Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2010
z dnia 31 grudnia 2010 .
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych
I. CZESC OGOLNA
§1
1. Ustala sig rodzaje dowodéw ksiggowych na podstawie, ktérych dokonuje sie zapiséw
w ksiggach rachunkowych Osrodka oraz dokumenty, ktére stanowig zrédio ich
wystawiania (sporzadzania).
2. Ustala sig zasady rejestracji dowodéw ksiegowych zewnetrznych oraz zasady
sporzgdzania i rejestracji dowodéw ksiegowych wiasnych.
3. Ustala sig terminy obiegu dowodéw ksiegowych od ich wplywu (sporzadzenia) do
- ujecia ich w ksiggach rachunkowych.
4. Ustala si¢ zasady zatwierdzania dowodéw ksiegowych do realizacji (zaptaty) oraz ich
ujgcia w ksiggach rachunkowych.
§2
llekro€ w zatgczniku uzyto okreslenia:
1) dowody ksiggowe — rozumie sie przez to bedace podstawg zapiséow w ksiegach
rachunkowych Osrodka, ksiegowe dowody Zrédiowe wymienione nizej w rozdz. Il
2) dokumenty (zataczniki) — rozumie sie przez to dokumenty bedace Zrédiem
wystawienia (sporzadzenia) niektérych dowodéw ksiegowych, wymienione nizej
w rozdz. I,

3) upowazniony pracownik ds. — rozumie sie przez to pracownika Osrodka, ktéremu
powierzono na pismie obowigzki z zakresu gospodarki finansowej Osrodka. !
§3

1. Wymogi, ktdre powinien spetnia¢ dowdd ksiegowy okre$laja:
1) art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1240),
2) art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2004
r. Nr 54 poz. 535, z pézn. zm.) oraz rozdziat 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do
ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr
95, poz. 798, z p6zn. zm.),
3) postanowienia zawarte w niniejszym zatgczniku.
2. W przypadku, gdy dang operacie gospodarczg lub finansowa dokumentujg dwa
egzemplarze dowodu, podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jednostek jest jego
oryginat.
3. Zasady przeprowadzania kontroli wstepnej i biezacej, w tym kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz kompletnosci i rzetelnosci dowodéw ksiegowych okresla
zarzadzenie w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowe;j.
Il. RODZAJE DOWODOW BEDACYCH PODSTAWA ZAPISOW W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH
§4
1. Podstawg zapiséow w ksiggach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe
zewnetrzne obce stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, ktére jednostka
otrzymuje od kontrahentéw w oryginatach:
1) rachunki (faktury) otrzymywane od podmiotéw niebedacych podatnikami VAT, .
2) faktury VAT, faktury VAT korygujgce otrzymywane od podmiotéw, ktérzy sa
podatnikami podatku od towaréw i ustug,
3) wezwania do zaptaty odsetek (noty odsetkowe) otrzymywane od kontrahentéw za
niedotrzymanie terminu zaptaty,
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4) polisy ubezpieczeniowe otrzymywane od ubezpieczyciela za ubezpieczenie
sktadnikow majgtkowych od zdarzen losowych, '
5) prawomocne wyroki sgdowe przysadzajace ewentualne naleznosci, odsetki i kary
umowne dla kontrahentéw, albo naleznosci i odszkodowania wynikajgce z prawa
pracy,
6) wyciagi bankowe jako dowody naliczenia przez bank odsetek od zgromadzonych
kwot,
7) wyciagi bankowe dokumentujace wplywy $rodkéw oraz wyptywy  $rodkow
finansowych,
8) protokoly przekazania $rodka trwatego (PT) — jako dowody otrzymania przez
jednostke sktadnikow majatkowych na podstawie decyzji wtasciwych organow.
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowodéw ksiegowych), na podstawie ktorych
wystawiono dowody zewnetrzne obce, moga byé:
1) umowy cywilnoprawne:
a) na roboty budowlane - zawarte z przedsigbiorcami, w tym wytonionymi w drodze
zamowienia publicznego oraz kosztorysy i protokoty odbioru robot budowlanych,
protokoty przekazania materiatéw wykonawcy,
b) na dostawe towaréw i ustug — zawarte z przedsiebiorcami, w tym wytonionymi w
drodze postepowania o zaméwienie publiczne oraz oferty, kosztorysy lub kalkulacje
cen ustug i ewentualnie protokoty przegladu budynkéw lub odbioru ustug,
2) zlecenia lub o dzieto — zawierane z osobami fizycznymi na wykonanie okreslonych
ustug lub wykonanie okreslonego dzieta,
3) umowa rachunku bankowego,
- 4) decyzje administracyjne Burmistrza miasta Ostrédy — np. w sprawie wyposazenia
Osrodka w sktadniki majgtkowe,
5) protokoty kasacji sktadnikéw majatkowych nadajacych sie do recyklingu.
§5

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg nastepujace zewnetrzne dowody
ksiggowe zastgpcze — otrzymywane w oryginatach, w przypadku gdy strong operacji
gospodarczej nie jest podmiot gospodarczy :
1) rachunki,
2) noty obcigzeniowe,
3) noty obcigzajgce,
4) inne nie wymienione.
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowodéw ksiegowych), na podstawie ktorych
wystawiono dowody ksiggowe zastepcze, sa:
1) umowy,
2) porozumienia,
3) inne nie wymienione.
§6
1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe
zewnetrzne wiasne, przekazywane w oryginale kontrahentom, a ksiegowane w ksiegach
rachunkowych Osrodka:
1) deklaracie rozliczeniowe (ZUS DRA) - w zakresie pfatnosci skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy ptatne ze $rodkéw pracodawcy,
2) deklaracje podatkowe (PIT- 4),
3) decyzje,
4) wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
5) wezwanie skierowane do kontrahenta o zaptate odsetek cywilnoprawnych,
6) wezwanie do zaptaty kar umownych i odszkodowan, ktére wynikajg z umow
cywilnoprawnych,
7) wezwanie przedsgdowe do wyréwnania szkody wyrzadzonej przez pracownika,
8) protokoty przekazania $rodka trwatego (PT) - kopia potwierdzona przez jednostke
przyjmujaca,
9) noty korygujace.
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2. Dokumentami (zatgcznikami .do dowodéw  ksiegowych), na podstawie ktorych
wystawiono dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne sa:
1) umowy na roboty budowlane, na dostawy i ustugi, w tym umowy zlecenia i umowy
0 dzieto, z ktérych wynikaja kary umowne lub odszkodowania dochodzone od
kontrahenta,
2) dowody szkody poniesionej przez Osrodek - innej niz wynikajgcej z niedoboréw
zawinionych pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie.
§7
1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa nastepujgce dowody ksiegowe
wewnetrzne wiasne — dotyczgce operacji wewnatrz Osrodka, w formie oryginatow:
1) listy ptac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy,
2) listy wyptat,
3) polecenia wyjazdu stuzbowego,
4) polecenie ksiggowania (PK),
5) wnioski o zaliczke,
6) protokét przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania (OT),
7) protokoly likwidacji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (LT*/LW*).
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowodéw ksiegowych), na podstawie ktérych
wystawia sie dowody ksiegowe wewnetrzne wlasne sa:
1) w zakresie list wynagrodzen:
a) umowy o prace zawarte miedzy pracownikiem a pracodawcg, oraz zmiany tych
umoéw, obejmujgce:
- wynagrodzenie zasadnicze,
- dodatek za wystuge lat,
- premia.
b) decyzje pracodawcy o przyznaniu pracownikom niestatych skfadnikéw
wynagrodzenia:
- odpraw z tytutu przej$cia pracownika na emeryture lub rente,
- nagroéd jubileuszowych,
- dodatkéw specjalnych.
2) w zakresie list ekwiwalentu za pranie przez pracownika odziezy roboczej
pracodawcy:
- zatwierdzony, imienny wykaz pracownikéw zatwierdzonych przez Dyrektora
i Gléwnego Ksiggowego wraz z obliczong kwotg ekwiwalentu, ktéra wynika
z zarzadzenia wewnetrznego w sprawie zwrotu réwnowartosci kosztéw prania
odziezy roboczej dla poszczegdlnych stanowisk,
3) w zakresie list wyptat kwot dofinansowania zakupu okularéw ochronnych do pracy
przy monitorach ekranowych:
a) wniosek pracownika o wyptate kwoty dofinansowania kosztéw zakupu okularéw
ochronnych do pracy przy monitorach ekranowych i akceptacja Dyrektora zgodna z
zarzgdzeniem w sprawie ustalenia stanowisk oraz zasad i terminéw dofinansowania
zakupu okularéw ochronnych,
b) orzeczenie lekarza medycyny pracy, ktére nakazuje pracownikowi wykonywanie
pracy przy monitorach ekranowych w okularach ochronnych.
4) w zakresie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej pracownika:
a) tres¢ polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére ustalit i zaakceptowat pracodawca,
b) bilety za przejazd, w przypadku poniesienia kosztu rezerwacji miejsc i innych
optat, na ktére wyrazit zgode pracodawca,
c) faktury za nocleg, w przypadku gdy pracownik uzyskat na noclegi zgode
pracodawcy,
d) o$wiadczenia pracownika, jesli takie ztozono,
5) w zakresie sporzadzania polecenie ksiegowania (PK) odpisu podstawowego na
ZFSS zawieraé:
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a) wykaz sporzadzony i parafowany przez pracownika ds. kadr zawierajacy
planowang liczbe zatrudnionych w jednostce przeliczeniu na petne etaty,
b) kwota korekty, ktéra stanowi réznice migedzy odpisem naleznym a odpisem
dokonanym.
3. Whnioski o zaliczke nie wymagajg sktadania zatgcznikéw, jezeli sporzadzone sa
na obowigzujgcym druku akcydensowym albo na odcinku polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktére sg podpisane przez pracownika i wilasciwie zaakceptowane
przez osoby uprawnione,
4. Protokdt przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania (OT) moze zestawienie
poszczegblnych  kosztéw inwestycji lub  kosztéw zakupu i montazu $rodka
trwatego, sporzgdzony na podstawie analityki do konta kosztow (080).
5. Polecenie ksiggowania (PK) rdznic inwentaryzacyjnych, zawiera zatgcznik
.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, ktéry sporzadza sie w trybie i terminach
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyijne;.
6. Polecenie ksiggowania (PK) odpiséw amortyzacyjnych sporzadzane jest na
podstawie Tabeli Amortyzacyjnej, '

7. Protokoly likwidacji srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych (LT*LW*), moga zawieraé zatgcznik
w formie wykazu wyposazenia, ktére podlega likwidacji.

§8

Podstawg zapisu s3 takze dowody ksiegowe:
1) wewnetrzne korygujace — korygujace uprzednie zapisy - w formie oryginalnego
polecenia ksiegowania (PK),
2) wewnetrzne rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych — w formie oryginalnych polecen ksiegowania (PK) w sprawach
rocznych przeksiggowarn na kontach syntetycznych,
3) wewnetrzne zbiorcze — w formie oryginatéw zestawien zbiorczych:

a) raporty kasowe, sporzgdzane na kazdy dzien przeprowadzonej operacji kasowej,

b) rozliczenie zaliczki, sporzadzenie na oryginalnym druku akcydensowym,

z dotgczonymi oryginalnymi, sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

dokumentujacymi poniesione wydatki,

c) kosztorysy powykonawcze,

d) protokoty zuzycia materiatéw wtasnych jednostki przekazanych, zgodnie z trescia

umowy, wykonawcy robét budowlanych, :

e) protokoty zuzycia materiatéw zakupionych na potrzeby wtasne Osrodka i zuzytych

we wiasnym zakresie na cele konserwacyjne lub remontowe,

f) sumaryczne rozksiggowania list ptac wedtug poszczegéinych grup pracownikéw
oraz poszczegolnych rodzajéw wydatkow i tytutdw zobowigzan sporzadzone
przez pracownika ds. finansowych i uzgodnione przez gtéwnego ksiegowego na
podstawie oryginalnych list ptac (analityka zgodna z obowigzujacymi podziatkami
klasyfikacji budzetowe;j).

§9

Dowodami ksiggowymi bedacymi podstawg ewidencji na koncie pozabilansowym 980
"Plan finansowy wydatkow budzetowych”, sa:
1. Strona WN - réwnowarto$¢, zatwierdzonego przez Dyrektora, planu finansowego
bedacego podstawg gospodarki finansowej, ustalonego i wprowadzonego w terminach
i trybie wiasciwym do sporzadzania planéw finansowych jednostek budzetowych, oraz
zmiany tego planu wprowadzone na podstawie:
1) zarzadzenia Burmistrza miasta Ostrédy w sprawie zmian planu finansowego danej
jednostki, wprowadzonych w wyniku jego weryfikacji pod wzgledem zgodnosci
z projektem uchwaly budzetowej,
2) uchwaty budzetowej Miasta Ostrody na dany rok budzetowy,
3) zarzadzenia Burmistrza miasta Ostrody w sprawie wykonania uchwaly budzetowej
Miasta Ostroda
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4) zarzadzen Dyrektora o0 przeniesieniu planowanych wydatkéw jednostki,
w granicach i na podstawie udzielonego upowaznienia,
2. Strona MA:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych, ktérg ksieguje sie na
podstawie zbiorczego wykonania wydatkéw miesiecznych — przenoszonych algorytmem
z konta jednostki,
2) wartos¢ niezrealizowanego i wygastego planu finansowego, ktéry jest roznicg miedzy
wartoscig planu ujetego na stronie WN a wartoscig zrealizowanych wydatkéow -
ksiggowana na podstawie PK, obliczong jako rdéznice miedzy wartoscig planu
finansowego jednostki a kwotg zrealizowanych wydatkow.
§10
Dowodami ksiegowymi bedacymi podstawg ewidencji na koncie pozabilansowym 998
,<Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego” sa:
1. Strona WN - rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, ksiegowana na podstawie dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe
realizacji wydatkow ewidencjonowanych na biezgco w dniu ich poniesienia,
2. Strona MA - dowodami zaangazowania wydatkéw sg wszystkie dokumenty posiadane
przez Osrodek, na podstawie ktérych zaciggnieto zobowigzania o okreslonej wartosci,
ktorych termin ptatnosci jeszcze nie minat, a mianowicie:
3. Zobowigzania ptatne w terminach okreslonych w dokumentach albo w terminach
ustalonych w obowigzujacych przepisach :
1) zestawienie wydanych decyzji administracyjnych, :
2) zawarte umowy cywilnoprawne na roboty budowlane, dostawy i ustugi, w tym
wynikajgce z przeprowadzonego zamowienia publicznego,
3) umowy o prace,
4) polisy ubezpieczeniowe,
5) zawarte umowy zlecenia,
6) zawarte umowy o dzieto.
4. Zobowigzania ktérych ptatnosé realizowana jest sukcesywnie, w terminach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach:
1) zbiorcze zestawienia wartosci brutto zobowigzan z tytulu wynagrodzen oraz
dodatkéw do wynagrodzen, ktoére wynikajg z zawartych uméw miedzy pracodawca
a pracownikiem,
2) zbiorcze zestawienie pochodnych od wynagrodzen, tj. skladek na ubezpieczenie
~ spoteczne, ubezpieczenie wypadkowe i Fundusz Pracy, ptatnych ze $rodkéw
pracodawcy, naliczane od wartosci brutto zaangazowanego funduszu wynagrodzen,
w wysokosci wynikajgcej z obowigzujgcych przepiséw,
3) naliczenie odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz Swiadczenh socjalnych.
5. W pozostatym zakresie podstawe ewidencji zaangazowania stanowig dowody ksiegowe,
ktorych ptatnos¢ nie zostata wczesniej ustalona na podstawie odrebnego dokumentu
zaciggajacego zobowigzanie: '
6. Dowodami korygujgcymi zapisy na stronie MA konta 998 sa:
1) ewentualne zmiany uprzednio wydanych decyzji administracyjnych oraz aneksy do
umdw cywilnoprawnych i porozumien,
2) zbiorcze zestawienie wynikajacych z umoéw o prace zmian wynagrodzen i dodatkéw
do wynagrodzen,
3) decyzje pracodawcy przyznajgce pracownikom, na podstawie obowigzujgcych
przepiséw, niestate sktadniki wynagrodzenia lub jednostkowe naleznosci wynikajgce
ze stosunku pracy, to jest:
a) zbiorcze zestawienie premii dla pracownikéw administracyjnych i obstugi,
b) zbiorcze zestawienie przyznanych nagréd,
c) zbiorcze zestawienie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow,
d) przyznane nagrody jubileuszowe,
e) przyznane odprawy emerytalne i rentowe,
f) odszkodowania przyznane pracownikowi na podstawie wyroku Sadu Pracy.
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7. Odpis uzupetniajacy na ZFSS, (urealnienie odpisu).
8. Zbiorcze zestawienie pochodnych od wynagrodzen, tj. sktadek na ubezpieczenie
spofeczne, ubezpieczenie wypadkowe i Fundusz Pracy, ptatnych ze Srodkéw pracodawcy,
naliczane od dokonanych zmian wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen, oraz wyptat
pozostatych naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy (zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania).

lll. REJESTRACJA WPLYWU DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH

OBCYCH ORAZ TERMIN ICH PRZEKAZANIA NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO
§ 11

1. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce po ich doreczeniu lub wplywie za posrednictwem
poczty, Dyrektor albo osoba przez niego wskazana:
1) sprawdza pod wzgledem wiasciwosci miejscowej i rzeczowej, rejestruje w rejestrze
faktur,
2) sprawdza termin zaptaty ujety na dowodzie, celem sprawdzenia, czy data zaptaty
jest dtuzsza niz data wptywu,
3) sprawdza zgodno$¢ operacji gospodarczej zapisanej w dowodzie ksiegowym
z treScig umowy, jezeli w danej sprawie zostata zawarta,
4) potwierdza odbi6r dostawy lub wykonanie ustugi precyzujac tre$é operacji ujetej
w dowodzie ksiegowym, w tym cel przeznaczenia oraz ewentualnie wskazuje na
przyporzadkowanie wydatku do okreslonej klasyfikacji budzetowe;j,
5) wskazuje czy zakupione materialy podlegajg ewidendi szczegotowej, czy tez
zostang zuzyte na cel biezacy i nalezy je zakwalifikowaé w koszty,
6) ujmuje zakup wyposazenia oraz $rodkéw dydaktycznych w ewidencji szczegotowe;j
(ksigdze inwentarzowej lub w ewidencji ilociowej) sporzadzajac na dowodzie
odpowiednig adnotacje lub sprawdzajgc informacje w tym zakresie ztozong przez
Dyrektora, wskazuje osobe lub miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
7) ewentualnie wyjasnia przyczyny naliczenia odsetek,
8) ewentualnie wnioskuje do kontrahenta o przesuniecie terminu ptatnosci,
9) wyjasnia z kontrahentem przyczyny niezgodnosci pomiedzy stanem faktycznym
operacji gospodarczej, a stanem zafakturowanym, celem uzyskania dokumentéw
korygujacych,
10) umieszcza na dowodzie adnotacje o realizacji danej operacji w ramach zaméwienia
publicznego wskazujgc nr umowy dotyczgcej tego zamdwienia,
11) kompletuje obowigzkowe zatgczniki do danego dowodu ksiegowego,
12) potwierdza fakt sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym,
13) umieszcza adnotacje o numer Umowy, ktérej dokument dotyczy.
2. Dyrektor zapewnia wykonanie czynnosci wymienionych w ust. 1 w terminie
niezwtocznym, tak aby dokument wplynat do Gtéwnego Ksiegowego nie pdzniej niz
2 dni przed terminem zaptaty.
§ 12
Wyciagi bankowe pracownik ds. finansowych lub Gtéwny Ksiegowy kompletuje codziennie
wedtug poszczegolnych rachunkéw bankowych oraz sprawdza:
1) kompletno$¢ zapiséw na wyciagu bankowym z dowodami zrédtowymi jednostki,
2) prawidtowo$¢ sald poczatkowych i koricowych uwidocznionych na wyciggu.
§13
Protokoty przekazania $rodka trwatego (PT) — jako dowody otrzymania przez jednostke
sktadnikow majatkowych na podstawie decyzji wiasciwych organéw gléwny ksiegowy
sprawdza ze stanem rzeczywistym, przekazuje dowéd do potwierdzenia odbioru $rodka
trwatego przez Dyrektora, potwierdzong kopie dowodu dorecza jednostce przekazujace;,
a oryginat dowodu dekretuje do ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki przyjmujacej.
_ §14
Zewnetrzne dowody ksiggowe zastepcze wymienione w § 5 ust. 1, rejestruje sie
w Osrodku w rejestrze faktur oraz opatruje pieczecia wptywu. :
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IV. ZASADY | TERMINY SPORZADZANIA | REJESTRACJI DOWODOW
ZEWNETRZNYCH WLASNYCH ORAZ TERMINY ICH SPORZADZENIA
§ 15
1. Co miesieczne deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA, o numerach i datach nadawanych
automatycznie, sporzgdza pracownik ds. ptac w formie elektronicznej w programie
PLATNIK wg formularza o okreslonym wzorze, na ktérym umieszcza swoje nazwisko i imie
oraz przesyta wtasciwemu oddziatowi ZUS w terminie 5 do dnia nastepnego miesigca.
2. Deklaracie PIT-4 sporzadza i podpisuje pracownik ds. ptac na formularzu
0 obowigzujgcym wzorze, nadajgc mu oznaczenia danego miesigca i date oraz przesyla
je do Urzedu Skarbowego wg wiasciwosci miejscowej zatrudnionych pracownikéw
w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca za miesigc uprzedni.
3. Przelewy sporzadza sie przed uptywem terminu zaptaty zobowigzania.
4. Czeki gotéwkowe i rozrachunkowe wystawia kasjer w dniu ich realizacji przez bank,
a akceptujg je osoby uprawnione w karcie wzoru podpisu, ktora zostata ztozona w banku
w chwili ztoZzenia wniosku o otwarcie rachunku bankowego dla danej jednostki.
5. Protokoly przekazania $rodka trwatego (PT) wystawia pracownik ds. finansowych
w 2 egzemplarzach na dokumencie o okreslonym wzorze (druk akcydensowy)
umieszczajgc date oraz przekazuje do akceptacji przez Dyrektora i Giéwnego
Ksiggowego, po czym obydwa egzemplarze przekazuje do jednostki przyjmujgcej celem
potwierdzenia przekazania, pozostawia oryginat w tej jednostce, a potwierdzong kopie
odbiera i przekazuje do ujecia w ksiegach rachunkowych. X
V. ZASADY | TERMINY SPORZADZANIA | REJESTRACJI DOWODOW
WEWNETRZNYCH WLASNYCH ORAZ TERMINY ICH SPORZADZANIA
§ 16
1. Listy ptac sg formg dowodu wewnetrznego wiasnego, ktoére stuzg do naliczenia:
1) statych, zmiennych i jednorazowych skladnikow wynagrodzenia, ktére wynikajg
z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych danej grupy zawodowej pracownikdw
zatrudnionych w Osrodku,
2) potrgcanych z wynagrodzen, na podstawie obowigzujgcych ustaw:
a) naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne
i ubezpieczenie chorobowe pracownika,
b) naleznosci z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
c¢) potrgcanych z wynagrodzen, na podstawie umowy lub deklaracji pracownika: rat
pozyczki mieszkaniowej udzielonej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
rat pozyczki udzielonej z zaktadowej kasy zapomogowo-pozyczkowej, dobrowolnych
ubezpieczen osobowych,
3) egzekwowanych kwot zadtuzenia, na podstawie tytutow egzekucyjnych o zajeciu
wynagrodzenia za prace danego pracownika, ktére wptynety do jednostki od
uprawnionych organow.
2. Listy ptac wynagrodzen sporzadza sie na druku o obowigzujacym wzorze, w systemie
komputerowym, ktéry automatycznie nadaje kolejny numer listy, okresla rodzaj naleznosci,
grupe pracownikéw i okres za ktéry nastepuje zaptata.
3. Listy ptac sporzadza sie odrebnie, zgodnie z przyporzgdkowaniem wynagrodzema lub
dodatkéw socjalnych pracownikéw danej Jednostkl do rozdziatu i paragrafu klasyfikacji
budzetowej .
4. Druk listy ptac obejmuje dane pracownika, poszczegdlne sktadniki wchodzgce w skiad
wynagrodzenia, sume brutto wynagrodzenia, kwoty i tytuty obowigzkowych potrgcen,
kwote netto, kwoty potrgcane z innych tytutdéw, kwote do wyptaty oraz dane o formie
wyptaty (przelew lub pobranie gotéwki z datg i podpisem odbioru przez pracownika).
5. Naliczona lista ptac staje sie dowodem ksiegowym dopiero po podpisaniu jej przez
wszystkie osoby uprawnione.
6. Dane do list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujg pracownikowi ds. ptac na 4 dni
przed terminem wyptaty wynagrodzen, ktéry przypada :
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1) dla dodatkowego wynagrodzenia rocznego — w terminie wynikajgcym z ustawy
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, tj. nie
pdzniej niz do korica marca roku nastepnego,
2) dla odpraw z tytutu przej$cia na emeryture i rente oraz nagréd jubileuszowych —
w dacie nabycia uprawnien, nie pdzniej niz w miesigcu ich przyznania przez
pracodawce,
3) dla nagréd — w miesigcu ich przyznania przez pracodawce.
7. W przypadku gdy wynagrodzenie o ustalonym terminie ptatnosci przekazywane jest na
osobiste konto bankowe pracownika, przelew wynagrodzenia powinien wptyngé najpozniej
w obowigzujgcym dniu wyptaty.
§17
1. Listy wyptat sg formg dowodu wewnetrznego.
2. Listy wyptat zawierajg kwote naleznosci z danego tytutu, obowigzkowe potrgcenia,
nazwisko i imig uprawnionego, kwote do wptaty oraz dane dotyczace daty i formy realizacji
wyptaty.
3. Listy wyptat sporzgdzajg pracownicy ds. ptac.
4. Naliczona lista wyptat staje si¢ dowodem ksiegowym po podpisaniu jej przez wszystkie
osoby uprawnione.
§18
1. Koszt podrézy stuzbowych rozlicza sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
rachunku kosztéw podroézy, ktére sporzgdza pracownik.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega ewidenciji w rejestrze, ktory prowadzi pracownik
wskazany przez pracodawce.
3. Ewidencje prowadzi sie wg kolejnosci wystawienia, ktory zawiera:
1) numer kolejny wyjazdu,
2) nazwisko i imie delegowanego,
3) miejsce delegowania,
4) cel wyjazdu,
5) data wyjazdu i powrotu,
6) Srodek transportu i ewentualne inne ustalenia pracodawcy dotyczgce warunkéw
odbycia podrézy majgce wptyw na jej koszt (np. rezerwacja miejsc, hotel, obowigzkowa
oplata za wstep lub parking, wyjazd z miejsca zamieszkania).
4. Na poleceniu wyjazdu stuzbowego umieszcza sie wszystkie elementy okreslone w ust.
3, ktére po podpisaniu przez pracodawce stajg sie warunkami odbycia podrézy stuzbowej
na ktére wyrazit zgode pracodawca.
5. Rachunek kosztéw podrozy nie moze by¢ rozliczony i wyptacony bez okreslenia
warunkéw i podpisu pracodawcy.
§19
1. Polecenia ksiegowania (PK), ktére sporzadza pracownik ds. finansowych lub Gtéwny
Ksiegowy.
2. PK sporzadza sie na druku akcydensowym wg okreslonego wzoru, ktéry zawiera date
wystawienia, opis zdarzenia, dekretacje kont syntetycznych oraz kwoty jednostkowe
i zbiorcze podlegajgce ujeciu w ksiggach rachunkowych.
VI. ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW WEWNETRZNYCH KORYGUJACYCH
ROZLICZENIOWYCH ORAZ ZBIORCZYCH
§ 20
1. W dowodach wewnetrznych korygujacych przytacza sie¢ numery dowodéw nadane
w kolejnosci wpisu do ksigg rachunkowych, ktére sg podstawg korekt.
2. Dowody te wystawiane sg w dacie wystgpienia okolicznosci uzasadniajacych korekte
albo w dacie uzgadniania obrotéw i sald na koniec danego miesigca.
3. Dowody wewnetrzne rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych — w formie oryginalnych polecen ksiegowania (PK).
4. Dokumenty wewnetrzne zbiorcze, w sprawach zaangazowania wydatkéw na koncie
998, ktore majg forme wykazow (zestawier)) oznaczonych nazwa jednostki, rodzajem
wydatkoéw oraz klasyfikacjg budzetowa sporzadzajg i podpisuja:
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1) pracownik ds. organizacyjnych,
2) pracownik ds. kadr,
3) pracownik ds. ptac.

5. Zestawienia zbiorcze sporzadza sie w terminach:

1) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen,

dodatkéw socjalnych oraz pochodnych od wynagrodzen - do 31 stycznia danego roku

obrotowego, a koryguje sie w miare potrzeb w ciggu roku,

2) w zakresie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zestawienia

sporzadzane sg w terminie do 31 maja danego roku, a korygowane sg w terminie do

konca pazdziernika danego roku.
VIl. ZASADY ZAKLADANIA | OZNACZANIA NIEKTORYCH EWIDENCJI

ANALITYCZNYCH, KTORE SA PROWADZONE PISEMNIE ORAZ EWIDENCJI

POMOCNICZYCH DOTYCZACYCH WYPOSAZENIA
§ 21

Karty srodkéw trwatych prowadzone sg w Tabeli amortyzacyjne;.

2. Ksigga inwentarzowa jest drukiem akcydensowym przeznaczonym do prowadzenia
ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych.

3. Ksigge inwentarzowa, przed wydaniem do prowadzenia zapiséw, opieczetowuje sie
pieczatkg jednostki ,numeruje kolejno wszystkie strony, ktérych ilos¢ wymienia sie na
ostatniej stronie ksiegi opieczetowanej pieczecig jednostki oraz podpisanej przez
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

4. ldentyfikacja poszczegélnych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oparta jest na
numerze inwentarzowym nadawanym i umieszczanym na rzeczy przez Dyrektora lub
osobe przez niego wskazana.

5. Znajdujgce sig w pomieszczeniach wyposazenie ujmuje sie w ,Spisie inwentarza”,
ktory wywiesza sie w widocznym miejscu.

6. Ksiggi inwentarzowe dla wyposazenia prowadzi sie wg nastepujacych zasad:

1) kazdy rodzaj wyposazenia prowadzi sig¢ w oddzielnych dziatach ksiegi, zgodnych
z KST,

2) zapisow dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym, stosujac odrebng, kolejna
numeracje dla przychodéw i rozchodow,

3) przy pozycjach rozchodowych powoluje sie wiaciwe pozycje przychodowe,

4) korekty zapiséw dokonuje sie w spos6b okreslony w ustawie o rachunkowosci,

5) obroty w poszczegdlnych dziatach sumuje si¢ zarébwno w zakresie ilosci jak
i wartosci, wyprowadzajgc stan ilosciowy i wartosciowy.

7. Ksiggi inwentarzowe prowadzi sie w sposob ciggly przez szereg lat.

8. Dowodem ujecia sktadnika majgtkowego w karcie $rodka trwatego, w Ksiedze

inwentarzowej, Rejestrze jest adnotacja na dowodzie zrédtowym, z podaniem nadanego nr

inwentarzowego.

9. Rejestry sktadnikéw majatku podlegajgcych ewidencii ilosciowe;.

10. Rejestry wartosci niematerialnych i prawnych.

VIIl. ZASADY ZATWIERDZANIA DOKUMENTU DO UJECIA W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH ORAZ DO ZAPLATY
§ 22

1. Gtowny Ksiggowy dokonuje zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych poprzez opatrzenie dowodu pieczatka zatwierdzajgca do wyptaty, ktéra
obejmuje opis kont syntetycznych oraz wilasciwg dla danego kosztu k!asyﬂkaqe
budzetows, kwoty czastkowe i zbiorcze (dekretacja).

2. Zatwierdzenia do wyptaty kwoty wynikajacej z dowodu ksiegowego dokonujg

jednoczesnie Gtoéwny Ksiegowy i Dyrektor, skiadajgc wtasnoreczne podpisy pod pieczecia,

ktorej wzor odcisnieto w wykazie pieczeci Osrodka.

3. Fakt dokonania zaptaty w formie bezgotéwkowej pracownik ksiegowoéci lub Gtéwny

Ksiggowy odnotowuje na dokumencie, sktadajgc swoj podpis pod pieczatka, ktérej wzor

odci$nieto w wykazie pieczeci stosowanych w Osrodku.

-
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IX. OZNACZANIE DOKUMENTOW PO UJECIU ICH W KSIEGACH RACHUNKOWYCH
§ 23

Dowaod ksiegowy, przy jego ujeciu w ksiegach rachunkowych, oznacza sie trwatym zapisem

u

mieszczonym na pierwszej, prawej stronie dokumentu, zgodnie z numerem pozycji w

ewidencji syntetycznej pod ktérym dokonano zapisu, miesigcem ktérego dotyczg oraz rokiem

0

brotowym (numeracja dowoddw ksiegowych).

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§24
1. Podpisy na dowodach ksiegowych skiadane sa przez osoby uprawnione do
okreslonych czynnosci. Do kontroli merytorycznej -Krawczyk Regina, Macidtowski
Marian, Obrebska Jadwiga, Muraszko Magdalena, Wosiek Kazimierz, do kontroli
formalno- rachunkowej- Jankiewicz Grazyna, Osiriska Aneta, Rakowicz Matgorzata.
Osoby zatwierdzajgce Osifiska Aneta badz w zastepstwie za Osifiska Anete — Rakowicz
Matgorzata oraz Kazimierz Wosiek.

2. Wprowadza sig¢ nastepujace wzory pieczeci, ktérymi sg sygnowane dowody ksiegowe,
o ile oryginalny dowdd nie posiada rubryk, o stosownej tresci:

Faktura zakupu

Pozycja ksiggo

Data przypisu .
Data zaptaty ....

Podolg- e

Konto SYMBOL ! Kwota | Konto)
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1) pieczatka stuzaca opisom dokumentéw ksiegowych bedacych podstawg dowodow
ksiggowych stanowigcych podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,

2) pieczatka wptywu dokumentu,

3) pieczgtka kontroli merytorycznej

4) pieczatka kontroli formalno — rachunkowej i zatwierdzajacej do wyptaty/przelewu, -

5) pieczatka dekretacyjna,

6) pieczatka o zaptacie zobowigzania w formie przelewu,

7) pieczatka o zaptacie naleznosci gotowka,

8) pieczatka o adnotacji zgodnosci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo
zamowien publicznych,

9) pieczatka dotyczaca wydatkow strukturalnych pozytywnych,

10) pieczatka potwierdzajaca wpis do ksiegi inwentarzowej, zakup $rodkéw trwatego
| pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.
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