
wyptat na koniec terminem
miesiaca, wypfaty
skompletowane i
zatwierdzone do
wyptaty
2 Deklaracje Druki Weeldihigg Glotomyny
rozliczeniowe wyymaggangich Ksiggegowy
ZUS - PIT,CIT téemmoow
Na 2 dni Gtowny
przed ustalonym Ksiegowy
terminem
wypfaty

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik dziatu
finansowo ksiegowego prowadzgcy sprawy ptac.



