N ""“;JMZARZADZENIE NR 10/2021

p.0 Dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow
Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

z dnia 23 marca 2021 r.

Na podstawie §6 pkt 5 do Regulaminu Organizacyjnego Ogrody Przelewice -
Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach,
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Ogrodach Przelewice instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow wiw instrukcji powierzam Gtownemu Ksiggowemu i
Kierownikom Pionow

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dny 2021 rok.







Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/2021 z 23 marca 2021 roku

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
Czesc |. Ogolna

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentow w Ogrody Przelewice
Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w
Przelewicach zwanego - Centrum
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2019 r. poz. 351), zwanej dalej ,ustawg o rachunkowosci”, a takze przepisow o VAT w korelacji z
zaktadowymi ustaleniami organizacyjnymi oraz wewnafrzzaktadowymi przepisami dotyczacymi gospodarki
finansowej i rachunkowoéci, inwentaryzacji itp.
3. Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia rozumie sig:
1) Instytucja — Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i
Edukacji Ekologicznej w Przelewicach
2) Kierownik Jednostki — Dyrektor Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury
Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach
3) kierownictwo Jednostki — wicedyrektorzy Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum
Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach
wpisani do rejestru instytucji kultury, wraz z Gtéwnym Ksiegowym;
4) pion Instytucji ~komorki organizacyjne, podporzadkowane okreslonemu czionkowi kierownictwa
Jednostki;
5) Glowny Ksiegowy — kierownik dzialu ksiegowego Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie
Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach
6) pracownik merytoryczny — dziat wiodacy w okreslonych sprawach;
7) komorka — réwniez pojedyncze stanowisko (a takze cze$¢ obowiazkow na danym stanowisku)
zajmujace sie okreslonymi, wyodrebnionymi sprawami;
11) rachuba ptac — komérka w dziale ksiggowym, ktorej powierzono prowadzenie spraw zwigzanych z
obrachunkiem wynagrodzen;
12) kasjer — osoba, ktérej powierzono prowadzenie kasy (gtownej, socjalnej, biletowej Jednostki);
13) dziat ogolny — dziat gospodarczo-administracyjny;
14) ksiegowos¢ glowna — tzw. ksiggowo$¢ syntetyczna (prowadzona przy zastosowaniu zasady
podwdjnego zapisu);
15) ksiegi pomocnicze — ewidencja szczegdlowa w zakresie wyodrebnionych dziedzin rachunkowosci
(np. gospodarka magazynowa, $rodki trwale, obstuga kas biletowych, obrachunek wynagrodzer itp.);
16) PIR KG, PIR KP — podsystem informatyczny rachunkowosci odpowiednio: ksiggi gtownej, ksiag
pomocniczych;
17) system bankowy typu BS Wolin — program informatyczny obstugi bankowej, aktualnie uzytkowany
przez Instytucije.
4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika pionu jego obowigzki, okreslone niniejsza
Instrukcja, wykonuje (w calosci lub czesciowo) kierownik pionu lub osoba wyznaczona pisemnie przez
Kierownika Jednostki.
5. Formulujac postanowienia Instrukcji, przyjeto zasade, ze nie powinna ona dezaktualizowac si¢ z
powodu zmian organizacyjnych i personalnych, dlatego obowiazki zwigzane z obiegiem dokumentow
przypisano komorkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom (a nie osobom), zgodnie z
podziatem obowigzujacym w Regulaminie organizacyjnym Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie
Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach
6. Kazdy pracownik Instytucji, ktéry ma do czynienia z emisja, gromadzeniem, uzupeinieniem i kontrolg
dokumentéw ksiegowych oraz z ewidencig operacji gospodarczych w jakimkolwiek urzadzeniu
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ksiggowym lub module rachunkowosci informatycznej, powinien przed rozpoczeciem pracy zapoznat
sig ze wszystkimi postanowieniami Instrukcji. W biezacym wykonywaniu obowigzkow wystarczy, aby
dany pracownik miat mozliwos¢ niezwlocznego wgladu w te rozdziaty Instrukcji, ktére dotyczg
dokumentéw  emitowanych, ~uzupetnianych, kontrolowanych i ewidencjonowanych przez tego
pracownika.

7. W Instrukeji wskazano funkcje (przeznaczenie) poszczegolnych dowodow ksiegowych, przyjmuijac,
ze dowody te powinny by¢ sporzadzane zgodnie z trescig odpowiednich formularzy, odpowiadajacq
wymaganiom niniejszej Instrukcji. Formularze dopuszczajg (wprowadzaja) do stosowania w Jednostce
Kierownik pionu w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

8. W przypadku gdy dana operacja (np. zakupu) jest dokumentowana dwoma dowodami ksiegowymi,
nalezacymi do roznych grup dowodow (np. faktura — jako dowod zakupu i magazynowy dowod
przyjecia, Pp - jako dowod obrotu zapasami), opisy tych dowodow zamieszcza sie w Instrukcji tylko w
podstawowej dla nich grupie dowodow, wskazujac jednak na wzajemne powigzania tych dowodow.

9. Niniejsza Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i peinego dokumentowania i rejestrowania operacii finansowych (gospodarczych);

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Kierownika Jednostki lub
0soby przez niego upowaznione;

3) podzialu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania
operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy réznych pracownikow;

4) weryfikacji operacii finansowych (gospodarczych) przed realizacjg i po realizacji.

10. Dokumentacja kazdej operacii finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w Instytucji
powinna umozliwiac jej prze$ledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakofczeniu.

§2

Sprawy nieobjete niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

Czesc Il. Szczegotowa

§3
[Ogolne zasady dokumentowania operacji gospodarczych i zapiséw ksiggowych — dowody
ksiegowe]
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych Iub przysztych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
2. W odroznieniu od ogélnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te czeéé odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operaci gospodarczej i
podlega ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w
papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:
wplat, wyplat, przedpfat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny
skiadnikow majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.
4. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
5. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze byé sporzadzony w jezyku
obcym, jezeli dowod dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
6. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute
polskq wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operagji gospodarczej.  Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).
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7. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sig w sposob umoziiwiajacy
ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

8. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuije sig¢ w ksiggach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia — oile odrgbne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych
zwrotowi pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan;

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien
— w przypadku zapfaty naleznoéci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktorym
mowa w pkt 1 (art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci), a takze w przypadku pozostafych operacii.

9. Jezeli aktywa ipasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie ogfasza
kursu, to kurs tych walut okresla sig w relacji do wskazanej przez Jednostke waluty odniesienia, ktore;
kurs jest ogtaszany przez Narodowy Bank Polski (art. 30 ust. 21 3 ustawy o rachunkowosci).

10. Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej (zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci):
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreélenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartost, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywow (z
uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz.U. z
2018 r. poz. 2174 ze zm., dalej: ,ustawa o VAT");

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania;

7) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

11. Wartoé¢ moze by¢ na dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem (art.
21 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

12. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika aktywow, przeniesienia prawa
whasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, podpisy 0sob, 0
ktorych mowa w § 3 ust. 10, pkt 7, moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob
(parafka).

13. Kazdy dowod ksiegowy powinien charakteryzowac sie:

1) dokumentalnoscia zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie;

2) trwaloscig wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca ich usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);

3) rzetelnoscig danych — dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy;

4) kompletnoscig danych — dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne (musi zawiera¢ co
najmniej elementy wymienione w ust. 10 ninigjszego paragrafu);

5) jednorodnoscig dokumentowanych operaci gospodarczych lub finansowych — na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne;

6) chronologicznoscia wystawionych kolejno dowodow ksiegowych — kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym; nie wolno antydatowa¢c dowodow
ksiegowych;

7) systematycznoscig numerowania kolejnych dowodow ksiegowych — dowody tego samego rodzaju
musza mie¢ numeracije kolejng od poczatku roku obrotowego;

8) identyfikacyjnoscia kazdego dowodu ksiegowego — dowody ujete w wyciagu bankowym powinny
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mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu; numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym
ujety jest w formie opisu przyjetego przez Instytucje:

9) poprawnoscig formalna, tj. zgodnoscig wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejszq Instrukcja;

10) poprawnoscig merytoryczna, tj. zgodnoscig przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednioscig
zastosowanych miar;

11) poprawnoscia rachunkowa, tj. zgodnoécia obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki;

12) podmiotowoscig dowodu ksiegowego — kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dia nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§4

[Zasady dokumentowania operaciji gospodarczych i zapisow ksiegowych]
1. Kazdy zapis ksiggowy wprowadzony do ksigg rachunkowych gtownych i pomocniczych Instytucii
powinien by¢ udokumentowany dokumentem, z uwzglednieniem ust. 6 niniejszego paragrafu.
2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dokumenty papierowe i elektroniczne — dowody
ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacii gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrodtowym;”.
3. Na podstawie art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapisow ksiegowych mogq byé
rowniez dowody ksiegowe sporzadzone przez Instytucje.
4. Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe, przelewy,
noty memorialowe, wyciggi bankowe oraz o$wiadczenie wystawione przez pracownikow dokonujacych
operacji w imieniu Instytucji, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych);
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe);
3) wewnetrzne — sporzadzane w Instytucji
a) faktury, rachunki, noty, dowody: OT - zwiekszenie $rodka trwalego — potwierdzenia przyjecia
skfadnikow materialnych, MT - zmiana miejsca uzytkowania, LT - likwidacje $rodka trwalego, PT -
protokot przekazania, WT — ustalenie wartosci poczatkowej,
b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytulu podatkow, ubezpieczer | innych $wiadczen — deklaracje,
polecenie przelewu,
c) zwiazane z zaplata za dostawy i $wiadczenia: polecenia przelewu, polecenia ksiggowania, listy ptac,
listy wyptacanych $wiadczen ZUS, listy wyptaconych ekwiwalentow i nagrod, polecenie wyptaty, wnioski
o zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie delegacii
stuzbowych,
d) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie roznic kursowych (PK - polecenie
ksiegowania).
5. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga byé takze:
1) dowody zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych — polecenie ksiegowania (PK), stuzace do
dokonania fgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédiowych, ktére muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym
pojedynczo wymienione. Polecenie ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow
ksiggowych, ktére nie moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem
zewnetrznym, albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu
zbiorczego;
2) dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — noty ksiggowe — stuzgce do korekt dowodow
obcych lub wiasnych zewnetrznych:;
3) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego —
dowody pro forma (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);
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4) dowody rozliczeniowe — polecenia ksiggowania (PK) — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksigg itp.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodiowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem s zakupy opodatkowane VAT.

7. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo — zapisy w nim moga nastapic rowniez
za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych noénikow danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postac, odpowiadajgea tresci
dowodu ksiegowego, i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

8. Noty odsetkowe dla kontrahentow sg wystawiane kazdorazowo po przekroczeniu terminu ptatnosci
naleznosci. Instytucja nie nalicza odsetek i nie wysyla noty obcigZeniowej na biezaco o charakterze
cywilnoprawnym, ktorej kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt,

9. W celu okreslenia zasad sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych w niniejszej Instrukcji
przyjeto podziat dowodow wymienionych w ust. 4 na nastegpujace grupy:

1) operacji kasowych;

2) operacji bankowych;

3) finansowe zakupu;

4) finansowe sprzedazy;

5) obrotu zapasami materiatow i wyrobow;

6) ruchu srodkow trwalych tzw. wysokocennych i niskocennych (w tym muzealiow, zbiorow
bibliotecznych oraz tzw. wyposazenia);

7) wynagrodzer;

8) memoriatowe.

10. Za kompletno$¢ i archiwizowanie poszczegolnych grup dowodéw ksiggowych, o ktorych mowa w
ust. 9, odpowiadaja osoby funkeyjne, z ktorych podstawowa dziatalnoscig te dowody sg zwigzane,

11. W odniesieniu do zagadnien, dla ktorych Instytucja eksploatuje moduly rachunkowosci
informatycznej do prowadzenia ksiag rachunkowych, przyjmuje sig — zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy 0
rachunkowosci — ze m.in:

1) zapisy W nich moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych
nognikow danych — pod warunkiem e podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale
czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i moziiwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

2) zapisy moga byé przenoszone migdzy zbiorami danych skiadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze moZliwe jest stwierdzenie zrodta
wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz
procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

12. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych Instytucji mogg stanowic dowody sporzadzone w
jezykach obcych, jednak w takim przypadku, na zadanie organow kontroli lub biegtego rewidenta,
Instytucja zapewnia wiarygodne przetiumaczenie na jgzyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow
(zgodnie z art. 21 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, ti. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania (zamazywania) i przerobek (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

14. Bledy w dowodach zrodiowych zewngtrznych obcych i wtasnych mozna korygowa¢ wytacznie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).
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15. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnoci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawié pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci).

16. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod PZ lub
wigcej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej Instrukcji wskazuje sie, ktory dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich postanowien
dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Gtowny Ksiegowy.

17. Jezeli Jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrocic wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyiki.

§5

[Zasady sporzadzania, sprawdzania i akceptowania do realizacji dowodéw ksiegowych]
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:
1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, a takze byé wypetniony czytelnie, recznie (piorem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, w sposob zapobiegajacy usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu zapiséw;
2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegoinych rubrykach (polach) powinny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych watpliwosci:
3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem:
4) byc wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedéw rachunkowych i
kompletny, jak rowniez zawiera¢ wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorg
dokumentuje;
5) zawierac dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach;
6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);
7) mie¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — numeracja musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) wediug przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodéw ksiegowych:
8) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych — byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym  wypetnione
prawidiowo;
9) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

2. Blednie wystawione dowody, nalezy korygowac:

1) w przypadku dowodéw zrodiowych obcych- niewtasciwe dane lub bledne zapisy zrodiowe moga byé
dokonywane tylko i wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

2) w dowodzie ksiegowym wewnetrznym- poprzez skre$lenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie
obok danych poprawnych z parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazer lub liczb. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw oraz faktur VAT i rachunkow korygujacych musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy o VAT.

4. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skréty i symbole, ale tylko powszechnie znane.

5. Dowody ksiggowe podlegajg odpowiedniej ewidengji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna sie w komarce organizacyjnej z chwilg ich wptywu do tej
komarki.

7. Dokumenty zewnetrzne obce wplywajg do Instytucji w nastepujacy sposob:

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

2) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika Instytucii, ktéry niezwlocznie (najpézniej na drugi
dzien po odebraniu) przekazuje dokument do sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony datg wplywu.
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Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

8. W przypadku wptywu dokumentu do niewtasciwej komorki (lub niewfasciwego dziafu) jest ona
zobowiazana (jest on zobowigzany) do niezwlocznego zwrotu dokumentu do sekretariatu. Data wplywu
dokumentu do Instytucji jest w takiej sytuacji data wplywu do komorki niewtasciwe] (dziafu
hiewfasciwego) rzeczowo.

9. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i
sg kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie pracy ewidencyjne;;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktore odebraly je osobiscie.
10. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej weryfikacii i zatwierdzeniu przed ich ujgciem w ksiegach
rachunkowych.

11. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli wewngtrznej
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

12. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalnej.

13. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszej Instrukcji oraz obowigzkow wynikajgcych z przypisanego zakresu
czynnosci. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Instytucii, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Przelozeni pracownikow uwzgledniajg w zakresach czynnosci
tych pracownikéw postanowienia dotyczace samokontroli.

14, W przypadku ujawnienia nieprawidtowoéci w przebiegu operacii gospodarczych lub innych
przedsiewzieciach oraz dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) podjaé niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,

2) poinformowacé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w wypadku gdy nieprawidiowosci te
znaczaco wplyna lub wplynely na dziafalno$¢ Instytucii, tzn. spowodujg lub spowodowaly znaczace
straty, znieksztalca lub znieksztalcity dane dotyczace sytuaci gospodarczej, finansowej itp.

15. Przelozony, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 14, podejmuje decyzje w
sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednie do wagi nieprawidiowosci.

16. Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz na
stanowiskach administracyjnych w pionach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone w zakresach
czynnosci stuzbowych badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostall odrebnie upowaznieni.

17. Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym;

2) zaakceptowany do zaptaty;

3) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

18. O dokonaniu czynnosci kontrolno-nadzorczych, o ktorych mowa w ust. 17, na dowodzie ksiegowym
nalezy zamieszczaé stosowne adnotacje, starannie wypelnione i podpisane w miejscach do tego
wskazanych w pieczeci. Potwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym powinno
by¢ opatrzone pieczecig lub komputerowo na wskazanym dokumencie. Natomiast ziozenie podpisow
w miejscach dowolnych bedzie skutkowa¢ zwrotem dokumentacii dla wiasciwego jej uzupelnienia bez
realizacji finansowej, aokres dodatkowy, ktéry uplynie do otrzymania starannie wypetnionej
dokumentaciji obcigzy wtasciwego pracownika/kierownika przedktadajacego dokumentacie.

19, Adnotacje, o ktorych mowa w ust. 18, moga miec¢ forme klauzuli o nastepujacej tresci:

Strona 7 z 36




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 10/2021 z 23 marca 2021 roku

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Zaméwienie  zrealizowano  zgodnie Z ustawg
0 zamowieniach publicznych W trybie ...........cco.coovecorcomeroeeeceoeeee)

Data: ........... ; BOAPIS! o s ;

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Data: ..........., podpis: ...........

Potwierdzam zgodno$¢ operacji z planem finansowym.
Data: ........... , podpis Glownego Ksiegowego: ...........
Akceptuje do zaptaty ........... zl, stownig:...........c..........
Data: ..o o PRI s,

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw UE albo innych $rodkow
zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw
| wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

20. Niektére z adnotacji, o ktérych mowa w ust. 19, mogq by¢ zamieszczane jako element tresci
stosowanych formularzy. W pozostatych przypadkach w celu zamieszczenia adnotacji zaleca sig
uzywac specjalnych pieczeci badz tez zamieszczaé je recznie.

21. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na przeprowadzeniu
weryfikacji operacji gospodarczej dokumentowanej danym dowodem pod wzgledem:

1) zgodnosci iloéci, cen i stawek z zawartymi umowami, ztozonymi  zamoéwieniami, faktycznie
otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem ich jakosci) itp., w tym w odniesieniu do warunkéw ptatnosci
okreslonych w dowodzie;

2) racjonalnosci i celowo$ciowego tej operacji gospodarczej w zwigzku z dziatalnoscig gospodarczg
Instytucii, a w szczegéInosci z jej planami gospodarczymi.

22. Sprawdzenia, o ktérym mowa w ust. 21, dokonujg pracownicy merytoeyczni, z jednoczesnym
wskazaniem trybu realizacji przepisow o zaméwieniach publicznych oraz pozycji planu finansowego,
ktora nalezy obcigzy¢, a takze zamieszczeniem na dowodzie ksiggowym niezbednych objasnien,
wskazujgeych na istnienie powotanego wyzej zwigzku celowosciowego.

23. W przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepisow ustawy — Prawo zaméwien publicznych, fakture (rachunek) nalezy opisa¢ oraz opieczetowa¢
pieczgcia wymieniong w pkt 18 w sposéb nastepujacy:

,D0 udzielenia zamowienia nie stosuje sie przepiséw ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych”.

24. Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym nalezy dodatkowo
zamieszczac adnotacje:

1) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robot i ustug) — o przyjeciu dostawy, w postaci nr ...
dowodu obrotu materialowego lub podpisu magazyniera (kierownika dziatu, na ktorego rzecz byly
wykonywane ustugi (wskazac osoby);

2) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia — o ujeciu w stosownej ewidencji szczegdlowej (strona i pozycja tej ewidencji lub numer
dowodu obrotu tymi skiadnikami majatku).

25. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podlegajg sprawdzeniu przez Gléwnego
Ksiggowego w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

26. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sg wydatki, przed dokonaniem zaplaty
podlegajg autoryzacii i akceptacji przez Kierownika pionu. Podejmujac decyzje o akceptacji badz jej
odmowie, kierownictwo Jednostki kieruje sie m.in. wynikiem kontroli merytorycznej oraz wynikiem
kontroli przeprowadzonej przez Glownego Ksiegowego.
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27. Akceptacji dowodow ksiegowych zaliczkowych lub dotyczacych operacji, bedacych realizacjg
ustalen wynikajacych z innego dokumentu, podpisanego przez kierownictwo Jednostki, moze
dokonywac Gtowny Ksiegowy (zamieszczajac przy akceptacji powolanie sig¢ na ten dokument).
28. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na weryfikacji istnienia wymaganych
cech formalnych dowodu ksiegowego, okreslonych przepisami oraz niniejszg Instrukcjg, a takze na
kontroli obliczen dokonanych w dowodzie ksiggowym. Sprawdzenia tego dokonujg wyznaczone osoby
w pionie finansowym.
29. Odmowa podpisu przez Glownego Ksiegowego, odmowa akceptaciji przez kierownictwo Jednostki
badz stwierdzenie brakéw formalno-rachunkowych powoduje zwrot dowodu ksiggowego do pracownika
merytorycznego celem uzupetnienia badz przeprowadzenia stosownego postgpowania wyjasniajacego
lub reklamacyjnego.
30. Sprawdzony i zaakceptowany do wyplaty (realizacj) dowéd ksiggowy jest dekretowany,
numerowany, ujmowany w ksiggach rachunkowych i archiwizowany w sposéb okreslony dalej.
§6

[Zasady numerowania, opisywania i archiwizowania dowodéw ksiggowych]
1. Dekretacjg okresla sie ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem wykonania dekretacii.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentow;
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
3. Segregacja dokumentow polega na:
1) wytaczeniu z ogélu dokumentow tych dokumentow naplywajgcych do sekretariatu (lub wskazac inne
miejsce wplywu dokumentéw), ktore nie podlegaja ksiegowaniu lub podlegajg ksiggowaniu;
2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi rejestrami;
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.
4, Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom numerow, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane;
2) umieszczeniu na dowodach adnotaci, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany;
3) okresleniu daty, pod jakq dowdd ma by¢ zaksiggowany;
4) podpisaniu przez pracownika pionu finansowego.
5. Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych sg zobowigzani do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy
wymogi okre$lone w ustawie o rachunkowosci.
6. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiegowych wedlug ich
poszczegolnych grup rodzajowych, umozliwiajace jednoznaczng identyfikacie dokonanych na ich
podstawie zapisow ksiegowych. Wprowadza sig nastepujace symbole dowodow ksiggowych:
Dowody zakupu :

— M- zakup materialow i ustug od dostawcéw bedacych podatnikami VAT,

— ZBV - ale od jednostek niebgdacych podatnikami VAT oraz od o0sob nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, incydentalne drobne zakupy (znaczkow skarbowych, sadowych itp.)
wydatki nieudokumentowane inaczej ,

—  ZT- zakup towarow od dostawcow bedacych podatnikami VAT,

Zasady numerowania powyzszych dowodow ksiegowych okreslono przy opisie kazdego z tych

dowoddw numer ten ma postac: numer kolejny dowodu w danym miesigcu / m-c / rok | symbol grupy

danego dowodu.

Dowody bankowe, kasowe:

- BS1,BS2,BS........ - wyciagi bankowe (z Banku Spoldzielczego), do kazdego kolejnego rachunku
bankowego do symbolu dodaje sig nr kolejny.
—  RK-raport kasowy
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Zasada numerowania wyciagow bankowych i raportéw kasowych: numer ten ma postaé: numer
kolejny dowodu w danym roku / rok / symbol grupy danego dowodu.

Dowody polecen ksiggowych- wewnetrzne dowody:
—  DEL- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
—  PK- polecenia ksiegowania, symbole:
- KP- polecenie ksiggowania wynagrodzer,
- Ko- polecenie ksiegowania rozliczenia kosztow,
- VAT- polecenie ksiegowania podatku VAT,
- POD- podatki lokalne
-iinne
Zasada numerowania polecen ksiegowania: numer kolejny dowodu w danym miesigcu / m-c frok /
symbol grupy, do ktérej wprowadzono dowéd.

Dowody sprzedazy:

FS- faktury sprzedazy,

S- raporty fiskalne dokumentujace sprzedaz z kasy fiskalne]
Zasada numerowania dowodow sprzedazy okreslono przy opisie kazdego z tych dowodow numer ten
ma postac: numer kolejny dowodu w danym miesigcu / m-c / rok / symbol grupy danego dowodu.

7. Zaleca sig zamieszczanie na kazdym dowodzie ksiegowym:

1) numeracji, o ktoérej mowa w ust. 6 - kolorowym pisakiem, w prawym gornym rogu (przyktadowo);
dotyczy to rowniez zatgcznikow do dowodéw ksiegowych;

2) dekretacji — bezposrednio na dowodzie, na dotaczonym do niego poleceniu ksiegowania albo tez
wydruku komputerowym z zarejestrowania danego dowodu ksiegowego (przyktadowo), w uktadzie:

symbol konta (SKP+A) kwota Wn  kwota Ma

;5 Zatwierdzonoe do wyplaly ) a
Konto 76 Aw e ?’\f?ﬂéf}
Y¥on e : Ma

fEaxserrs rnasbung

e TY TR LTS TR LT T PP T PP oY

SIDWHIE s

daty i podpisy 0sob: dekretujacej i ewentualnie sprawdzajacej
gdzie:

SKP - symbol konta podstawowy,

A —analityczne elementy symbolu konta
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3) adnotacji 0 ujeciu dowodu w ksiegowosci (data, podpis), a w przypadku uzyskiwania wydruku z
zarejestrowania dowodu ksiegowego — identyfikatora osoby wprowadzajacej badz zatwierdzajacej zapis
ksiegowy. -

8. Przy ksiegowaniu na podstawie zbiorczego dowodu ksiegowego w polu ,tres¢” zapisu ksiggowego
podaje sie m.in. symbol i numer dowodu pojedynczego, ujetego w dowodzie zbiorczym, do ktorego odnosi
sie dany zapis.

9. Nalezy mie¢ na uwadze, ze wskazane jest podawaé w polu ,tres¢" w odniesieniu do kont:

1) rozrachunkéw z kontrahentami — numer faktury, nadany wewnetrznie, zgodnie z niniejsza Instrukcjg, a
ponadto w stosownym polu — date zaptaty;

2) rozliczenia zakupu — numer Pz, co stanowi sygnat do rozliczenia danego tytutu rozrachunkow.

10. Zaksiegowane dowody ksiegowe archiwizuje sie w teczkach, ramowo okreslone przez zaktadowg
instrukcje kancelaryjna,

Czesc Il
Dokumentowanie operacji zakupu i sprzedazy
Rozdziat .
Ogoélne zasady dokumentowania operacji zakupu i sprzedazy
§7
1. Operacje zakupu skfadnikow majatku i ustug od jednostek bedacych podatnikami VAT i operacje
sprzedazy moga by¢ w Instytucji dokumentowane:
1) fakturami VAT (fakturami korygujacymi VAT);
2) notami korygujacymi VAT,
— z poszanowaniem dalszych postanowien Instrukgji.
2. Operacje zakupu i sprzedazy skiadnikow i ustug niepodlegajacych przepisom o podatku od towarow i
ustug moga byé dokumentowane innymi dowodami zakupu Iub sprzedazy, wlasciwymi do
dokumentowania tego rodzaju operacji.
3. Dopuszcza sie dokumentowanie drobnych zakupow o$wiadczeniami, pod warunkiem ze osoba, ktora
dokonata zakupu, w o$wiadczeniu zamiesci informacje o adresie placowki, w ktorej dokonano zakupu,
ilosciach i cenach jednostkowych zakupionych przedmiotow i ustug oraz o tacznej kwocie wydatku —
cyframi i stownie. W przypadku zakupow w placowkach handlowych do o$wiadczenia nalezy dofaczy¢
paragon zakupowy. Analogicznie nalezy postapi¢ w przypadku wydatkéw dokumentowanych kwitami
wptaty.
4. Fakture VAT Instytucja ma obowiazek wystawi¢ zgodnie z przepisami ustawy o VAT (jest to
uzaleznione od wydania towaru lub wykonania ustugi badz od otrzymania zaliczki przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi).
5. Faktura VAT, stwierdzajaca dokonanie zakupu lub sprzedazy przez Instytucje, powinna zawierac
m.in. czytelne podpisy 0séb uprawnionych do wystawiania faktur lub podpisy oraz imiona i nazwiska
tych osob.
6. Instytucja ma obowigzek przechowywa¢ oryginaly i kopie faktur, faktur korygujacych i not
korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentow przez 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym
wystawiono fakture lub note.
7. Szczegdlne zasady dokumentowania operaciji zakupu i sprzedazy wynikajg z przepisow ustawy o
VATU, a takze z przepisow dodatkowych rozporzadzen. W odniesieniu do zakupow dokonywanych od
wykonawcow w rozumieniu przepisow ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych —
jednostka zobowigzana jest do odbioru elektronicznych faktur ustrukturyzowanych (sposéb
postepowania w tym zakresie nalezy okresli¢ w odrebnej regulacji).

Rozdziat Il.
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Zasady dokumentowania i kontroli operacji zakupu

§8
| Zakupy dobr materialnych i ustug sa w Instytucji realizowane na podstawie:
1) planow inwestycyjnych i zapotrzebowan, sporzadzanych przez poszczegélne piony merytoryczne |
przedkfadanych Kierownikowi jednostki;
2) umow z dostawcami i wykonawcami, zawieranych zgodnie z powyzszymi ustaleniami, a takze
sktadanych zaméwien pisemnych badz w inny sposob (telefonicznie, przez Internet itp.).
2. Zakupy sktadnikdw majatkowych, tzw. materiatéw, sq przeznaczone do bezposredniego zuzycia.
Dokonujg ich pracownicy sekcji gospodarczej. Dotyczy to w szczegdinosci paliwa i czesci zamiennych
do pojazdow i urzadzen stuzbowych, ustug naprawczo-remontowych pojazdéw i urzadzen, artykutow
biurowych, spozywczych, srodkéw czystosci, higieny ogéinej, materiatow elektrycznych itp.
3. Przedmiotem operacji dokumentowanych dowodami finansowymi zakupu (fakturami VAT i
rachunkami, korektami tych dowodéw oraz innymi dowodami zakupu) jest zakup, zwroty i wszelkie
korekty dotyczace surowcow, materiatéw, w tym czesci zamiennych, towaréw, energii, paliw, srodkéw
trwatych i innych sktadnikéw materialnych oraz ustug.
4. Dowodem dokonania powyzszych zakupow, okreslajacym warunki platnosci, jest tylko 1 egzemplarz
dowodu, oznaczony jako oryginat.
5. Przedstawiciele Instytucji mogq przyjmowaé faktury VAT i faktury korygujace VAT tylko od jednostek
uprawnionych do ich wystawienia, tj. od podatnikow — ptatnikow VAT, natomiast od innych jednostek —
faktury, rachunki i inne dowody zakupu (umowy kupna-sprzedazy itp.). Po uruchomieniu Platformy e-
fakturowania - do odbioru faktury elektronicznej w ramach zaméwien publicznych, poprzez wybor opcii:
pobierania faktur elektronicznych za posrednictwem platformy e-fakturowania.
6. Wszystkie dowody finansowe zakupu musza byé podpisane imiennie przez osoby upowaznione do
ich wystawiania, faktury korygujace VAT - dodatkowo przez osoby upowaznione do ich odbioru, a
pozostale dowody — w zalezno$ci od ich charakteru (np. umowa kupna przez przedstawiciel obydwu
stron transakcji).
7. Pracownicy realizatorzy zakupdw sg upowaznieni do odbioru faktur VAT i faktur korygujacych VAT oraz
innych dowodow. Po dokonaniu zakupu dowody te s3 rejestrowane w rejestrach wplywu korespondencji w
sekretariacie, gdzie przyjmowana jest korespondencja Instytucji. Pracownicy sekretariatu umieszczajg na
odwrocie dowodu date wplywu. Rejestracji wplywu dowodu nalezy dokona¢ w dniu zakupu lub nastepnego
dnia albo po powrocie z podrézy stuzbowej (nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej
podrozy — zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 29 stycznia 2013 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej, w ramach miesiaca kalendarzowego).
8. Dzialy merytorycznie odpowiedzialne za zakup dokonujg kontroli merytoryczne;, opisujg dowdd oraz
ewidencjonujg go w prowadzonej ewidencji szczeg6lowej w terminie 7 dni od otrzymania dowodu z
sekretariatu.
9. Kontrola merytoryczna faktur zakupu polega na stwierdzeniu celowosci zakupu oraz sprawdzeniu,
czy faktura odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji zakupu. Na kontrole merytoryczng skladajq sie
w szczegolnosci nastepujace czynnosai:
1) sprawdzenie zgodnosci z zamowieniem akceptowanym przez osoby do tego upowaznione;
2) sprawdzenie, czy faktura dotyczy dostawy przyjetej do magazynu lub do zuzycia z pominieciem
magazynu.
10. Znaczenie majg rowniez nastepujace elementy kontroli merytorycznej zakupow:
1) prawidlowe nazwy i symbole dokonanych transakcj;
2) miary ilociowe i wartoéciowe (ceny, stawki VAT, rabaty, marze);
3) informacje o platnosci (termin, ptatnik, rachunek bankowy);
4) informacje dodatkowe ($rodki transportu, opakowania, atesty itp.).
11. Jezeli dostawa zostata przyjeta do magazynu, fakt przeprowadzenia kontroll merytorycznej powinien
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by¢ odnotowany na fakturze, przez podanie na niej daty i numeru dowodu PZ.

12. Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardziej szczegdlowych danych o
nabytym sktadniku majatku lub nabytej ustudze, ich przeznaczeniu (np. okreslone zadanie inwestycyjne
itp.) lub okolicznosci powstania wydatku na zakup. Szczegétowego opisu wymagaja zwlaszcza dowody
dotyczace zakupu dobr materiainych i ustug, ktére ze wzgledu na swoje szerokie zastosowanie mogq
budzi¢ watpliwosci, do jakiej dziatainosci sa przeznaczone (inwestycie, reklama, dziatalno$¢
ogolnozaktadowa, zakup do magazynu badz punktu sprzedazy itp.).

13. Sprawdzone i opisane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie dowody zakupu sg przekazywane
do pionu finansowego, gdzie nastepuje petna kontrola wtorna, zwtaszcza formalno-rachunkowa, oraz
dekretacja ksiegowa i ksiegowanie.

14. Kontrola formalna faktur zakupu polega na sprawdzeniu, czy zawierajg one elementy, ktore sg
wymagane w przypadku faktury VAT — faktury korygujacej VAT, a ponadto czy zawieraja;

1) nazwe towaru lub ustugi;

2) kwote ewentualnej korekty ceny netto;

3) kwote i rodzaj ewentualnego rabatu;

4) kwote zmniejszenia lub podwyzszenia podatku naleznego;

5) kwote omylkowej i prawidiowej wartosci netto sprzedazy;

6) kwote omytkowej i kwote prawidlowej wartosci brutto;

7) czytelny podpis lub podpis oraz imig i nazwisko osoby upowaznionej do wystawienia faktury
korygujacej.

15. Kontrola formalna jest uzupehiona o sprawdzenie, czy dowod zostat skontrolowany pod wzgledem
merytorycznym i czy zostal prawidlowo (wystarczajgco) opisany przez stuzby merytorycznie
odpowiedzialne za operacje zakupu i jej udokumentowanie.

16. Kontrola rachunkowa faktur zakupu polega na sprawdzeniu wszelkich powigzan arytmetycznych i
prawidlowosci zaokraglen wystepujacych w dowodzie, tj. wymnozenia ilosci przez cene, wyliczenia kwot
VAT oraz sumowania poszczegdlnych rubryk faktury (wartosci netto, VAT, wartosci brutto).

17. Dowody finansowe zakupu powinny by¢ przechowywane przez 5 lat, a dowody dotyczace Srodkdw
trwalych w budowie — co najmniej 5 lat po zakoriczeniu ostatecznym budowy. Dowody dotyczace
zakupu (pozyskania) gruntéw i nieruchomosci (w tym prawa wieczystego uzytkowania) nalezy
przechowywat wieczyscie.

Tabela 1. Wykaz dowodow finansowych dotyczacych zakupu wpisac nasze

Lp. Nazwa Symbol* Typowe dokumentowane operacje
1 2 3 4

1. Faktura VAT  zakupu T Zakup od jednostek prowadzacych — dziatalnosc
towardw  przyjmowanych gospodarcza i bedacych podatnikami VAT towarow
do magazynu przyjmowanych do magazynu*

2, Faktura VAT  zakupu M Zakup od jednostek prowadzacych  dzialalnosc
sktadnikow majatku oraz gospodarczg i bedacych podatnikami VAT majatku
ustug  materiatow i, obrotowego i niektorych skiadnikow aktywow trwatych
zaliczanych bezposrednio (wartosci niematerialnych i prawnych) oraz usiug |
w koszty i przyjmowanych materialow  zaliczanych  bezposrednio w  koszty |
do magazynu przyjmowanych do magazynu

3a,b. |Inny rachunek (faktura) ZBV  |Zakupy jak na podstawie ZM i ZT, ale od jednostek

niebedacych  podatnikami VAT ~oraz od  0sob
nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej™
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4. Oswiadczenie o zakupie |  ZBV  |Incydentalne drobne zakupy (znaczkéw skarbowych,
wydatku sgdowych itp.) - wydatki nieudokumentowane inaczej

5. Rozliczenie zaliczki RK Rozliczenie  zaliczek niezwigzanych z  podrozami
doraznej stuzbowymi- Raport kasowy

6. Rozliczenie wyjazdu|  DEL  |Rozliczenie zaliczek zwigzanych z podrozami stuzbowymi
stuzbowego

* Po wystawieniu dowodu Przychéd Pp oryginal dowodu jest przekazywany do kasy - obieg
dowodu jak dowodu KW od poz. 3.
** Z uwzglednieniem wymagan programu FK.

Rozdziat lll.
Zasady dokumentowania i kontroli operacji sprzedazy
§9
1. Ogolne zasady dokumentowania operaciji sprzedazy zostaly przedstawione w rozdziale | czeéci Il
niniejszej Instrukcji.
2. Dowody finansowe sprzedazy (faktury) powinny by¢ wystawione w takiej liczbie egzemplarzy, jaka
przewiduje umowa lub zaméwienie; minimalnie w 2 egzemplarzach — gdy ewidencja szczegolowa
naleznosci jest prowadzona w pionie finansowym — oryginat dla klienta, kopia dla pionu finansowego
3. Faktury sprzedazy moga wystawiac osoby do tego zobowigzane i upowaznione, w ramach zakresu
swoich czynno$ci i odpowiedzialnosci.
4. Fakture nalezy opatrzy¢ adnotacjami:
1) ,Sposdb zaptaty: gotowka. Zaptacono gotéwkg dnia .............. "lub
2) ,Sposob zaplaty: przelew. Termin ptatnosci: ...... dni lub do dnia — w tym przypadku pod nazwq
dokumentu ,Faktura VAT” nalezy zamiescié wyrazy ,wezwanie do zaptaty".
5. Kontrola merytoryczna dowodow sprzedazy polega na sprawdzeniu, czy zapisy na nich
zamieszczone odzwierciedlajg rzeczywisty przebieg operacji sprzedazy, tj.:
1) czy sq zgodne z zaméwieniem odbiorcy co do ilosci, ceny i jakosci sprzedawanych skiadnikow i
ustug;
2) czy prawidtowo, zgodnie z umbwiona forma platnosci, zostata wystawiona:
a) faktura terminowa, ktéra bedzie ptatna (przelewem lub gotowka) w odroczonym terminie ptatnosci
(okreslonym w fakturze),
b) faktura gotéwkowa (faktura bezposrednia) ptatna przy odbiorze towaru/ustugi, bezpoérednio w
punkcie fakturowania.
7. Jezeli faktura sprzedazy zostata blednie wystawiona i nie przekazano jej jeszcze odbiorcy, nalezy ja
anulowac (wyzerowac), przekreslajac oryginat i kopie (jesli to wersja papierowa). Numer tej faktury nie
powinien by¢ nadawany kolejnej fakturze, a wydruk anulowanego (przekreslonego) oryginatu powinien
trafi¢ do ksiegowosci, z pozostawieniem anulowanej kopii w komorce fakturujgce;.
8. Kontrola formalno-rachunkowa faktur sprzedazy, dokonywana w komorce ksiegowosci, polega na
sprawdzeniu ich kompletnosci, zgodnosci z wydrukiem z rejestru sprzedazy, a takze sprawdzeniu, czy
faktury (zestawienia) zawierajg wszystkie wymagane dane.
9. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej nastepuje — przy prowadzeniu ewidencji
szczegblowej naleznosci w pionie finansowym — ujecie danych z faktur na kontach syntetycznych oraz
w ewidencji szczegblowej naleznosci i rejestrze glownym sprzedazy VAT.

Tabela 2. Wykaz dowodow finansowych dotyczacych sprzedazy
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Lp. Nazwa Symbol Typowe dokumentowane operacje
L Faktura VAT, wystawiona: Sprzedaz biletéw wstepu, towardw,
—  wdziale finansowo-ksiegowym, FS wyrobow i ustug
— przez kasy pomocnicze (raport S Sprzedaz biletdw wstepu, towarow,
fiskalny miesieczny) wyrobow i ustug
2. Miesieczne zestawienie sprzedazy do Wydruk  zestawienia  sprzedazy
celow VAT - analityczny rejestr wedtug numerow faktur
sprzedazy VAT (kontrahentéw) — przy prowadzeniu
rejestru sprzedazy VAT poza dziatem
finansowo-ksiegowym (nazwa
dziatu),
a przy ewidencji szczegolowej
naleznosci w dziale finansowo-
ksiegowym (nazwa dziafu)

Uwaga: w przypadku faktur korygujacych podany wyzej symbol faktury uzupetnia sig o literg K.

Czesc IV.
Dokumenty obrotu pienigznego i bankowego

Rozdziat .
Zasady dokumentowania i kontroli operacji kasowych

§10
1. Szczegolowe zasady gospodarki kasowej w Instytucji reguluje instrukcja kasowa, ktéra okresla
miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami kasowymi.
2. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawg do wyptacenia gotowki z
kasy, lub dowody przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takze wtorne dowody ksiggowe
wystawione na ich podstawie.
3. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaly dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodow wptaty i
kwitariuszy przychodowych (kopii), ktorych oryginat otrzymuje wptacajacy.
4. W przypadku realizacji czeku gotowkowego stosuje sie dowod ,potwierdzenie realizacji czeku
gotowkowego’, a w przypadku wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie
gotowki) — bankowy dowdd wptaty”. Dowody te sa potwierdzane przez bank realizujacy operacjg.

Rozdziat Il.
Zasady dokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie

§ 11
1. Wszelkie wplywy i rozchody gotbwkowe (w tym walutowe) do kasy Instytucji powinny byc
udokumentowane wiasciwymi dowodami kasowymi, odpowiednio przychodowymi bgdz rozchodowymi.
Wszystkie te dowody dotacza sie do raportu kasowego (z wyjatkiem list wynagrodzen tzw. osobowych).
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2. Wszelkie wptywy gotowkowe (w tym walutowe) do kasy Instytucji powinny byé udokumentowane
przychodowymi dowodami kasowymi ,KP — kasa przyjmie”. Dotyczy to réwniez przypadkéw:

1) podejmowania gotéwki z banku przez kasjera — na podstawie czekow gotéwkowych,

2) podejmowania gotowki z banku przez inne osoby - na podstawie czekéw gotowkowych pobranych
od kasjera (z jednoczesnym pokwitowaniem przez osobe, ktérej wydano czek, odbioru czeku na
dowodzie KW);

3) incydentalnych wptat gotdwkowych przez doreczycieli pocztowych:;

4) wptat z rozliczenia zaliczek;

5) przyjmowania do kasy niepodjetych w terminie platnosci wynagrodzen, wynikajacych z list
platniczych, ktére uprzednio rozchodowano z kasy na podstawie dowodu KW:

6) nadwyzek kasowych;

7) w przypadku dokonywania sprzedazy przez kase glowna - przyjecie gotowki nastepuje na podstawie
dowodu ,PA — paragon”.

3. W zwigzku z procedurami przetwarzania danych w programie informatycznym obstugujacym kase
jako dowod przyjecia gotowki traktuje sie réwniez fakture gotowkowa, wystawiong w tym programie.

4. Do dowodow KP nalezy zatacza¢ dowody uzasadniajgce okolicznosci i wysokosé wplaty, a w
szczegolnosci kopie faktur sprzedazy, rozliczenia zaliczek, a takze zlecenia przyjecia wplaty, podpisane
przez Glownego Ksiegowego w sytuacjach nietypowych.

5. Przychodowe dowody kasowe (KP i inne) wystawia kasjer kasy za pomocg komputera lub na
samokopiujacych formularzach powszechnego uzytku ,KP - kasa przyjmie’. Kopie przychodowego
dowodu kasowego dotacza sig do raportu kasowego. Oryginat dowodu KP, wreczany wplacajacemu,
stanowi dla wptacajacego pokwitowanie wptaty gotowki,

6. Wplaty (rozchody) gotowkowe (rowniez walutowe) z kasy moga by¢ dokonane wytacznie na
podstawie:

1) dowoddw wiasnych odprowadzenia gotowki z kasy do banku (wpfat na rachunki bankowe), potwierdzone
stemplem bankowym badZ pocztowym lub przez upowaznionych inkasentow;

2) zrodiowych dokumentow rozchodow kasowych;

3) zastgpczych dowoddw kasowych KW, sporzadzanych na podstawie dokumentéw zrodiowych,
sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym i zaakceptowanych do wyplaty.

7. Zrodiowe dokumenty rozchodow kasowych, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, sg dotaczane do raportu
kasowego. Stanowig je w szczegdInosci:

1) rachunki (faktury) obce gotowkowe;

2) listy wyplat periodycznie powtarzajacych sie $wiadczen pienieznych (np. wynagrodzenia, premie,
nagrody);

3) zbiorcze zestawienia wyptat, sporzadzone na podstawie ewidencji szczegolowej niepodjetych plac;

4) pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.;

5) wnioski pracownikéw o wypfate zaliczek (w tym na koszty podrézy stuzbowych) oraz rozliczenia tych
zaliczek;

6) rachunki z tytutu podrézy stuzbowych;

7) protokoty stwierdzenia niedoboru gotowki w kasie.

8. Zastgpcze dowody wyptat gotéwkowych KW — kasa wyptaci wystawia kasjer — komputerowo lub przy
wykorzystaniu formularzy powszechnego uzytku, w szczegélnosci w przypadku wyplaty:

1) zaliczek do rozliczenia (w tym rowniez zaliczek na koszty podrozy stuzbowych); dowody te powinny
okreslac termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona (zgodnie z zasadami, okrelonymi w regulaminie
gospodarki finansowej);

2) kwot wynikajacych z rozliczenia zaliczek:

3) wynagrodzen na podstawie list ptatniczych;

4) wynagrodzen niepodjetych w terminie,

9. W przypadku wynagrodzen:
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1) na listach placy zamieszcza sig, jako jeden z tytutdw potrgcen, potracenie z tytutu kwoty do
przekazania na wskazane konto bankowe/wskazany rachunek oszczednoSciowo-rozliczeniowy
pracownika,
2) niepodjetych w terminie wyptaty — wystawia sie dowod KP, odnotowujgc jego numer w liscie
wynagrodzen.
10. Gdy za podstawe wyptaty stuzy wigksza liczba dowodéw gotéwkowych, mozna sporzadzic zestawienie
zbiorcze tych dowodoéw, zawierajace co najmniej numery dowodéw zrodfowych, ich daty i kwote do
wyplaty.
11. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe sg ujmowane przez kasjera w raporcie kasowym,
sporzadzanym automatycznie przez aplikacje informatyczng, obstugujacq ksiegowos¢ . Do oryginatu
raportu kasowego, przekazywanego przez kasjera do ksiegowosci, dotacza sig dowody istotne
przychodowe i rozchodowe (ust. 1). 12. Przy dokonywaniu i przyjmowaniu przez Instytucje ptatnosci
gotowkowych nalezy przestrzega¢ obowigzku korzystania z rachunku bankowego, wynikajacego z
przepisoéw ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow.
13. Ogolne zasady sporzadzania raportu kasowego oraz wysoko$¢ tzw. pogotowia kasowego okresla
instrukcja kasowa.
Rozdziat Ill.
Dokumenty obrotu pienigznego
§12
1. Przez dokumenty kasowe rozumie sig:
1) KP — kasa przyjmie (dowod wptaty);
2) KW - kasa wyplaci;
3) wniosek o zaliczke;
4) rozliczenie z pobranej zaliczki;
5) raport kasowy;
6) czek gotowkowy;
7) czek rozrachunkowy;
8) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. KP - kasa przyjmie (dowod wptaty) jako podstawowy dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki do
kasy w danej Instytucji stanowi podstawe dokonania zapisow w raporcie kasowym. Dowody wplaty KP sg
drukami $cistego zarachowania i sg ujmowane w ewidencji drukéw $cistego zarachowania. Kasjer jest
odpowiedzialny za:

1) prawidtowe wypetnienie pokwitowania wpfaty w 2 egzemplarzach;

2) przyjecie gotowki do kasy;

3) podpisanie jej przyjecia;

4) dostarczenie oryginatu pokwitowania wptacajacemu.

Kopie pokwitowania dotacza sie do raportu kasowego, a druga kopia — jako trzeci egzemplarz — pozostaje w
grzbiecie drukéw do rozliczenia. Podjgcie gotowki z banku prowadzacego obstuge powinno by¢ réwniez
udokumentowane pokwitowaniem kwitariusza przychodowego.

3. KW — kasa wyptaci jest zastepczym dowodem wyplaty gotowki z kasy. Druk KW moze by¢ stosowany w
przypadku, gdy wyplata nie moZe nastapic na podstawie dokumentu zrodiowego, np. powtdma wyptata
zwrocona przez poczte. Druk KW wystawia kasjer w 2 egzemplarzach i przedklada do zatwierdzenia
Glownemu Ksiegowemu. Oryginat stanowi podstawe wpisania do raportu kasowego. Pierwsza kopia jest
przekazana kontrahentowi, a druga kopia pozostaje w grzbiecie.

4. Wniosek o zaliczke wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia. Przedkiada go
przetozonemu do podpisania pod wzgledem merytorycznym, a w nastgpnej kolejnosci do zatwierdzenia
Glownemu Ksiegowemu i Kierownikowi Jednostki. W decyzji o wyptaceniu zaliczki nalezy okreslic
termin, do ktérego zaliczka powinna by¢ rozliczona. Zaakceptowany wniosek o zaliczkg zainteresowany
pracownik sklada w kasie co najmniej jeden dzien przed zadanym terminem wyplaty w celu iej
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przygotowania. Kasa wyptaca zlecong do wyplaty kwote zaliczki i doftacza wniosek jako dowod wyplaty
do raportu kasowego.

5. Rozliczenie pobranej zaliczki sporzadza pracownik, ktory pobrat zaliczke, i przedklada je
przelozonemu do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (tj. dowodow stanowigcych zataczniki do
rozliczenia). Zaliczka do rozliczenia powinna by¢ rozliczona oryginalnymi fakturami/rachunkami 0séb lub
instytucii, na rzecz ktérych dokonano wyptaty. Rozliczenie zaliczki wraz ze sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym dowodami Zrédtowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiegowosci w celu sprawdzenia
dowodow pod wzgledem formalnym i zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiegowego i Kierownika Jednosti.
Po sprawdzeniu zestawienia i zataczonych dowodéw przez kompetentne osoby oraz potwierdzeniu
wykonania i przyjecia robot, ustugi lub przyjecia towaru i zatwierdzeniu do wyplaty zaliczkobiorca
przekazuje dowody do kasy celem realizacji. Kasa wyplaca lub przyjmuje réznice kwotowa miedzy
suma wptaconej zaliczki a suma wynikajac z rozliczenia i dolgcza rozliczenie do raportu kasowego. W
razie wyptaty zaliczek na podréze stuzbowe wniosek o zaliczke stanowi dolny odcinek polecenia wyjazdu
stuzbowego, a rozliczenie zaliczki w tym zakresie odbywa sie na blankiecie rachunku kosztow podrozy
stuzbowych.

6. Raport kasowy sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach. Oryginal wraz z dowodami wplat i wyptat
przedktada w wyznaczonym terminie pracownikowi ksiegowosci. Kopia pozostaje u kasjera, na ktorej
wyznaczony pracownik ksiggowosci kwituje raport z zataczonymi dowodami. Pracownik odbierajacy
raport powinien go sprawdzi¢ i potwierdzi¢ to podpisem na raporcie kasowym.

7. Czek gotowkowy wypetnia kasjer w celu podjecia gotowki z rachunku bankowego dla uzupetnienia
ustalonego pogotowia kasowego, wyptaty wynagrodzen, wyptaty zlozonych faktur, rachunkéw oraz
innych dowodéw stanowiacych podstawe do wyplaty. Kasjer odpowiedzialny jest za prawidiowe
wypelnienie czeku, pokwitowanie i terminowa realizacjg. Czek podpisujg Glowny Ksiegowy i Kierownik
Jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

8. Czek rozrachunkowy to specjalny formularz bankowy, stuzacy do rozliczen za ustugi lub zakup
materialow. Upowazniony pracownik zaopatrzenia pobiera u kasjera czeki podpisane przez Glodwnego
Ksiggowego i Kierownika Jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Wypelnia je w momencie
optacenia otrzymanej ustugi lub dostaw. Kasjer jest odpowiedzialny za prowadzenie kontrolki wydanych
czekow oraz za prawidiowe potwierdzenie odbioru czeku przez kontrahenta.

9. Rachunek kosztow podrézy do sprawdzenia i wyplaty przedktada delegowany pracownik — po
odbyciu podrozy stuzbowej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, potwierdzonego przez
kierownika dzialu merytorycznego. Po dokonaniu wyptaty i ewentualnym potraceniu pobranej zaliczki
kasjer wpisuje wypfate do raportu kasowego. Zaliczka na koszty podrozy jest wyptacana na podstawie
wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego — zaakceptowanego przez Kierownika Jednostki | Gléwnego
Ksiegowego.
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Tabela 3. Wykaz dowodow kasowych

—kasy biletowej,

Lp. Nazwa Symbol Typowe dokumentowane operacje
Dowody przychodowe
1. |Dowdd wplaty do kasy: Wszelkie wplaty gotowki do kasy, w tym podjecie gotowki z
—  glownej, KPx banku (takze przez osoby, na rzecz ktorych dokonuje sie
— pomocniczej (biletowe),  |FAX platnosci — zob. komentarz do KW) oraz z poczty.
I (innej) Do KP zalgcza sie dowody pomocnicze w postaci np. zlecenia
przyjgcia wplaty itp.

2. |Paragon — uproszczony dowod|PA Wptaty gotowki do kasy — za wstep do obiektu lub na imprezy

wpaty do kasy biletowej itp. kulturalne, za wydawnictwa itp.

3.  |Potwierdzenie autoryzaciji{KPa Potwierdzenie przez centrum rozliczeniowe kart platniczych

zaplaty transakcji kartg platniczg zaptaty kartg danej operacji

4, |Dobowy raport zaplat kartg|KPaz Potwierdzenie przez centrum rozliczeniowe kart platniczych

platnicza — raport wysytki zbioru zaptat kartami, dokonanych w danym dniu
Dowody rozchodowe

5. Zastepczy  dowod  wyptaty | KWx Wyptaty gotowki z kasy, dotyczace wynagrodzen niepodjetych
(dyspozycja wyptaty) z kasy: w terminie wyptat (KW), wyplaty czekami gotowkowymi, zaliczek
—  gownej, i ich wyréwnania, incydentaine wyptaty gotowki osobom
—  biletowej, niebedacym pracownikami Jednostki (np. zaliczek w zwigzku z
- (inney) umowami o dziefo i umowami-zleceniami)

6. Dowod zwrotu gotowki: KWp Ujecie wyplaty - zwrotu gotowki za zwrécone i zalaczone do
za zwréocone bilety - przez kase KWp uproszczone dowody wplaty KPu i paragony (faktury). Do
biletowa itp. dowodu KWp nalezy dodatkowo dolaczy¢ zwrécone bilety —

towary.

7. Bankowy dowod wplaty Zatacznik | Odprowadzenie (wplata) gotowki z kasy do banku.

do KW
Dowod ksiggowy zbiorczy — ewidencja szczegdtowa operaciji kasowych

8. Raport kasowy RKXx Raport kasowy jest urzadzeniem ewidencyjnym przeznaczonym

— kasy gtéwnej, do prowadzenia szczegdtowej ewidencji operacii kasowych

Rozdziat IV.
Zasady dokumentowania i kontroli operacji bankowych

§13

1. Wszystkie dyspozycje dotyczace wyptaty gotowkowej i bezgotowkowej (w tym wiasne polecenia
przelewu) z rachunku bankowego Instytucji powinny by¢ udokumentowane wymienionymi dalej dowodami
bankowymi.
2. Pobranie srodkow pienigznych z rachunku bankowego Instytucji na podstawie dowodu ksiggowego
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obcego moze dotyczy¢ tylko obcigzenia przez bank z tytulu pokrycia kosztow obstugi bankowej (potwierdzone
rowniez zapisem w wyciggu bankowym). Obcigzenie Instytucji prowizjami bankowymi musi wynikaé z
umowy zawartej z bankiem.

3. Incydentalnymi dowodami dokumentujacymi operacje na rachunku bankowym Instytucji moga by¢
wystawione przez bank:

1) nota bankowa memoriatowa — w zwiazku z uzasadniong korektg wczeéniej przeprowadzonych
operacji bankowych;

2) nota bankowa odsetkowa - potwierdzajaca naliczenie przez bank odsetek bankowych od $rodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym.

4. Naliczenie odsetek bankowych od $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym
moze by¢ potwierdzone wytgcznie w formie zapisu w wyciagu bankowym. Taka forma dokumentowania
operacji naliczania odsetek wynika z umowy z konkretnym bankiem.

5. Polecenie przelewu obcego jest potwierdzeniem wplywu $rodkow pienieznych z tytutu uregulowania
przez kontrahenta jego zobowigzania wobec Instytucji.

6. Na okolicznos¢ wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy Instytucji sporzadza sie bankowy dowod
wplaty.

7. Wiasne dowody wyptat oraz polecen przelewu powinny by¢ wystawiane na podstawie dowodéw
zrodiowych, takich jak faktury, rachunki, umowy i inne dokumenty uzasadniajace zaplate. Dokumenty te
muszg byC wczesniej sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym oraz
rachunkowym.

8. Polecenia przelewu wiasnego moga byé sporzadzane dwoma sposobami:

1) przy uzyciu programéw komputerowych, umozliwiajacych bezposrednie potaczenie z bankiem i
wydawanie w ten sposéb dyspozycji operacji bankowych;

2) recznie, co wigze sig z koniecznoscig osobistego dostarczania ich do banku.

9. Bankowe dowody wplaty i wyptaty gotowki moga by¢ sporzadzane recznie lub w formie elektroniczne;
przez wyznaczone do tego osoby.

10. Wszystkie dowody bankowe, po ich wystawieniu, a przed realizacja, wymagaja akceptacji przez
upowaznione osoby. Akceptacja moze by¢ przeprowadzona dwoma sposobami;

1) poprzez ziozenie podpisu elektronicznego (z uwzglednieniem kodéw i innych zabezpieczen,
uzgodnionych z bankiem),

2) poprzez ztozenie podpisu (wzory podpisow tych osob musza by¢ ziozone w banku).

11. Rejestry bankowe powinny by¢ prowadzone na podstawie kopii zrealizowanych dowodow wplat i
wyptat bankowych, odcinkéw czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych, komputerowych wydrukow
potwierdzajacych realizacje polecen przelewdw wiasnych i obcych kopii recznie sporzadzonych polecen
przelewow i not memorialowych, dotaczonych do wyciggéw bankowych, a takze nieudokumentowanych
- w przypadkach wyzej wskazanych - zapisow w wyciagach bankowych (dotyczacych np. prowizji
bankowych).

Rozdziat V.
Dowody operacji bankowych
§14
1. Przez dokumenty bankowe rozumie sig takie dowody, ktérymi dokonuije sie dyspozycji $rodkami na
rachunku bankowym lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a
zwlaszcza:
1) bankowy dowod wplaty;
2) czek gotowkowy;
3) polecenie przelewu;
4) wyciag z rachunku bankowego.
2. Bankowy dowod wptaty jest stosowany przy wptatach gotowki na rachunki wtasne lub obce do banku.
Dowdd wplaty wypetnia sie w 2 egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z systemu
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komputerowego, w ktérym prowadzone sa ksiegi rachunkowe. Na dowodzie bank umieszcza
potwierdzenie przyjecia gotowki. Bankowe dowody wplaty sg dokumentami pomocniczymi,
niewymagajacymi akceptacji i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.
Mozna takze stosowaé potwierdzenia wystawione przez bank.

3. Polecenie przelewu jest pisemnym lub elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie
odpowiednich zapisow na rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podanej w poleceniu.
Przelew jest wystawiany przez wyznaczonego pracownika ksiegowosci na podstawie skontrolowanego
i akceptowanego dowodu ksiegowego, ktéry podpisuja Gléwny Ksiegowy i Kierownik Jednostki lub
osoby przez nich upowaznione. Wszystkie egzemplarze polecenia przelewu sg wysytane pocztg
elektroniczna,

4. Wyciag z rachunku bankowego, powinien by¢ sprawdzony przez pracownika pionu finansowego. W
razie stwierdzenia niezgodno$ci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego. Wyznaczony
pracownik ksiegowosci obowigzany jest dokonac kontroli kompletnosci zatacznikow opiewajacych na kwoty
wymienione w wyciagu i zbada¢ zgodnos¢ obrotow i sald z zapisem ksiegowym na odno$nych kontach
rachunkow bankowych. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci obowigzany jest bezzwlocznie ztozy¢
stosowne reklamacje w banku.

Kontroli podlegajg rowniez wszystkie zalaczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiegowych na rachunku bankowym. Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow
pienieznych Instytucji. Do wyciagu w formie zalacznikéw dofacza sig te polecenia przelewu (i inne
dokumenty pomocnicze), ktore nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentow ksiggowych
jako odrebne dowody ksiegowe, a ktore stanowig dyspozycje wydatkowania $rodkow lub s powigzane
z tq dyspozycja. W przypadku obcigzen rachunkow bankowych z tytutu optat i prowizji bankowych do
wyciagu bankowego nie sporzadza sie dodatkowych dowodow ksiggowych. Sprawdzeniu podiega
zasadno$¢ pobrania opfaty lub prowizji, tj. zgodnos¢ z umowa obstugi bankowej. Wyciag bankowy nie
wymaga podpisu, co wynika z art. 7 ustawy — Prawo bankowe.

Tabela 4. Wykaz dowodow bankowych

Lp. Nazwa Symbol Typowe dokumentowane operacje
(ewentualnie)
1 2 3 4

Dowody przychodowe

1. Polecenie przelewu —-{WB Wszelkie przelewy $rodkow pienieznych z  rachunkow
obcego bankowych innych podmiotow na rachunek bankowy
(Jednostki) z tytulu uregulowania ich zobowigzan wobec
Jednostki
2. Bankowy dowdd|WB Wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy Jednostki
wptaty — wtasny
| Bankowy dowod|WB Wplata gotowki dokonana przez kontrahenta na rachunek
wplaty — obcy bankowy Jednostki z tytulu uregulowania zobowigzan
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Dzienne (miesieczne)|KPaz

zestawienie zaplat
dokonanych  kartami
platniczymi

Dowod KPa, uzyskany z terminala, jest potwierdzeniem przez
centrum rozliczeniowe Kart ptatniczych przyjecia do realizacji
danej transakcji. Egzemplarz dowodu KPa, z podpisem osoby
dokonujacej zapfaty, stanowi zalacznik do dobowego raportu
zaplat kartg ptatniczg, a 2. egzemplarz dowodu KPa otrzymuje
osoba dokonujaca zaplaty kartg platnicza

Nota bankowa

(memoriatowa, PK

odsetkowa)

Naliczenie przez bank odsetek bankowych od $rodkow
pienigznych Jednostki przechowywanych na rachunkach
bankowych

Dowody rozchodowe

Polecenie przelewu -|WB

Wszelkie wiasne przelewy $rodkéw pienigznych z rachunku

wlasnego bankowego Instytucii na rachunki bankowe innych podmiotéw z
tytutu sptaty zobowigzan przez Jednostke

Nota bankowa [PK Incydentalna korekta pomylek w obrocie bankowym. Pozostale

(memorialowa) operacje bankowe dokonane na rachunku bankowym, a

przede wszystkim obcigzenie z tytutu pokrycia kosztow obstugi

bankowej, ewentualnie naliczenie odsetek bankowych

Dowdd ksiggowy zbiorczy ~ ewidencja szczegétowa

8. Wycigg bankowy z|WBx
rachunku bankowego
X operacja zostata zaksiegowana przez bank

Ujmuje wszystkie operacje bankowe na danym rachunku. Do
WBXx bank zalacza dowody zrodlowe, na podstawie ktorych

Rozdziat VI.
Rozliczeniowe dowody ksiegowe
§ 15

1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi w Instytucji sa;
1) nota ksiegowa;
2) polecenie ksiegowania (symbol ,PK").
2. Nota ksiggowa to uniwersalny dowod ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkéw wzajemnych
miedzy Instytucjg a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji, w szczegolnosci rozrachunkow niepodlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem
(np. kary umowne). Wystepuja;
1) noty obciazeniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystepowanie
naleznosci Jednostki z okreslonego tytutu od osoby trzeciej podanej w wystawionej lub otrzymanej
nocie;
2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe, wskazujace na wystepowanie
zobowigzania Jednostki z okreslonego tytulu wobec osoby trzeciej podanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie.
3. Nota ksiegowa jest podpisywana przez osobe upowazniong do jej wystawienia.
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4. Szczegoinym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktora mozna
stosowac w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami, np. wezwaniem do zaptaty.

5. Polecenie ksiegowania (symbol ,PK”) to ogodlny wewnetrzny wtorny dowod ksiggowy, majacy
zastosowanie do udokumentowania zapisow ksiegowych, ktore stanowia;

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomigdzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne;

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacj;

3) dokonanie rdznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym i formalnym,
wymaganych przez przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiggowych;

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt blednych zapisow;

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi  dowodami  ksieggowymi lub
udokumentowane dowodami niebedacymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w rozumieniu
niniejszej Instrukciji, w szczegolnosci:
aktualizacja naleznosci,
wycena aktywow,
umorzenie i amortyzacja $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

6) inne wyzej niewymienione.
6. Pod dowody ,PK" dotacza sig dokumenty zrodiowe typowe dla charakteru operacji ewidencjonowanej
w ksiegach rachunkowych. Dowodem Zrodlowym mogg by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych.
7. Dowody ,PK" podpisujg pracownicy je sporzadzajacy. Podlegajg one zatwierdzeniu, ktorego
dokonujg upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK.

Czesc V.

Rozdziat .

Ogélne zasady dokumentowania i kontroli operacji dotyczacych wynagrodzen
§ 16

1. Wszystkie operacje dotyczace naliczania i wyptaty wynagrodzen powinny by¢ udokumentowane
wskazanymi dowodami zrodtowymi, wéréd ktérych podstawowymi dowodami sa;
1) lista ptac, sporzadzana przez pion finansowy, pracownika ds. kadr i ptac,
2) sporzadzany przez zainteresowana osobe rachunek za wykonang pracg w ramach umowy o dzieto
badZ umowy-zlecenia; w przypadku duzej liczby tego typu rachunkéw skierowanych do wyplaty w
zblizonym terminie pracownik ds. kadr i ptac moze sporzadzic listg zbiorczg wynagrodzen wynikajacych
z uméw o dzieto/umoéw-zlecer/honorariow.
2. Lista ptac pracownikow etatowych powinna dokumentowac (wyszczegolnia) w szczegolnosci:

1) wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajace z zawarte]
umowy o prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie, nagrody i dodatki;

2) wyliczone wynagrodzenie za czas choroby, optacane przez zaklad pracy;

3) naliczone zasilki chorobowe, optacane ze $rodkéw ZUS, przystugujace pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o prace, oraz inne przystugujace pracownikom kwoty $wiadczen ubezpieczenia
spolecznego (tj. zasitki chorobowe, opiekuricze, macierzynskie itp.) — o ile Instytucja jest
uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyptaty;

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

5) naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (optacane przez pracownikow i zaktad pracy);

6) inne potracenia — wediug dyspozycji pracownikow oraz instytucji uprawnionych do zajgcia
wynagrodzenia;

7) kwote wynagrodzenia do wyptaty.

3. Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikow etatowych za poszczegdlne miesigce i dla
poszczegdlnych termindw wyptat sg dane (wysokosci wynagrodzenia, poczatku i korica zatrudnienia,
okresow urlopowych, zwolnien lekarskich itp.) wprowadzone do bazy danych przez pracownika ds. kadr i
plac), weryfikowane przez specaliste ds. ksiegowych na podstawie przedstawionych dokumentow
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zrodiowych (umowa o pracg i jej zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a
ponadto zatgczane do listy plac:
1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez pion merytoryczny i potwierdzone przez Pion
Finansowy;
2) kopie dokumentéw kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop;
3) protokoty i decyzje dotyczace przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane przez
kierownictwo Jednostki;
4) zaSwiadczenia o niezdolnodci do pracy, wystawione przez upowaznione placéwki opieki
zdrowotnej,
4. Sporzadzona lista ptac pracownikow etatowych po jej sprawdzeniu i zaakceptowaniu pozostaje w
Pionie Finansowym. W celu dokonania wynikajacych z niej ptatnoéci oraz dokonania ksiegowar
pracownik ds. kadr i ptac sporzadza:
1) wykaz wynagrodzen do wyptaty;
2) zestawienie do ksiegowania;
3) wykazy potracen z poszczegdinych tytutow.
5. Rachunek za wykonane dziefo/wykonang prace zlecong dokumentuje wysokosé wynagrodzenia, zgodnie z
przedmiotem umowy. Wymagane jest potwierdzenie na rachunku (badz w formie odrebnego
komisyjnego protokotu) przez upowazniona osobe (komisje) dziatajacg w imieniu zamawiajacego:
1) przyjecia dziela badz
2) wykonania prac zgodnie z zawartg umowa.
6. Lista zbiorcza wynagrodzen wynikajacych z dotgczonych umow o dzielo/uméw-zlecen (rachunkéw z tego
tytutu) jest sporzadzana przez pracownika ds. kadr i ptc
7. Lista zbiorcza wynagrodzen powinna zawiera¢ wyliczenie nastepujacych kwot:
1) wynagrodzen: brutto i do wyplaty, zgodnie z zawartg umowg;
2) naleznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych:;
3) skladek na ubezpieczenia spoteczne (w przypadku obowigzku ich naliczenia).
8. Listy ptac (wynagrodzen) sg sporzadzane oddzielnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci Instytucji, przy
czym:
1) komputerowo sg sporzgdzane:
a) listy ptac pracownikow etatowych,
b) listy pienigznych $wiadczen doraznych (odprawy, nagrody itp.),
c) listy wynagrodzen z tytutu umow-zlecen (np. dla przewodnikéw);
2) recznie i komputerowo sg sporzadzane listy wynagrodzen z tytulu umoéw o dzieto oraz uméw-
Zlecen.
9. Wszystkie listy ptac (wynagrodzen) oraz rachunki dotyczacych wynagrodzen z tytulu uméw o dzielo i
umow-zlecen, przed ich wyptata, muszg by¢ zaakceptowane (podpisane) kierownika jednostki oraz
gtdwnego ksiegowego.
10. Kontroli merytorycznej pracownikéw objetych lista ptac (wynagrodzen, $wiadczen pienigznych)
pracownikow etatowych dokonuje Kierownik Jednostki. Kontrola ta w szczegéInosci powinna polega¢ na
sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych w listach z dokumentami kadrowymi, w odniesieniu do:
1) nazwisk w poszczegdlnych dziatach;
2) stawek zaszeregowania oraz stawek dodatkow;
3) poczatku i korica zatrudnienia, liczby dni zwolnienia lekarskiego itp.;
4) liczby godzin nadliczbowych i nocnych itp.
11. Kontroli merytorycznej rachunkow (list zbiorczych wynagrodzen) z tytulu umow o dzieto/umow-
zlecen dokonuje dziat merytoryczny, na ktérego rzecz dane prace dorazne byly realizowane. Kontrola ta
w szczegdlnoscei powinna polegac na:
1) sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych na rachunku (liécie zbiorczej wynagrodzen) z danymi
wynikajacymi z wezesniej zawartej umowy o dziefo/umowy-zlecenia:
2) konfrontacji wykonanego dziefa z zaméwieniem wynikajacym z umowy o dzielo;
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3) weryfikacji faktycznie wykonanych prac z zakresem prac, wynikajacych z umowy-zlecenia.

12. Kontroli formalnej wstepnej list ptac/rachunkow za prace dorazne dokonuje Pion finansowy w odniesieniu
do:

1) list ptac pracownikow etatowych — kontroli dokonuje pracownik ;

2) list ptac z tytutu doraznych $wiadczen pienigznych oraz rachunkow (list zbiorczych
wynagrodzen z tytutu umow o prace dorazne)

13. Kontrola formalna powinna polegac na sprawdzeniu, czy:
1) dane listy ptacy/rachunku wynikajg ze stosownych dowodéw zrédtowych (zatgcznikow, o ktorych
mowa w ust, 3, umow o prace dorazne);
2) forma danej listy ptac/rachunku za prace dorazne jako dowodu ksiggowego jest prawidiowa, a w
szczegolnoSci czy zamieszczone sa;
a) wymagane rubryki dotyczace nazwiska i imienia pracownika/wykonawcy, poszczegolnych
elementow skiadowych wynagrodzenia i potracen, kwoty do wypfaty dla poszczegoinych osob i jej
pokwitowania, podsumowania stron i calej listy, stownego wyrazenia facznej kwoty do wyplaty,
b) dodatkowe dane identyfikacyjne wykonawce na rachunku za prace dorazna,
¢) podpisy osob sporzadzajacych liste placy/rachunek, sprawdzajacych je pod wzgledem
merytorycznym oraz akceptujacych do zaptaty,
d) data sporzadzenia, kwoty, rodzaj dzieta/czynnosci, podpis wykonawcy.
14. Kontroli rachunkowej list ptac (wynagrodzen, $wiadczen pienieznych) oraz rachunkéw za prace dorazne
dokonuje Pion Finansowy. Kontrola rachunkowa powinna polega¢ na sprawdzeniu, czy prawidiowo
wyliczono poszczegdine elementy wynagrodzenia, zaliczke na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
ewentualne sktadki na ubezpieczenia spoleczne, kwoty do wyplaty, podsumowanie stron i calej
listy/rachunku.
15. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci na jakimkolwiek z etapow kontroli nalezy zgdac
skorygowania lub wystawienia nowej listy/rachunku od osoby sporzadzajacej liste ptac/wystawcy
rachunku za prace dorazne. Natomiast jakosciowe lub ilosciowe usterki dotyczace wykonania
dzieta/prac, stwierdzone podczas kontroli merytorycznej, mogq by¢ przyczyng wstrzymania zapfaty do
czasu nalezytego wykonania dzieta/wszystkich zleconych czynnosci. Wadliwe lub sprzeczne z umowg
wykonanie dzieta moze by¢ przyczyng zmiany warunkow umowy lub odstapienia od umowy.
16. Po dokonaniu wymaganych kontroli listy ptacy/rachunki i zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki i
Gléwnego ksiegowego. Na podstawie programu ptacowo-kadrowego Pion Finansowy przygotowuje przelewy:
1) wynagrodzen na rachunki bankowe (ROR) poszczegélnych pracownikow/wykonawcow prac
doraznych;
2) z tytulu dokonanych potracen z wynagrodzen
i przedstawia je w systemie komputerowym do akceptacji przez osoby upowaznione do akceptowania
przelewow.
17. Wyplaty wynagrodzen wynikajacych z list ptacy i rachunkow dokonywane sg w zasadzie w drodze
polecenia przelewu bankowego na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow/wystawcow
rachunkow, a wyjatkowo gotowka z kasy glownej Instytucji. Dyspozycje przelewu na konta osobiste sg
realizowane przez Pion Finansowy poprzez wpisanie na liscie ptacy/rachunku za prace dorazne kwoty
potracen z tego tytulu. Emisja polecen przelewow odbywa sie wediug zasad okreslonych w rozdziale V o
dowodach operacji bankowych.
18. Wszystkie wyptaty wynagrodzen z kasy powinny by¢ ujete w raportach kasowych.
21. Wynagrodzenia niepodjete w terminie platnosci kasjer przyjmuje do kasy jako przychod,
wystawiajac dowod KP.
22. Na podstawie danych programu kadrowo-ptacowego komorka rachuby ptac dokonuje eksportu
danych do aplikacji PLATNIK, stuzacemu dokonaniu rozliczen z ZUS. Zgodnie z danymi aplikacj
PLATNIK sporzadzane sg wymagane wydruki:

1) raportow imiennych — RCS i RSA sporzadzonych dla kazdego pracownika;

2) miesiecznej deklaracji rozliczeniowej DRA wraz zzalacznikami z tytulu  skiadek
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ubezpieczeniowych;

3) naliczenia skladek ubezpieczeniowych od wynagrodzen za prace dorazne, przekazywane do
pracownikowi ds. kard i plac, oraz przelewy z tytulu skiadek ubezpieczeniowych (lacznie jeden
tradycyjny przelew zewnetrzny do ZUS).

23. Przy sporzadzaniu i kontroli dokumentow ubezpieczeniowych nalezy przestrzegaé wskazowek
zawartych w wydawnictwie ZUS ,Zasady wypetniania dokumentow ubezpieczeniowych”.

24. Naliczone i zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny byé ewidencjonowane w nastepujacych
urzadzeniach ksiegowych:

1) kartotekach ptacowo-podatkowych — naliczenie wynagrodzen, podatku od osob fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

2)  wyciggach bankowych — wyplaty przelewami bankowymi;

3) raportach kasowych — wyptaty gotéwkowe z kasy Jednostki.

25. Listy ptacy (wynagrodzen, $wiadczen pienigznych) pracownikéw etatowych (z zalgcznikami) sg
przechowywane w Pionie Finansowym w oddzielnych segregatorach. Rachunki za prace dorazne
(zbiorcze listy wynagrodzen z tego tytutu) sa przechowywane w Pionie Finansowym jako zataczniki do
raportow kasowych.

26. Calos¢ dokumentacii, dotyczaca naliczania i wyptaty wynagrodzen dla pracownikow etatowych, jest
poufna i moze by¢ udostepniana tylko osobom upowaznionym przez kierownictwo Jednostki.

Rozdziat II.
Dokumenty dotyczace wynagrodzen za prace z tytutu stosunku pracy i zlecen
§17
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa;

1) listy wypfat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy;

2) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia, umowy o dzielo, a takze
wyptat wynikajacych z honorariow, zawierajace rozliczenie rachunkéw przedkladanych przez
Zleceniobiorcow za wykonang prace.

2. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa;
angaz pracownika;
Zmiana umowy o prace/zmiana wynagrodzenia;
rozwigzanie umowy o prace;
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
wnioski premiowe;
umowa o prace zlecong lub umowa o dzieto;
karta urlopowa;
zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;
lista ptac;

) lista zasitkow ZUS.

= OO0 ~NOOO O~ WN —
Ovvvvvvvvv

§18

1. Pismo zawierajace angaz pracownika sporzadza sig w 3 egzemplarzach. Powinno ono zawieraé date
nawigzania stosunku pracy i okreslenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz powinno byé
podpisane przez Kierownika Jednostki. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedng kopig przekazuje sie
do Pionu Finansowego, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.

2. Zmiana warunkow umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania. Dokument ten w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona na stanowisku ds.
pracowniczych pracownika ds. kadr i plac na podstawie decyzji Kierownika Jednostki, z
przeznaczeniem jako pismo zawierajace angaz pracownika.

3. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace powinno przede wszystkim okre$li¢ date rozwigzania umowy.
Rozwigzanie umowy o prace w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona na stanowisku
pracownika ds. kadr i ptac. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedng kopie przekazuje sie do Pionu
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Finansowego, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prace
podpisuje Kierownik Jednostki.

4. Wnioski premiowe sg sporzadzane przez Kierownikow piondw merytorycznych dla podlegtych im
pracownikow. Wnioski te sg akceptowane przez Kierownika Jednostki. Przy wystawianiu i akceptowaniu
wnioskow premiowych nalezy écisle przestrzega¢ zasad regulaminu premiowania. Zatwierdzane przez
Kierownika Jednostki do wypfaty wnioski premiowe sg przekazywane do Pionu Finansowego

5. Umowe-zlecenie lub umowe o dzielo zawiera sie na prace dorazng, nieprzewidziang w planie
zatrudnienia. Umowy-zlecenia oraz umowy o dzielo, po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem
Jednostki, sporzadza pracownik ds. kadr i ptac w porozumieniu z Kierownikiem pionu merytorycznego,
ktory prace zleca. Umowe-zlecenie oraz umowe o dzielo podpisuje Kierownik Jednostki i Giowny
ksiegowy. Umowy te podlegaja ewidencji w rejestrze zawieranych umow, prowadzonym przez .
pracownika ds. kadr i ptac. Umowy te sg sporzadzane sq w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje wykonawca, a drugi — Kierownik Pionu wnioskujacego o zlecenie pracy, trzeci egzemplarz
otrzymuje Pion Finsnsowy, ktory po stwierdzeniu wykonania roboty lub ustugi przekazuje go do
ksiegowosci celem dotgczenia do wystawionego rachunku.

6. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych jest zezwoleniem Kierownika Jednostki dla
poszczegblnych pracownikow na prace w godzinach nadliczbowych, okreslonych w zleceniu. Kazde
zlecenie podlega ewidencji w Pionie Finansowym. Kierownik pionu sporzadza imienne zestawienie
przepracowanych nadgodzin.

7. Karta urlopowa stuzy do udokumentowania przewidzianej przepisami nieobecnosci pracownika w
pracy z powodu urlopu wypoczynkowego Iub okolicznosciowego w okreslonym czasie. Stanowi
podstawe naliczania wynagrodzenia za czas urlopu.

8. Lista ptac pracownikow etatowych powinna dokumentowac w szczegoinosci:

1) wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajace z zawartej
umowy o prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki;

2) wyliczone wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby, ptatne przez zaktad pracy;

3) naliczone zasitki chorobowe platne ze $rodkéw ZUS, przysiugujace pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o prace oraz inne przysfugujace pracownikom kwoty Swiadczen ubezpieczenia
spotecznego (tj. zasitki opiekuricze, macierzyriskie, wychowawcze, rodzinne, pielggnacyjne) -
ile Instytucja jest uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyptaty;

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

5) naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (optacane przez pracownikow i zaklad pracy);

6) inne potracenia — wediug dyspozycji pracownikow oraz instytucji uprawnionych do zajgcia
wynagrodzenia;

7) kwote wynagrodzenia do wypfaty.

9. Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikow etatowych za poszczegolne miesigce i dla
poszczegblnych terminow wyptat sg dane (dotyczace zwlaszcza stawek osobistego zaszeregowania,
poczatku i korica zatrudnienia, okresow urlopowych, zwolnien lekarskich itp.) wprowadzone do bazy danych
przez dziat kadr, weryfikowane przez komorke rachuby ptac na podstawie przedstawionych
dokumentow zrodtowych (umowa o prace i jej zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu
pracy itp.), a ponadto do listy ptac pracownikow etatowych sg zalaczane:

1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez pracownikow merytorycznych i potwierdzone
przez Kierownika Pionu;

2) kopie dokumentow kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop;

3) protokoly i decyzje dot. przyznania pracownikom premii i dodatkow, podpisane przez
kierownictwo Jednostki;

4) zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki opieki
zdrowotnej.

10. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracent naleznych podatkow, naleznosci
egzekucyjnych oraz zaliczek pienigznych udzielanych pracownikom. Inne potracenia moga by¢
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dokonywane wytacznie za zgodg pracownika, wyrazona na pismie. Listy ptac nie moga zawiera zadnych
poprawek i zamazywan.
11. List plac powinny by¢ podpisywane przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) osobe zatrudniong na stanowisku ds. pracowniczych;

3) Gléwnego Ksiegowego i Kierownika Jednostki.
12. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie listy plac przekazuje je po podpisaniu kasjerowi do
wypaty.
13. Wysoko$¢ zarobkow, jak rowniez przyznane nagrody i premie sg traktowane jako dobro osobiste
pracownika, s3 objete tajemnica stuzbowa i podlegaja ochronie cywilnoprawnej (art. 23 i 24 Kodeksu
cywilnego). Nalezy wigc sporzadza¢ i udostepnia¢ listy ptac, jak rowniez realizowaé wyplaty na ich
podstawie w taki sposob, aby dane w nich zawarte byly dostepne tylko zainteresowanemu pracownikowi.
14. Ujawnienie wysokosci zarobkéw osobom nieupowaznionym, nawet czlonkom rodziny pracownika,
przez inne osoby zatrudnione u pracodawcy (np. kasjera, osobe zatrudniong na stanowisku ds.
pracowniczych) stanowi naruszenie ich obowigzkow pracowniczych.
15. Listy zasitkow ZUS sg obliczane na podstawie dokumentow okreslonych w szczegotowych wytycznych,
zawartych w zarzadzeniach i instrukcji ZUS. Za naliczanie i odprowadzanie sktadek na rzecz ZUS oraz
sporzadzanie deklaracji, a takze obliczanie naleznych $wiadczen pracowniczych odpowiedzialny jest
pracownik sporzadzajacy listy ptac.
Tabela 5. Wykaz dowodéw (dokumentéw) ptacowych

Lp. Nazwa L Typowe dokumentowane operacje
1 2 3 4
1. |Lista ptac pracownikow|LPe Naliczenie miesigcznych wynagrodzen pracownikéw z tytutu uméw o
etatowych pracg, wynagrodzen za czas choroby tych pracownikow, platnych

ze Srodkow zakladu pracy, oraz zasilkow chorobowych i innych
Swiadczen przyslugujacych pracownikom, ptatnych przez ZUS.
Naliczenie ~ obowigzkowych i nieobowigzkowych —obcigzen
dotyczacych wynagrodzen.

Do LPe zalgcza sig otrzymane przez rachube dokumenty
uzasadniajace naliczenie wynagrodzer (zasitkow) oraz obciazen.

Na podstawie LPe rachuba sporzadza ,Zestawienie rozliczonych
zwolnien lekarskich”, ,Wykaz imienny wynagrodzen — do wyplaty w
kasie” oraz ,Zestawienie do ksiggowania listy ptac” (zob. nizej)

2. |Zestawienie rozliczonych|LP/ZLA  |Stanowi zatacznik do LP, do ktorego dotgcza sie poszczegoine

zwolnien lekarskich zwolnienia lekarskie

3. Zestawienie zbiorcze dla Sporzadza si¢ w celu ujecia danych z list ptac w ...............
zaksiegowania list ptac (nazwa wiasciwego dziafu, np. dziale finansowo-ksiggowym)

4. |Wykazy imienne |LPe/p Sporzadza sie w celu dokonania przelewéw, a takze do
potracen Z przekazania dla ksiegowosci PKZP itp.

poszczegoinych tytutow
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Lista doraznych|LPs Lista jest naliczana i sporzadzana:

Swiadczen pienieznych — komputerowo - dla wyptaty odpraw emerytalnych, nagrod
jubileuszowych, wyréwnan wynagrodzen po terminie
wyptaty,

— recznie — dla wyptaty odszkodowan za wypadki przy pracy
itp.

Po dokonaniu wymaganych kontroli i zaakceptowaniu

............... (osoba wskazana) sporzadza KW i kieruje do

wypfaty

Rachunek za wykonane|RPdz Naliczenie:

dzielo/wykonang ~ prace|RP4 — wynagrodzenia za wykonane dzieto/wykonang prace zlecong

Zlecong (na podstawie zataczonej umowy o dzieto/o prace zlecona),

— zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenia spoleczne (w przypadku
obowigzku ich naliczenia i odprowadzenia).

Po stwierdzeniu wykonania dziela/pracy stanowi podstawe

sporzadzenia KW i wyptaty

Lista zbiorcza|LPd Zbiorcze zestawienie i przygotowanie do wyptaty wynagrodzen

wynagrodzen z tytutu|LPz za wykonane prace, bedace przedmiotem zawartej umowy o

uméw o dzieto/umow- dziefo/umowy-zlecenia.

Zlecen Do LPd/LPz dotgcza sie umowy o dzieto/lumowy-zlecenia,

ewentualnie wraz z rachunkami RPd i RPz.

Po dokonaniu wymaganych kontroli i zaakceptowaniu stanowi

podstawe sporzadzenia KW i wyptaty

Miesieczna  deklaracja|DRA Przekazywana dla ZUS. Stanowi podstawe uruchomienia

rozliczeniowa dotyczaca przelewow z tytutu sktadek ubezpieczeniowych

sktadek

ubezpieczeniowych

Czeéé VI,

Rozdziat I.

Zasady dokumentowania i kontroli ruchu rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych

§ 22

1. Ewidencja majatku trwalego obejmuje $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje,
ktore podlegajg ewidencji na odpowiednich kontach zgodnie z zakiadowym planem kont.

2. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w ksigzkach ewidencyjnych $rodkéw trwatych w ujgciu
chronologicznym, wediug kolejnosci ich otrzymania (przyjecia do uzytkowania).

3. Dostawy $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane
fakturami lub rachunkami dostawcow.
4. W przypadku wydzierzawienia $rodka trwatego Iub przekazania do uzytkowania innej jednostce w
formie uzyczenia, kiedy uprawnienia wtascicielskie pozostaja w Instytucji, srodek trwaly pozostaje w
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ewidencji ksiggowej Jednostki z odpowiednia adnotacjg w kartotece $rodkow trwatych, komu i na jak
diugo go przekazano. Adnotacja jest dokonywana na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z
wiasciwego dziatu merytorycznego, wraz z kopia umowy uzyczenia lub pokrewne;.
5. Za mienie odpowiadajg na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji:
1) w przypadku mienia bedacego na stanie Pionow merytorycznych
2) w przypadku wyposazenia bedacego na stanie poszczegoinych pracownikéw, ujawnionego na
protokotach przekazania do uzytku (rewersach) — pracownicy, ktérzy przyjeli sprzet do
uzytkowania.
§23
1. Ewidencja pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu powinna by¢ prowadzona w ksiazkach
inwentarzowych w ujeciu chronologicznym zapisow zwigkszajacych i zmniejszajacych stan inwentarza,
z podziatem na poszczegolne dzialy wedtug ich uzytkowania.
2. Na podstawie zapisbw w ksigzkach inwentarzowych dokonuje si¢ oznaczenia inwentarzowego
sprzetu oraz odnotowuje sie miejsce jego uzytkowania.
3. Ksigzki inwentarzowe sa prowadzone przez wyznaczonego pracownika dziatu.
4. Dla pozostalego drobnego sprzetu, ktory wedtug uznania kierownika dzialu merytorycznego lub
Glownego Ksiggowego wymaga kontroli, nalezy prowadzi¢ ewidencje pozabilansowa w kartotekach
ilosciowych.
5. Niezaleznie od ksigzek inwentarzowych w Pionie Finansowym prowadzi sie kartoteki ilosciowo-
wartosciowe analityczne.
6. W pomieszczeniach powinny znajdowaé sie wywieszki inwentarzowe.
7. Zakupy pozostatych $rodkow trwatych w uzytkowaniu powinny byé udokumentowane wylacznie
rachunkami i fakturami dostawcow.
§24

1. Wszystkie operacje ruchu rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, stanowiacych wiasnos¢ Instytucji badz przyjmowanych/przekazywanych do depozytu lub
uzytkowania innym jednostkom, powinny byé udokumentowane dowodami wewnetrznymi o charakterze
protokotow - zdawczo-odbiorczych. Do protokotéw tych zaleca sie dolaczaé kopie dokumentow
finansowych ich zakupu badz sprzedazy.

2. Przesunigcia migdzy poszczegolnymi dziatami i komérkami Instytucji moga by¢ dokumentowane w
formie adnotaciji o przyjeciu do uzytkowania, podpisanej przez kierownika dziatu/komérki przyjmujace;,
zamieszczanej na karcie inwentarzowe;.

3. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych skiadnikow aktywow trwatych powinny byé wystawiane
przez kalkg w dwoch egzemplarzach (przyktadowo), na formularzach powszechnego uzytku lub za
pomocg komputera. Oryginat dowodu powinien byé przechowywany w Pionie Finansowym, a kopia - w
komorce organizacyjnej sporzadzajacej dowod.

4. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego mogq wystawia¢ osoby
upowaznione do tego przez kierownictwo Jednostki.

§ 25
1. Zmiany stanu srodkow trwatych, w tym nieruchomosci, nastepuja w szczegolnosci w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspotwtasnosci, wieczystego uzytkowania i innych praw
pokrewnych;

2) zakoriczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych;

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy;

4) postawieniem w stan likwidacji w zwiazku z zuzyciem, zaginieciem lub zniszczeniem,
w szczegolnosci wskutek zdarzen losowych;

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegélnosci w drodze darowizny;

6) przejeciem z mocy prawa;
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7) wyrokiem sadowym przysadzajacym prawo wtasnosci;

8) ujawnieniem i rozliczeniem rdznic inwentaryzacyjnych;

9) innymi zdarzeniami, wyzej nieokreslonymi.
2. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza sie na okreslonych w instrukcii
wzorach formularzy, a jezeli nie majg okreslonego wzoru, sporzadza sig je na ogolnie stosowanych
drukach - recznie lub komputerowo.
3. Dla dowodow dokumentujacych ruch $rodkow trwatych obowigzuje numeracija ciggta w ciggu roku dla
danego rodzaju dokumentéow, z uwzglednieniem symbolu dokumentu i pionu sporzadzajacego, np.
XIPKN/Y/Z ( X- grupa srodkow ( np. STN ( $rodki trwate nisk ocenne), WNIPN ( wartosci niematerialne i
prawne niskocenne),, Y- rok, Z — numer w rejestrze) Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich
samych numerow dla danego rodzaju dowodow.
4. Ewidencja zdarzen dotyczacych $rodkow trwalych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z
uwzglednieniem koniecznosci comiesiecznego/jednorazowego na koniec roku (wskaza¢ wfasciwy
sposob) naliczenia amortyzacji i umorzenia $rodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci. W przypadku dokumentow ruchu
srodkow trwatych nalezy bezwzglednie przestrzegaé terminowosci obiegu dokumentow, w taki sposob,
aby przekazanie do zaksiegowania dokumentéw dotyczacych zdarzen, ktére wystapity w danym
miesigcu, nastapito nie pozniej niz do 20 dnia miesigca nastgpnego. Za terminowos¢ obiegu
dokumentow dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy wtasciwi dla danego etapu obiegu.
5. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodka trwalego lub zdjecie go z ewidencji nastgpuje pod datg
wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu $rodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia $rodka trwatego dokumentem OT lub PT jest to data przyjgcia do

uzytkowania, wskazana w dokumencie;
2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT jest to data
przekazania lub likwidacji, wskazana w dokumencie.

6. W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiegowania w terminie pdZniejszym niz wynikajace z
termindw okreslonych w niniejszej Instrukcji stosuje sie date wptywu dokumentu do Pionu Finansowego,
z jednoczesna korekta amortyzacji w przypadkach tego wymagajacych, tj. od miesigca nastgpnego po
miesigcu nabycia. Ewentualnej korekty, o ktorej mowa powyzej, dokonuje si¢ w biezacym okresie
sprawozdawczym, tj. w miesigcu, w ktorym dokument zostat przekazany do ksiggowosci,
7. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uptywajacego
pomiedzy wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu
srodkow trwatych. Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokofu zdawczo-
odbiorczego), dokonuje sie wzajemnego ustalenia daty przekazania Srodkow trwatych, po czym
uzupetnia sie ja na wszystkich egzemplarzach dokumentow. Ma to na celu zapewnienie spojnosc
momentow zdjecia i przyjecia srodkow w ewidencji obu jednostek.
8. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych w Zzrodiowym
dokumencie ksiegowym (OT, PT, innym), uzupetnionych ewentualnie o dodatkowe informacje
wynikajace z dokumentéw towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych zrodet (np. numery seryjne z
tabliczek znamionowych urzadzen, modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Rozdziat Il.
Dokumenty ewidencji majatku trwatego
§ 26

1.W Instytucji stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch $rodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych:

1) OT - przyjecie srodka trwatego do uzywania;

2) PT - protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego;

3) LT -likwidacja $rodka trwatego;

4) WT - wycena wartosci poczatkowej srodkow trwatych przyjetych do uzytkowania;
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5) PK - polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych |
prawnych oraz innych skiadnikow majatku trwatego;

6) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych.
2. W przypadku gdy dowdd zrédlowy dokumentuje wiecej niz jedno zdarzenie gospodarcze lub
zdarzenie o ztozonym charakterze, nalezy sporzadzi¢ dowody ksiegowe dla kazdego zdarzenia
(elementu zdarzenia) oddzielnie, a jezeli to mozliwe — ujg¢ wszystkie zdarzenia czastkowe w jednym
dokumencie.
3. Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwiazanych z ruchem $rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest pracownik Pionu Finasowego.
4. Przyktadowe dowody ksiggowe dokumentujace ruch rodkow trwalych i wartosci niematerialnych |
prawnych w Instytucji s nastepujace:
1) OT - przyjecie $rodka trwatego — stanowi podstawe do dokonania zapiséw zwiekszajacych wartosci
srodkow trwatych. Dowdd OT sporzadza Sekretarz w ujeciu chronologicznym, oddzielnie dla kazdego
roku kalendarzowego, w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat dotaczony jest do faktury lub
rachunku dostawcy, a kopia dokumentu OT pozostaje w ewidencji dokumentéw dotyczacych obrotu
Srodkami trwatymi u Sekretarza .Wskazana osoba ma obowigzek:

a) wypetnia¢ doktadnie wszystkie rubryki OT,

b) uzyskaC podpisy zespolu przyjmujacego Glownego ksiegowego i osoby materialnie

odpowiedzialne;.

Dowod OT stanowi podstawg do dokonania zapisow na kontach syntetycznych i analitycznych, co
powinno by¢ potwierdzone podpisami poszczegoinych pracownikow. W przypadku przyjecia $rodka
trwatego do eksploatacji w wyniku inwestycji Sekretarz, na podstawie protokolu komisyjnego odbioru,
sporzadza dowod OT w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem jak wyzej.
2) PT - protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — rowniez umozliwia przyjecie na stan i ewidencje
srodka trwatego. Dowod PT stanowi podstawe do zapisow w ksiegach rachunkowych:

a) rozchodu w jednostce przekazujacej Srodek trwaly,

b) przychodu w jednostce przyjmujacej $rodek trwaty.
Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego sporzadza Sekretarz w dniu wydania érodka trwatego innej
jednostce gospodarczej otrzymujacej $rodek trwaty. W tym celu wypetnia wszystkie rubryki dowodu PT,
z wyjatkiem strony odwrotnej, ktéra wypeinia Pion Finansowy.
Dowéd PT wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach, przy czym dwa przekazuje sie odbiorcy, ktdry po ich
podpisaniu zwraca kopig jednostce przekazujacej. Potwierdzong przez odbiorce kopie dowodu PT
przekazuje sig do Pionu Finansowego. Oryginat dowodu PT jednostka przyjmujaca, po potwierdzeniu
przyjecia, kieruje do tego dziatu. Druga kopia dowodu PT pozostaje w aktach Sekretarza.
Sekretarz jest odpowiedzialny za legalne, prawidlowe i terminowe wystawienie protokolu zdawczo-
odbiorczego Srodka trwatego.
Pracownicy {Pionu Finansowego) sa odpowiedzialni za prawidiowe i terminowe zarejestrowanie
dokumentu w ksiggach rachunkowych na kontach syntetycznych i analitycznych.
3) LT - likwidacja srodka trwalego — stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z urzadzen
ksiegowych w przypadku likwidacji lub sprzedazy $rodka trwatego. Dowod LT sporzadza Sekretarz i
przekazuje do komisji likwidacyjnej, ktora po przygotowaniu i podpisaniu orzeczenia oraz po uzyskaniu
podpisow osob zatwierdzajacych, tj. Kierownika Jednostki i Gtéwnego Ksiggowego, przekazuje je do
Pionu Finansowego celem dokonania stosownych zapiséw w ksiegach rachunkowych. Niezaleznie od
dowodu LT w dniu rzeczywistej likwidacji lub sprzedazy $rodka trwalego Sekretarz jest zobowigzany
sporzadzi¢ protokot komisyjnej likwidacji. Protokot ten, po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki,
powinien zosta¢ przekazany do Pionu Finansowego w celu wprowadzenia stosownych Zapisobw w
ksiegach rachunkowych.

Tabela 7. Wykaz dowodow ruchu rzeczowych sktadnikow majatku trwatego
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Lp. Nazwa Symbol Typowe dokumentowane operacje
1 2 3 4

1 Przyjecie srodka|OT Przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania (odbior $rodka
trwalego do uzytkowania trwatego z inwestycji budowlanej itp.)

2, Protokét przyjecia-|PT Przyjecie-przekazanie $rodka trwatego
przekazania srodka
trwatego

3. Ustalenie wartosci po-|WT Wycena wartosci poczatkowej srodkow trwatych przyjetych do
czatkowej srodka uzytkowania
trwatego

4. Likwidacja srodka|LT Likwidacja $rodka trwatego z tytutu zuzycia lub sprzedazy
trwatego

Czesc VII.
Ksiegi rachunkowe
§ 27

. Przyjmuje sie, ze:

1) ksiegi rachunkowe sg prowadzone w systemie ksiggowosci komputerowej TRANSCOM FK;

2) sprawy kadrowo ptacowe sg prowadzone w systemie ksiegowosci komputerowej programu
TRANSCOM KADRY | TRANSCOM PLACE);

3) sprawy gospodarki magazynowej sg prowadzone w systemie TRANSCOM FK modut $rodki
trwate

4) sprawy fakturowania i obstugi hotelowej sg prowadzone w programie TRANSCOM FK modut
faktury

2. Dokumentacije sporzadza sie:
1) zestawienie kont syntetycznych - za kazdy miesiac;
2) zestawienie kont analitycznych — za kazdy miesiag;
3) obroty z konta finansowego — za kazdy miesiac;
4) zestawienie przychodow — za kazdy miesiac;
5) zestawienie kosztow — za kazdy miesiac;
6) zestawienie kosztow dziatalnosci — za kazdy miesigc;
7) listy ptac — za kazdy miesiac;
8) karty wynagrodzen pracownikow — po zakoriczeniu roku;
9) roczne rozliczenie podatku od osob fizycznych — po zakofczeniu roku;
10) rozliczenie podatku od osob fizycznych dotyczace prac zleconych — na koniec roku.

Czesc VIII.
Inwentaryzacja
§28
1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Kierownik Jednostki.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzac:

1) w zakresie $rodkow pienieznych, znakow wartosciowych, drukow Scislego zarachowania,
stanow naleznosci, zobowigzan, pozyczek, zaliczek - co roku, wedtug przepisow
obowigzujacych w ustawie o rachunkowosci,

2) w zakresie towaréw — co dwa lata w ostatnim kwartale roku kalendarzowego;

3) w zakresie $rodkow trwatych, pozostalych $rodkow trwatych w uzytkowaniu - co cztery lata, w
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ostatnim kwartale roku kalendarzowego.
3. Szczegblowe wytyczne i terminy okresowych inwentaryzacji okresla Kierownik Jednostki w
corocznym zarzgdzeniu dotyczacym inwentaryzacji w zakresie skiadnikow majatku. W przypadkach
nieprzewidzianych, tj. w przypadku zmian kadrowych, kradziezy, wtaman, nalezy przeprowadzit
inwentaryzacje nadzwyczajng wedtug ustalen Kierownika Jednostki.
4. Spis skladnikow majgtkowych dokonywany jest w arkuszach spisu z natury. Rozliczenie
inwentaryzacji dokonywane jest w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.
5. Wyceny inwentaryzacji nalezy dokona¢ wedlug rozdziatu 3 i 4 ustawy o rachunkowosci,

Czesc IX.
Zabezpieczanie mienia z uwzglednieniem ich kategorii archiwizowania
§29

1. Dokumenty finansowo-ksiggowe w ciagu roku obrotowego, w ktorym zostaly wytworzone, sa

przechowywane w komorkach merytorycznych, a po zakoriczeniu tego roku — w archiwum zaktadowym.

2. Ze wzgledu na znaczenie i implikowany tym okres przechowywania dokumentacie dzieli sie na:

1) archiwalng, oznaczang kategorig A (materiaty tzw. wiecznego przechowywania);

2) niearchiwalng, oznaczang kategorig Bx (gdzie ,X" oznacza liczbe lat przechowywania materiatow o
CZasowym znaczeniu), przy czym:

a) symbolem Bc oznacza sig kategorie dokumentacji majacej krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po peinym wykorzystaniu jest przekazywana na makulature bezposrednio z komorek
organizacyjnych,

b) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie archiwalnej, w wyniku ktérej mozna dokona¢
zmiany kategorii archiwalnej.

3. Okresy oraz ogolne zasady archiwowania wazniejszych dokumentow, ktére mogq mie¢ forme

papierowg badZz - w okreslonych przypadkach - elektroniczng (zbiory utrwalone na nognikach

komputerowych), okreslaja przepisy dotyczace ochrony danych, w tym rozdziat 8 (art. 71-76) ustawy o

rachunkowosci.

4. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przyjmuje sie, ze:

1) dokumentacje finansowo-ksiegowa (opis zaktadowych zasad/polityki rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe) nalezy
przechowywaC w nalezyty sposob i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2) przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegaé na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosownych $rodkéw ochrony
zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,
oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzar programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Iub zniszczeniem.

5. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Instytucji w oryginalnej

postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w

podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

6. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sie okre$leniem

nazwy ich rodzaju oraz symbolem korcowych lat i koricowych numeréw w zbiorze. Dotyczy to réwniez

zatwierdzonych sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, dokumentacj przyjetych zasad

(polityki) rachunkowosci, ksiag rachunkowych oraz innych sprawozdan, w tym réwniez sprawozdania z

dziatalno$ci jednostki.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
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8. Pozostalg dokumentacije przechowuije sig co najmniej:
1) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytainych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5
lat;
2) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy defalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktorym
powierzono skiadniki aktywow objete sprzedazg detaliczng;
3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym
albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacie,
transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
4) dokumentacije przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od 5 lat od
uplywu jej waznosci;
5) dokumenty dotyczace tyczace rekojmi i reklamacji — przez 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii;
6) ksiegi rachunkowe (gtowne i pomocnicze), dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty — przez 5 Iat.
9. Powyzsze okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza,
10. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentacii finansowo-ksiggowe;:

1) do wgladu na terenie Instytucji - wymaga zgody Kierownika Jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej;
2) poza siedzibg Instytucji — wymaga pisemnej zgody Kierownika Jednostki oraz pozostawienia w
Jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow

— chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
11. Po zakonczeniu roku dokumentacja w postaci luznych kart (wydrukéw komputerowych) powinna
zostaé zszyta w teczki. Teczki i ksiegi w postaci foliatow (z wyjatkiem dokumentacji spraw
niezakonczonych) po zakorczeniu roku powinny zosta¢ przekazane do archiwum zaktadowego, gdzie
nalezy je opisa¢ w sposob okreslony przepisami kancelaryjnymi (o archiwizowaniu).
12. Dokumentacje finansowo-ksiegowg nalezy przechowywa¢ wediug podanego nizej ramowego
ukladu, stosownie do wiasciwych kategorii archiwalnych, zgodnie z ustaleniami zaktadowej instrukcji
kancelaryjnej.

Symbol | Nazwa dowodu (dokumentu) oraz symbol dowodéw archiwowanych w ramach | Kategoria
grupy akt danej grupy archiwalna

(Wedtug zaktadowej instrukcji kancelaryjnej
13. Mienie bedace wiasnoscig Instytucji powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwose
kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucze - odpowiednio zabezpieczone. Po zakoficzeniu pracy budynek
administracyjny powinien byé zamkniety na klucz, a okna — pozamykane. Klucze od pomieszczen
powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy
konieczna jest zgoda Dyrektora Instytuciji oraz wymagane jest wpisanie tego zdarzenia do odpowiedniej
ewidencji. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny
by¢ po zakoriczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
14. Transport gotéwki z banku do Instytucji powinien odbywa¢ sig w sposob gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych pieniedzy i innych wartosci. Nalezy ppostgpowa¢ zgodnie z instrukcjg
kasowa.
15. Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasie
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pancernej, znajdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
16. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia Instytucji ponosi Sekretarz
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