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INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§1

PODSTAWA PRAWNA.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia z 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz.694 ze zmianami) ustalam nast¢pujacy tryb obiegu dokumentéw ksiggowych.

e

§2

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizowania
dokumentow w Zespole Szko6t im. Jana Pawta 11 w Osieku,

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Dyrektora Zespotu Szkot im. Jana Pawta II w Osieku,

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji  ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac¢
okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Pracownicy, z racji powierzonych im obowiazkéw, winni zapoznaé si¢ z jej trescia
1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3
CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
Dowody ksi¢ggowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyj¢cia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia
ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych 1réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§4

Cechy dowodu ksiggowego

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),
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rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnosé¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

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

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

poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa

1 niniejsza instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )
poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

1 zasadami matematyki),

podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§5

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowadd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

a)
b)

c)
d)

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

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

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

§6

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy
spetlnia swoja funkcjg, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okre§lona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegodlnienie
stawek 1 wysokos$ci podatkéw od towarow 1 ustug),

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji
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gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

§7
Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wplat ;

- polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje¢ dluznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowga rachunku bankowego.

- wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Referatu Finansowo -Ksiggowego, z zataczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z bankiem.

2. Dowody wewnetrzne .

1) dowod wyplaty KW;
Jest to druk $cislego zarachowania. Jest ponumerowany i opatrzony klauzula ,,Druki
Scistego zarachowania”. Na podstawie dowodu wyptaty KW realizowane sa nastepujace
wyplaty :

- wyplata za ustugi, materialy itp.;

- wyplata wynagrodzenia (w przypadku braku konta osobistego).

2) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek
W jednostce wystepuja zaliczki :

a) stale — zatwierdzane przez kierownika jednostki ~ (lub osoby upowaznione)
pracownikom zatrudnionym w stalym stosunku pracy, rozliczane w terminach
zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale przelewane sa na konta osobiste pracownika
na dokonywanie biezacych zakupow,

b) jednorazowe — przelewane na konta osobiste pracownikom zatrudnionym
w Zespole Szkot im. Jana Pawta II w Osieku w stalym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ przelewane na poczet podrdzy stuzbowej, zakup materialow
1 ustug itp.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzaca sekretariat po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu
stuzbowego uzyskuja podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacych rowniez $srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na
delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje
akceptacje Dyrektora i ksiggowego lub 0sob przez nich upowaznionych. Na podstawie tego
odcinaka dokonuje si¢ przelewu na konto osobiste pracownika. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy shuzbowej. Pozostate zaliczki
jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetlionego i1 zaakceptowanego przez Dyrektora
i ksiggowego lub w razie nieobecno$ci osobg¢ upowazniong ,,wniosku o zaliczke”, przy czym
nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Dyrektor moze wyrazi¢
zgode na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki. Rozliczenia zaliczki dokonuje
zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego.
Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
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okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowe;j
pracownik musi zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym S$rodkiem
lokomocji. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie
okreslonym we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki
podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.
Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pozniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyptatg zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie
(wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku).
3) rozliczenie wyjazdu stuzbowego (delegacja);
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a zatwierdza Dyrektor.
Srodek transportu whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla Dyrektor a dla Dyrektora
Burmistrz Miasta 1 Gminy. Jezeli podr6z odbywata si¢ srodkami innymi, niz samochod wlasny
lub stuzbowy do delegacji nalezy dotaczy¢ bilety. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego
delegowany pracownik wypetia rozliczenie wyjazdu stuzbowego, zgodnie z przebiegiem
podrozy, rozliczenie merytoryczne zatwierdza bezposredni przetozony, pod wzgledem
formalno-rachunkowym sprawdza pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego. Do wyplaty
zatwierdza Dyrektor i1 ksiggowy. Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego winno nastapic nie
pozniej niz w ciagu 30 dni po zakonczeniu podrozy, a wyptata naleznosci po 14 dniach po
ztozeniu delegacji. Delegacje nie podlegajace zwrotowi (gdy podréz odbywata sig
samochodem stuzbowym) nalezy ztozy¢ u pracownika Sekretariatu.
4) kwitariusze przychodowe K 103;
Sa to druki S$cistego zarachowania zaewidencjonowane w ksiedze drukow Scistego
zarachowania, ktora prowadzi pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego. Pracownik
pobierajacy kwitariusze kwituje ich odbior. Przed pobraniem kolejnych kwitariuszy dokonuje
rozliczenia z pobranych drukéow oraz przedstawia dowody wplat gotowki. Pracownik
odpowiedzialny za rozliczenia sprawdza 1 podpina dowo6d wplaty w kwitariusz z adnotacja, ze
rozliczenie jest prawidtowe. Pracownicy pobierajacy kwitariusze maja upowaznienia podpisane
przez Dyrektora, a Dyrektor przez Burmistrza Miasta i Gminy .
5) polecenie ksiggowania PK;
Polecenia ksiggowania sa sporzadzane komputerowo przez pracownikow Referatu
Finansowo-Ksiggowego na podstawie dowodow zrodtowych: w celu skorygowania btednych
zapisow ksiggowych (numer dokumentu, data ksiggowania, kwota, opis czego dotyczy);
- w celu ksiggowania sprawozdan miesigcznych;
- ksiggowanie na koniec miesigca przypisow 1 odpisOw naleznosci podatkowych
1 niepodatkowych,;
- ksiggowanie w jednostce pozostatych rozrachunkéw na koncie 225, 229 , 231 , 240 1 290;
Polecenie ksiggowania podpisuje sporzadzajacy 1 Skarbnik .
6) NK - noty ksiggowe sporzadzane komputerowo, podpisane przez Skarbnika;
7) PF - plan finansowy sporzadzony komputerowo i podpisany przez Skarbnika;
8) WS — wydatki strukturalne sporzadzane komputerowo i1 podpisane przez Skarbnika;
9) DS- Delegacje stuzbowe, jest to dowdd wewnetrzny sporzadzony komputerowo, na ktorym
ksigguje si¢ delegacje nie wyptacone.
10) FA — Faktura - jest to dowod wewnetrzny sporzadzony komputerowo, na ktérym ksigguje
si¢ wszystkie faktury otrzymane, ale nie zaptacone.
11) RA - Rachunek - jest to dowdd wewngtrzny sporzadzony komputerowo, na ktorym
ksigguje si¢ wszystkie rachunki otrzymane, ale nie zaptacone.
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Faktury i Rachunki, ktore zostang dostarczone do ksiggowosci do 5 dnia kazdego
miesigca a dotycza miesiaca poprzedniego beda ksiggowane w koszty (konto 400
i rozrachunki konto 201) miesigca, ktorego faktura/rachunek dotyczy. Po uplywie w/w
terminu otrzymane faktury/rachunki beda ksiggowane w koszty i rozrachunki miesiaca,
w ktorym wplynely do ksiggowosci. Na kazdej fakturze/rachunku nalezy wpisaé date
wplywu do ksiggowosci poprzez stosowanie pieczatki ,,Wplynelo do ksiggowosci

12) ZA — Zaangazowanie - wydruk komputerowy, podpisany przez Skarbnika.
13) ZM — Zamknigcie miesiaca — po zaksiggowaniu dowodow ksiggowych zamknigcia
miesiaca dokonuje si¢ komputerowo. Wydruk powinien by¢ podpisany przez Skarbnika .
149) ZR — Zamknigcie roku - po zakonczeniu roku i1 po dokonaniu przeksiggowan
komputerowo zamykany jest rok . Wydruk z zamknigcia roku jest wydrukowany
1 podpisany przez Skarbnika.
15) PU - polisa ubezpieczeniowa —dowod wewngtrzny sporzadzany komputerowo, na ktorym
ksigguje  si¢  niezaptacone polisy za  ubezpieczenie budynkow, pojazdow
1 urzadzen technicznych (drukarki , faksy , komputery itp.).
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a) umowa praceg, rozwigzanie Umowy o prace,
b) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
c) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych, w niedziele 1 $wigta, za godziny
przepracowane w porze nocnej, w warunkach trudnych i ucigzliwych i inne,
d) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
e) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
f)  karta zasitkowa,
g) zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,
h) deklaracja ZUS,
1)  lista plac,
j) inne
4. Dowody ksi¢ggowe dotyczace majatku trwalego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego -oryginat (symbol MT)
c) protokoét zdawcezo — odbiorezy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT)
5. Dowody ksi¢ggowe rozliczeniowe:
a) nota ksiggowa zewngtrzna;
b) nota ksiggowa wewngtrzna;
¢) polecenie ksiggowania (PK)— wydruk komputerowy podpisany przez Skarbnika.
Dokumenty sporzadzane sa przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie na biezaco,
komputerowo lub na drukach ogolnie dostgpnych i1 podpisane przez Skarbnika i1 osobg
sporzadzajaca.
§ 8.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplatg wynagrodzen w Zespole Szkoét im. Jana Pawta II w

Osieku sa dowody opisane w § 7 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen™.

a) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o pracg sporzadza
Dyrektor lub inny pracownik w oparciu o ustne polecenie stuzbowe Dyrektora. Umowy
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika,
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- pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,
- komorki plac (Referat Finansowo —Ksiggowy),

b) Listy plac sporzadza pracownik komorki ptac (Referat Finansowo-Ksiggowy) na podstawie
dowodow zZrodlowych otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej, przedtozone do komorki ptac (Referat Finansowo —Ksiggowy) do 25 -.go
dnia kazdego miesiaca.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac,

- sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuty,

- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotoéwkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy,

- podpisy 0s6b odpowiedzialnych.

Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania 1 rozliczania

zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osoéb fizycznych reguluja

odrebne przepisy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

- pobranych a nierozliczonych zaliczek,

- dobrowolne potracenia z wynagrodzenia pracownika.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego,

- osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

- osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym - odpowiedni pracownik

Referatu Finansowo-Ksiggowego,

- Dyrektora lub w razie nieobecnosci osobg upowazniong i Skarbnika
Na podstawie list wynagrodzen pracownik Referatu Finansowo —Ksiggowego dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktoérzy maja zatozone rachunki oszczgdnosciowo
— rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw, wyplaty dokonuje bank na podstawie KW.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub dowodu wyplaty zgodnie z kwota
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

¢) Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach do pracownika prowadzacego kadry,
gdzie wypekliane sa informacje zwiazane z zawarta umowa, nast¢pnie zaswiadczenie
kierowane jest do Referatu Finansowo-Ksiggowego /komorki ptac/, gdzie wypelniane sa
informacje dotyczace wynagrodzenia. Po prawidlowym wypeknieniu zas$wiadczenia,
dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia Skarbnikowi.

d) Oswiadczenie PIT 12

Oswiadczenie PIT 12 (do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym) nalezy ztozy¢ do Referatu Finansowo —
Ksiggowego (komorki ptac) do 10 stycznia nastgpnego roku.

Pracownicy ktoérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 (informacja
o dochodach 1 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) celem samodzielnego
rozliczenia si¢ z Urzgdem Skarbowym.
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e) Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w szkole, ktory nabywa uprawnienia do §wiadczenia z ZUS-u (renta
inwalidzka, renta rodzinna) zobowiazany jest niezwtocznie poinformowa¢ o tym fakcie
pracownika kadr oraz Referat Finansowo —Ksiggowy (komorke ptac)

§9
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
- kontrolg merytoryczna,
- kontrole formalng i rachunkowa.

§ 10.

1) Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala
przeprowadzona prawidlowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiazujacymi
przepisami,
- czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,
- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
- czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,
- czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien — czy
nastapito naliczenie kary umowne;.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic
to bedzie podstawe do ewentualnego zadania od kontrahentow wystawienia faktury korygujacej
lub ukarania 0sdb materialnie odpowiedzialnych. Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor lub
pracownik upowazniony przez Dyrektora. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw
ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczec z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

2) Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-
ksiggowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od
kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej
pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecz¢c z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczeciq umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.
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A) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane ponize;j:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron nazwa,
adres),

- datg wystawienia dokumentow oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktoérych dowod dotyczy,

- okreslenie przedmiotu operacji oraz wartos$ci i ilosci,
- podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

B) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym stanowia podstawg do wyptaty $rodkéw finansowych. Przed ich
ostateczna realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika Miasta i Gminy podlegaja
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodow polecenia
ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik Miasta i Gminy.

§11
DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentéow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 ujgcia w ksiggach rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na  przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentoéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikoéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesiagca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
1 deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwiazanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych 1 sag kompetentne do ich sprawdzenia.
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§12
Dowody ksi¢ggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych Dyrektor lub upowazniony pracownik merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci :

- strony umowy,

- przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

- date zawarcia 1 numer umowy,

- kwotg za przedmiot umowy sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatnosci,

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano-remontowych
dotacza si¢ przyktadowo:

kosztorys inwestorski prac,

wyceng materiatow,

kalkulacj¢ kosztow,

protokét koniecznosci.

4. Umowge podpisuja — Dyrektor lub pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowg, nastgpnie
kieruje umowg do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzglgdem formalno-
prawnym. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki
1 umowa wraca do Dyrektora /pracownika merytorycznego celem dokonania korekt.
Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postgpowania jest umowa stanowiaca integralng
czes$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

5. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza dyrektor w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (pracownik merytoryczny —zlecajacy prace),
trzeci Referat Finansowo-Ksiggowy.

6. W zakresie dokumentacji rozrachunkéow z tytulu dostaw, robot i ustug rozroznia sig
nast¢pujace dokumenty:

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujaca — oryginat,
- rachunek — oryginat,

- protokot reklamacyjny — kopia,

- dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatdéw, produktow
lub towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),
- umowa,

- nota ksiggowa.

7. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i uslugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dolacza si¢ w szczegodlnosci:
- protokoét odbioru,
- kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

8. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe¢ rozliczen przekazuje si¢ do Referatu
Finansowo-Ksiggowego

9. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw 1 ustug dotyczacych
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zakupu S$rodkow trwalych i1 pozostatych s§rodkéw trwatych dokumenty w/w powinny
zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru
danego $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego .
10. Podstawa do dokonania wydatkow sa roéwniez sporzadzone przez pracownikow
merytorycznych odpowiednio:
a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
- optat sadowych i egzekucyjnych,
b) prawomocne decyzje administracyjne,
¢) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

§ 13.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

L Srodki trwale i inwestycje
1.Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
- -nieruchomo$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbna wiasnoscia lokale,
- -maszyny, urzadzenia, i inne rzeczy,

Pod pojeciem $rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powigksza si¢ o sume¢ wydatkéw na ich
ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyjgcia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania,
zdolnoscia wytworcza, jakoscia produktow uzyskanych za pomoca ulepszonych srodkow
trwatych i kosztami ich eksploatacji (art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych). Za prawidlowe zwigkszenie srodkéw trwalych odpowiada pracownik merytoryczny
wykonujacy dane ulepszenie.
Pozostale srodki trwale — sa to $rodki trwale, ktorych cena nabycia jest wyzsza niz 500 zi,
1 nie przekracza 3.500 zi, ewidencjonowane sa wartosciowo 1 ilosciowo. Umarza je sig
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu
w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych powinny zawiera¢ dane o miejscach ich
uzytkowania. Pozostale $rodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez
wzgledu na wartos¢:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez,

- meble i dywany,

11. Wartosci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez szkole, zaliczane do aktywow

trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytkowos$ci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
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Szkoty lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczeg6lnosci :

- licencje,

- koncesje,

- programy komputerowe.
Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
warto$ci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢
warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zi. Wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej tej kwoty sa umorzone
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych
-Dowod OT ( przy zakupie nowego srodka trwalego) sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: dla
Referatu Finansowo-Ksiggowego w celu ujecia w ewidencji ksiag rachunkowych. Ten sam
sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjeci srodka trwatego z inwestycji. Dowdd
OT powinien zawiera¢ symbol Referatu wystawiajacego dowod, nr kolejny 1 rok,
charakterystyke $rodka trwatego, m.in. datg lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego wystawienia
(w przypadku nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwalych).W przypadku nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego przez inna jednostke¢ lub osobg¢ fizyczna podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokot przekazania,

- dowdd PT ,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptlatnie przekazania S$rodka trwatego oraz

okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Podstawa przyjecia $rodka trwalego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony przez
odpowiedniego pracownika merytorycznego
-Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegélnoSci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji.
Dowod wystawia strona przekazujaca Srodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa
przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz
w ksigdze inwentarzowej.
Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.
W przypadku nieruchomos$ci gléwnym dokumentem stanowiacym podstawg do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny.
Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

- sprzedazy,

- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

- likwidacji,

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
1 uslug. Dokument sprzedazy wystawia Referat Finansowo-Ksiggowy.
Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu dowodu PT,

ZESPOL SZKOL IM. JANA PAWLEA II W OSIEKU 13




INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

sporzadzanego przez pracownika prowadzacego ewidencje srodkow trwatych.

Likwidacja Srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku. Mienie stanowiace
odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Dyrektora komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokol. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopi¢ protokolu wraz z drukiem LT otrzymuje
Referat Finansowo-Ksiggowy celem zdjgcia srodka trwatego z prowadzonych ksiag.

Zakupione pozostale s$rodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne wprowadzane
sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup .

§ 14.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow ksiegowych
wydatkowych przez szkole¢ i ich obieg.

Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowo - rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub

zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spehiajaca

wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy

o rachunkowosci.

Faktury 1 rachunki sa poddawane szczegdtowe] kontroli merytorycznej w referacie i winny

zawierac:

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos$¢
ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletno$ci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego Iub koncowego odbioru
wykonanych robo6t lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych
1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;

- potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami
W UMowie;

- prawidtowa klasyfikacje budzetowa;

- stwierdzenie zakwalifikowania wydatkow do wydatkow strukturalnych z podaniem symbolu
rodzaju wydatku, badZz stwierdzenie, ze wydatek nie miesci si¢ w katalogu wydatkow
strukturalnych;

- zatwierdzenie do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i1 zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowe]

1 kategorii wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz

zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
pieczgciami 1 adnotacjami wynikajacymi z umow finansowania i procedurami obowiazujacych
przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych pracownik merytoryczny przedklada do Referatu

Finansowo-Ksiggowego do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacja przedtozona

po terminie bedzie przyjmowana wytacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny opoznienia.
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Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie bgda potracane w catosci z wynagrodzenia.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego sa wprowadzone w Dziennik korespondencji. Faktury /rachunki/ po dokonaniu
kontroli merytorycznej przekazywane s niezwlocznie do Referatu Finansowo-Ksiggowego.

Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowo-Ksiggowego
odpowiedzialny jest dyrektor. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty
beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow)
moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za zwlokg, a zaptata odsetek za opdznienie
w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finansowo-
Ksiggowego sa zaksiegowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania (zgodnie
z art.20 ustawy o rachunkowosci) jezeli wplynely do 5-go dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym je wystawiono.

Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych 1 bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty
obciazeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spetliajace wymogi dokumentu
ksiggowego okreslone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
1 sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez Referat Finansowo-Ksiggowy
a nastgpnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty) .Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢
w Urzedzie Miasta i Gminy Osiek przy zastosowaniu przelewow (zgodnie z obowiazujaca karta
wzoru podpiséw). Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym nastgpuje dekretacja w Referacie
Finansowo-Ksiggowym. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach
ksiggowych. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

§ 15

0BSLUGA BANKOWA

1. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowoddéw ksiggowych przedktadanych
przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu.

2. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik, ktory sporzadza przelewy. Przygotowane przelewy zostaja
akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowa karta podpiséw) i dostarczone
do wihasciwych bankow.

§16
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowiazujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnos$ci dzialania i realizacji zadan, badanie realizacji
procesOw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow dzialalno$ci przez poréwnanie ich
z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacjg
tych nieprawidtowosci.
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Za zorganizowanie 1 prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialni
sa Kierownicy komorek organizacyjnych.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie
i poddanie: kontroli merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej
Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéow pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i1 bankowych winno dokonywac¢ si¢ przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada sig
odrecznie, atramentem lub dlugopisem w sposéb umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujacej. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
wewngtrznej, kontrolujacy zobowiazany jest:

- zwr6ci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komorkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeinien,

- odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na piSmie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje
Dyrektor. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidiowosci. W razie
ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Burmistrza Miasta 1 Gminy, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa.

§17

OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

Akta stanowiace zbior dowodow, wlasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane w komorce
organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego co najmniej przez okres
3-letni. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane
sa do archiwum zaktadowego jednostki na podstawie sporzadzonego w 2-ch egzemplarzach
protokotu zdawczo — odbiorczego, z ktorych:
- jeden pozostaje w archiwum,
- drugi otrzymuje komorka organizacyjna zdajaca dowody.
Kategorie archiwalne dowodoéw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodow
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin (Dz.U.Nr 112 poz.1319) z podziatem na:
- kategoria ,,A” do ktérych zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca trwata wartos¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;
- kategoria ,,B” i cyfry arabskie — do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreslong liczba lat
przechowywana w archiwum zaktadowym jednostki.
- kategoria ,,Bc”- do ktdrej zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne.
Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez archiwum
panstwowe. Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow —
odpowiednio zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug zawartych w nich
dowodoéw pojedynczych. Akta juz zamknigte (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa
przechowywane w komorkach organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie
w niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe
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komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane dokumenty powstaty. Tytul teczki z podaniem
daty najwcze$niejszego 1 najpozniejszego dokumentu. Okresy przechowywane oblicza
si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach 1 w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym
1 dostgpnym dla os6b uprawnionych. Niezbgdne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe,
przeciwpowodziowe 1 przeciw - wtamaniowe. Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne
pomieszczenia z regalami, dostosowanymi do sktadania akt w dtuzszym czasie, z okratowaniem
1 drzwiami metalowymi. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i1 przyjete zasady
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdania finansowe, dokumentacja ewidencji podatkow 1 optat — przechowuje sie
w nalezyty sposob zgodny z postanowieniem § 4 ust.l nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Ksiggi
rachunkowe, ewidencja podatkdw i optat prowadzona przy uzyciu komputera ochrona danych
polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie no$nikéw danych z zastosowaniem s$rodkéw
ochrony zewngtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych
1 zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programow komputerowych.

Z zapiséw dokonanych na kontach ksiggi gléwnej i kontach ksiag pomocniczych sporzadza
si¢ zestawienie obrotow 1 sald wydrukowane na papierze w postaci kolejno ponumerowanych
stron nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza
si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii catego zbioru zapisow ksiegi gldéwnej Uchwalony
budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja trwalemu
przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez
okres:

- umowy, wnioski o ptatnos$¢ (§rodki unijne) podlegaja trwalemu przechowywaniu ;

- ksiegi rachunkowe 5 lat,

- listy ptac, listy premii 1 nagrod, karty wynagrodzen pracownikdéw przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji nie krécej jednak niz 50 lat;

- dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
karnym, przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione;

- dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres jej waznosci
1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;

- dokumentacj¢ inwentaryzacyjna — 5 lat;

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finansowych lub ich czesci do wgladu
na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.
Udostgpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedziba jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce organizacyjnej jednostki
potwierdzonego spisu przej¢tych dokumentow

§18
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie
1. Mienie bedace wtasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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Po zakonczeniu pracy budynek szkoty (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamknigty, okna pozamykane.

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

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§19

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne
oraz ogodlne przepisy prawa.

—

§ 20

Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa.
Zatatwianie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Zespotu Szkoét im. Jana Pawla 11
w Osieku i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow szkoty.

Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 01 lipca 2009
roku.

§21

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Dyrektora
Zespotu Szkot im. Jana Pawta II w Osieku.

Dyrektor
Zespotu Szkot im. Jana Pawta 11
w Osieku

/-/ mgr Irena Marta Kicinska
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