Zatacznik
do Zarzadzenia nr 7/2022
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI, PRZECHOWYWANIA
| UDOSTEPNIANIA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

ROZDZIAL |
USTALENIA OGOLNE

§1

1. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw zobowigzani sg zapoznac sie
z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania sie pracownika z niniejszym dokumentem powinien zosta¢ pisemnie
potwierdzony w formie o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik nr 7 do instrukcji.

2. Sprawy nieobjete instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi,
w szczegodlnosci:

a) zasady (polityka rachunkowosci),

b) instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

c) procedury gospodarowania majgtkiem ruchomym oraz dokumentowania zmian w
ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

d) regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000
zt netto.

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

a) jednostce —oznacza to Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie,

b) kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie,

c) gtéwnym ksiegowym — oznacza to gtdwnego ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie.

ROZDZIAL 11
USTALENIA SZCZEGOLOWE

§3
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

1. Dowody sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, potwierdzajgc dokonanie
odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego, jak i same zdarzenie
gospodarcze (kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych lub operacji finansowo - gotéwkowych
lub bezgotdwkowych, w pienigdzu lub papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych



(wycenianych metodami posrednimi), w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzan, wyceny sktadnikéw majatkowych i innych rozliczen
wartosciowych).

2. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dokumentami ksiegowymi, potwierdzajgcymi ich dokonanie w okreslonym miejscu i czasie.

3. Prawidtowo wystawiony dowodd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go
w odpowiedniej ewidencji.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekt sprawozdan i przeszacowan.

§4
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd musi charakteryzowac:

a) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i czasie),

b) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiega usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

c) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejgcy),

d) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie muszg by¢ kompletne, zawierajgce co najmniej
dane zawarte w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnos¢ dokumentowanych  operacji gospodarczych lub  finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna udokumentowac operacje tego samego rodzaju),

f) chronologicznos¢ wystawianych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym - nie wolno
antydatowac dowodoéw ksiegowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody ksiegowe tego
samego rodzaju muszg posiadaé¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu (dowody ksiegowe nalezy opatrzy¢é numerem
rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszej instrukcji),

i) poprawnos¢ merytoryczna (zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$é
zastosowanych miar),

k) poprawnos¢ rachunkowa (zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

I) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej;
wedtug tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy dowodu np.: oryginat dla
nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ w dowodzie moze byé pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena
potwierdzona odpowiednim wydrukiem.



3. W jednostce stosuje sie jednolite wzory drukéw i formularzy, tj. jedynie te, ktére
wymienione sg w instrukcji jako zataczniki. Pozostate druki formularzy musza odpowiadac
wymogom stawianym przez przepisy prawa np.: faktura VAT, faktura korygujaca, polecenie
ksiegowania, nota obcigzeniowa itp.

§5
Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcje dokumentu — prawidtowo wystawiony dokument ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b) funkcje dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym - jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) funkcje ksiegowg — jest podstawg do ksiegowania,

d) funkcje kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§6

Podstawa zapisu ksiegowego

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”, bgdz powstate ze wzgledu
na inne dowody zrédtowe nie bedgace ksiegowymi.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wtasne - przekazywane kontrahentom,

c) wewnetrzne wtasne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez

jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dowoddéw 7Zrédiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujgce - ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddédw obcych lub wtasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego
(np.: dowody pro-forma),

d) rozliczeniowe - ,polecenia ksiegowania” powstajgce w szczegdlnosci w oparciu o
dokumenty Zrédtowe, ujmujgce nowe zapisy lub w celu dokonania zapiséw wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztdw, zamkniecia ksiagg itp.),

e) stanowigce podstawe przekazania sSrodkéw z rachunku jednostki — zlecenie dokonania
wyptaty, zlecenie przelewu.



4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocag ksiegowych
dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowac
zastepczych dowodéw przy operacjach, ktdrych przedmiotem s3g zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw i ustug (vat).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych, dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiegowych sporzadzonych recznie oraz komputerowo.

ROZDZIAL 11l
DOWODY KSIEGOWE — DANE SZCZEGOLOWE

§7

1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) by¢ sporzadzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem) lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

c) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach powinny byé nanoszone
starannie w sposéb poprawny i bezbtedny, niebudzacy Zzadnych watpliwosci,
niedopuszczalne jest w dowodach ksiegowych wymazywanie i przerébki,

d) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdéb wolny od btedéw
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajgce z operacji gospodarczej, ktéra sie dokumentuje,

e) zawieraé dane zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

f) zawierac podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

g) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — musi by¢ ciggta,
bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wg kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodoéw ksiegowych,

h) by¢sporzadzony na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione — w przypadku dowoddw
ksiegowych zbiorczych,

i) byc¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

j) btedy w dowodzie wewnetrznym moga by¢ poprawione poprzez skreslenie btednej tresci
lub liczby i wpisanie obok danych poprawnych wraz z datg poprawki i parafg osoby
dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr, nalezy skorygowac
cate wyrazenie.

2. W przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonane tylko i wytacznie przez wystawienie
i wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem.

Nie wystawia sie dowodu korygujgcego do dowodu zewnetrznego, jezeli korekta dotyczy
bteddw rachunkowych, uzytych miar, kwoty, podatku.



3. Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujgcych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towardw i ustug i wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finanséw, wydanych do
tej ustawy.

4. W dowodzie ksiegowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
znane.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, gtéwny ksiegowy podejmuje
decyzje i wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§8
Tre$é dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu, tj. podanie petnej nazwy dowodu ewentualnie symbolu lub
kodu, okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (podanie petnej nazwy i adresu
kupujgcego, sprzedajacego, dostawcy i odbiorcy, nadawcy, ustugodawcy),

b) opis operacji gospodarczej i jej wartos¢, tj. umieszczenie opisu dokonania operacji
gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli byta wyrazona w jednostkach
naturalnych, ilos¢ tych jednostek, a na fakturach VAT stawke i wysokos¢ podatku VAT,

c) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, to
date sporzadzenia dowodu, a w przypadku zaptaty zaliczkowej réwniez date otrzymania
zaliczki,

d) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada ta
nie dotyczy faktur VAT i rachunkéw),

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg
podczas dekretacji na podstawie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki,

f) numer identyfikacji dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowaé konkretny
dowadd).

2. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na obce waluty powinien zawieraé przeliczenie jej wartosci na
walute polska, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

3. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majgtkowego,
przeniesienia witasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy oséb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych osob.

4. Dowody ksiegowe muszg by¢:
a) rzetelne, tj. zgodne 2z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuija,



b) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 1,
c) wolne od btedéw rachunkowych.

5. Dowody ksiegowe automatycznie generowane przez system finansowo - ksiegowy
zawierajg nastepujace dane:
a) nazwe jednostki,
b) imie i nazwisko pracownika dokonujgcego ksiegowania,
c) date ksiegowania,
— nie wymagajg podpisywania przez osobe zatwierdzajgca.

6. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku, badz w jakiejkolwiek innej pozycji wystawionej
faktury VAT koryguje sie przez wystawienie faktury korygujace;.

§9
Rodzaje dowoddw ksiegowych

1. Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetnia wyznaczony pracownik jednostki, ktéry

odpowiedzialny jest za prowadzenie kasy jednostki, zwany dalej ,kasjerem”, w
odpowiedniej liczbie egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym.
Wszystkich wptat gotdwkowych na rachunki wtasne lub obce do banku dokonuje sie na
specjalnym druku , bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca wptaty
w dwdch egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje kopie bankowego dowodu wpfaty;

b) polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika w przedmiocie
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci i po elektronicznym podpisaniu przez
osoby upowaznione, wysyfa drogg internetowg do banku. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wyciagi bankowe z doktadnym opisem operacji;

c) czek gotédwkowy - jest wystawiany przez kasjera jednostki w jednym egzemplarzu.
Podpisujg go osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba — w przypadku jednostki — kasjer, ktéremu czek jest wydany do realizacji
winna pokwitowac¢ jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowe] lub grzbiecie
pojedynczego egzemplarza czeku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta
w raporcie kasowym. Czeki wystawia sie na podstawie zatwierdzonych dowodéw
zrodtowych uzasadniajgcych jego wydanie. Wszystkie dowody Zrédtowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg byé opisane przez osobe upowazniong oraz
muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisdw kierownika jednostki i gtéwnego
ksiegowego, badz ich petnomocnikow.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQ” wraz z datg i podpisem osoby,
ktdra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekéw;

d) nota bankowa memoriatowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy sporzadzony przez bank,




badz sama drukuje z systemu bankowego. Pracownik ksiegowosci sprawdza zasadnos¢
obcigzenia i zgodno$¢ w umowgq zawartg pomiedzy jednostka, a bankiem;

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkédw pomocniczych — zbiorczy dokument
opracowany przez bank w systemie bankowym, dokument pobiera upowazniony
pracownik i go drukuje, sprawdza pracownik komoérki finansowej z zatgczonymi
dokumentami. W przypadku niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem
bankowym prowadzgcym obstuge finansowg jednostki.

2. Dowody kasowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

dowdd wptaty KP -, kasa przyjmie”,

dowdd wyptaty KW -, kasa wyptaci”,

raport kasowy,

whniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
bankowy dowdd wptaty (do przekazania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K-103 (jezeli zajdzie potrzeba).

3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

listy ptac pracownikéw - oryginat,

rachunek za wykonang prace zlecong - oryginat,

listy ptac wynagrodzen bezosobowych - oryginat,

listy wyptat innych swiadczen - oryginat,

listy zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego - oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,

zlecenie wyptaty zaliczkowej - oryginat,

zlecenie dokonania wyptaty (w przypadkach potracen z wynagrodzen) - oryginat.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

k)

1)

m)

n)

przyjecie sSrodka trwatego w uzywanie - oryginat ,,0T”,

protokot zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego -
oryginat ,MT”,

protokot przekazania - przejecia srodka trwatego - oryginat ,,PT”,

likwidacja $rodka trwatego -, LT”,

aktualizacja wyceny srodka trwatego - oryginat , AT”,

przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty - oryginat,
przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat,

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,

wydzierzawienie srodka trwatego - kopia,

oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginat ,,PT”,

tablica umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego - oryginat,

protokot szkody srodka trwatego - oryginat,

protokot potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego, pozostatego Srodka trwatego
- oryginat,

likwidacja pozostatego srodka trwatego - oryginat.



5. Druki $cistego zarachowania:

a)
b)

c)
d)
e)

czeki,

arkusze spisuz natury 9 w przypadku gdy jednostka dokonuje spisu z natury technikg
pisemng),

dowody wptaty - druki ,KP”,

dowody wyptaty - druki ,KW”,

karty eksploatacji pojazdu — zuzycie paliwa.

Ewidencje drukdw S$cistego zarachowania prowadzi pracownik dziatu ksiegowosci.
Inwentaryzacje drukdw scistego zarachowania przeprowadza sie na koniec kazdego roku.

6. Dowody ksiegowe rozliczeniowe stanowig:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

k)

zlecenie dokonania wyptaty (w przypadku braku list wyptat, w przypadku zatwierdzonej
realizacji decyzji, np. schronienia),

deklaracje: ZUS, US, PFRON, pod. od nieruchomosci,

zestawienie list ptac wynagrodzen, uméw zlecen itp.

nota ksiegowa zewnetrzna - kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna - oryginat,

polecenie ksiegowania - oryginat,

nota memoriatowa - oryginaf,

nota obcigzeniowa ogdlna - oryginat,

nota uznaniowa ogodlna - oryginat,

nota zewnetrzna ogdlna - oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen - oryginat.

Wymienione dokumenty sporzadza wtasciwa komodrka merytoryczna, finansowa na
biezgco, na drukach ogdlnie dostepnych.

7. Dokumenty ksiegowe obowigzujgce w jednostce, bedace Zzrédtowymi dla zaangazowania

wydatkéw:

a) zestawienia umoéw podjetych przez jednostke - zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

b) zestawienie umoéw zlecenia podjetych przez jednostke - zatgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji,

c) faktury, rachunki,

d) zestawienie wynagrodzen osobowych wraz z pochodnymi od nich,

e) zestawienia wydanych decyzji na Swiadczenia - niniejsze zestawienia pracownik

merytoryczny tworzy w systemie informatycznym, na ktéorym pracuje wykonujac swoje
zadania.

ROZDZIAL IV
OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 10

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udziat pracownicy jednostki z szeregu samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowoddw pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami.



W ten sposdb powstaje obieg dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od
chwili jego sporzadzenia (wzglednie wptywu do jednostki), az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiegowania.

2. Poszczegblne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowacé
nastepujgce zasady:

a) terminowosc¢ - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne ogniwa,

b) systematycznos¢ - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggly, zapobiegajagcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,

c) czestotliwos¢ - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

d) odpowiedzialnos¢ indywidualna - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

e) samokontrola obiegu - poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty
ruch obiegowy.

3. W zakresie sprawozdawczosci jednostek budzetowych sprawozdania sporzadza gtéwny
ksiegowy lub osoba zastepujaca gtdwnego ksiegowego na podstawie i w zakresie
upowaznienia wydanego przez kierownika jednostki.

Sprawozdania muszg by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, w tym pod wzgledem ciggtosci bilansowej, zgodnosci z planem finansowym,
zaangazowaniem sSrodkéw publicznych. Sprawozdania te winny byé zgodne z aktualnym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci.

4. Przekazywanie dowoddéw ksiegowych miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy
i komérkami organizacyjnymi odbywa sie za posrednictwem pracownikéw jednostki.

5. Obowigzujgcy w jednostce ,,terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz dziatéw
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w ich obiegu, kontroli
i archiwizowaniu” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgcji.

§11
Dokumentowanie wyptat wynagrodzen i swiadczen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen i innych $wiadczen sa:
a) listy ptac pracownikow,

b) listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

c) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

d) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieto itp.
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace, na podstawie ktérych tworzone
sg listy wypfat,

e) listy dotyczgce wyptat Swiadczen dla pracownikéw.



2. Listy ptac $wiadczen sporzadza pracownik upowazniony wedtug zakresu czynnosci -
wiasciwy merytorycznie, w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporzadzonych i
sprawdzonych - przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki, dowodow zrédtowych.

Listy ptac i $wiadczen powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie lub swiadczenie,

b) imie i nazwisko pracownika lub innej osoby,

c) sume wyptat wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu pfac,

d) sume wyptaty Swiadczenia,

e) sume potracen z wynagrodzen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

f) sume potrgcen ze $wiadczen z informacjg na poszczegdline tytuty,

g) taczna sume wynagrodzenia, badz Swiadczenia netto do wypftaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, bgdz swiadczenia, gdy wyptacane sg w formie
gotowkowej.

3. Pracownik sporzadzajgcy listy ptac jest zobowigzany sporzgdzi¢ do nich ,zestawienie list
ptac”, ktére przekazuje do dziatu ksiegowosci w celu naliczenia list. Zestawienie to jest forma
kumulujgca wszystkie listy ptac, zawierajaca szczegdétowe informacje dotyczace wynagrodzen
brutto, pochodnych, potrgcen ze wskazaniem numerow list, klasyfikacji budzetowej, tworzone
kazdorazowo w terminie w ktérym powstajg listy wyptat, jednak nie dalej niz do ostatniego
dnia miesigca, w ktérym jest wyptata. Do zestawienia pracownik odpowiednio zatgcza
dokumenty PK, na ktérych ujmuje z osobna rozliczenie i dane dotyczace wynagrodzen,
pochodnych i potrgcen, w szczegdlnosci odpowiednio do rodzajéw zadan wykonywanych w
jednostce i do klasyfikacji budzetowej. Dokumenty te stuzg pracownikom ksiegowosci do
ujecia w ksiegachnaliczenia wynagrodzen.

4. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

b) zaliczki na podatek dochodowy — pobranych, a nie rozliczonych innych zaliczek,

c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

d) inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na piSmie zgodg
pracownika,

e) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

5. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

6. Listy ptac powinny by¢é podpisane przez:

a) pracownika sporzgdzajgcego — jako osoba sporzadzajgca: pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz merytorycznym,

b) pracownika ksiegowosci,

c) zatwierdzajgcego — kierownika jednostki.

7. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac, bgdz Swiadczen sg w szczegdlnosci:
a) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
b) rozwigzanie umowy o prace,



c) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych,
funkcyjnych, pisma okreslajgce wysokosé nagrod,

d) przetworzone wnioski o $wiadczenia,

e) rachunek za wykonang prace,

f) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, badz
Swiadczenia.

8. W przypadku zatrudnienia pracownika w oparciu o umowe zlecenia pracownik ds. kadr i
ptac sporzadza umowe w dwdch egzemplarzach: oryginat — dla wykonawcy, kopia — dla
jednostki.

9. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Gtéwny ksiegowy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza
pracownik ds. kadr i ptac oraz gtowny ksiegowy i kierownik jednostki. Na ich podstawie
powstajg w jednostce listy ptac z zakresu uméw zlecenia.

10. Lista ptac wynagrodzen, badz swiadczen powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca,

b) osobe uprawniong pod wzgledem merytorycznym,

c) osobe uprawniong pod wzgledem formalno-rachunkowym,

d) kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego.

11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 10,
pracownik odpowiedniego dziatu pracownik ds. kadr i ptac sporzadza zestawienie
wynagrodzen.

12. Upowazniony zakresem czynnosci pracownik dziatu ksiegowosci pobiera listy
elektronicznie z systemu do tego przeznaczonego, dokonujgc w ten sposéb ich wyptaty na
konta bankowe pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwotg wynikajaca z list, stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

§ 12
Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotdwkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy.

2. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrdzy stuzbowe;j.

3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajag u pracownika ds.
organizacyjnych zarejestrowany blankiet z podpisem osoby delegujgcej — kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Zezwolenie na odbycie podrézy stuzbowej samochodem wiasnym moze wydac wytgcznie
kierownik jednostki, bgdZ osoba przez niego upowazniona - na podstawie zawartej w tym celu
umowy.



5. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu,
wypetnia odpowiednig czes¢ druku delegacji i na nim uzyskuje akceptacje kierownika jednostki
i gtdwnego ksiegowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie owego druku otrzymuje
gotéwke. Zaliczki na podroz stuzbowa podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakoniczenia podrdzy. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki, nie mogg by¢
wyptacane nastepne zaliczki.

6. Do kazdego dokumentu typu ,polecenie wyjazdu stuzbowego” pracownik dofacza druk
»ewidencji przebiegu pojazdu”, bedacy zatgcznikiem nr 4 do niniejszej instrukcji.

§ 13
Dokumentowanie zakupdéw towaréw, materiatéw i ustug

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug sg w szczegdlnosci:

a) umowy

— projekt umowy sporzadza pracownik wiasciwy ze wzgledu na zakres obowigzkow. Kazda
umowa zaciggajgca wiarygodnie okreslone kwotg zobowigzania finansowe, podpisywana
jest przez kierownika jednostki oraz wymaga kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego.
Umowa ta jest dokumentem, na podstawie ktérego powstaje dokument finansowy
niezbedny do ksiegowania zaangazowania srodkow,

— rejestr zawartych umoéw prowadzi wyznaczony pracownik jednostki, ze wzgledu na
posiadany zakres czynnosci,

— umowe sporzadza sie w co najmniej dwoéch egzemplarzach, z ktérych pierwszy
przechowuje sie na stanowisku pracy pracownika prowadzgcego zakupy wraz z
kompletem dokumentdéw z przeprowadzonego postepowania, drugi otrzymuje dostawca
(wykonawca),

— umowa moze zostac sporzagdzona w trzech egzemplarzach, kiedy nie zawiera informacji
o ptatnosci na podstawie innego dowodu ksiegowego. Wéwczas trzeci egzemplarz trafia
do dziatu ksiegowosci w celu realizacji ptatnosci;

b) oryginat faktury, rachunku oraz noty dostawcy
— faktura, rachunek, nota obcigzeniowa jest dowodem ksiegowym;

— zakupy gotowych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz materiatéw dokonywane sg
zgodnie z przepisami prawa oraz z przyjetymi przepisami wewnetrznymi jednostki w tym
zakresie;

— pracownik, u ktoérego w zakresie czynnosci sg ww. zadania, ilekroé realizuje omawiane
zamowienia przed ich ostatecznym zleceniem, wypetnia w tym celu stosowne dokumenty
- przedstawiajac je do akceptacji gtdwnemu ksiegowemu oraz kierownikowi jednostki. Po
uzyskaniu akceptacji realizuje zakupy, monitoruje ich przebieg, kontroluje wptyw
dokumentéw finansowych z tychze tytutéw dopuszczajac je do obiegu w jednostce;

— do faktury dokumentujgcej zakup Srodka trwatego (jezeli przekazanie do uzywania
nastepuje tego samego dnia, w ktérym wptyneta faktura) dotgcza sie dokument:
OT — zakup/przyjecie Srodka trwatego, w ktérym wskazuje sie miejsce uzytkowania Srodka
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trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng oraz klasyfikacje rodzajowg srodka trwatego.
Dokument OT- zakup/przyjecie s$rodka trwatego przekazuje sie do ewidencji w
ksiegowosci. Jezeli przekazanie do uzywania nastepuje w okresie pézniejszym, dokument
OT dostarczany jest do dziatu ksiegowego w dniu faktycznego przekazania srodka trwatego
do uzywania;

w_zakresie robot budowlano - montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji do umowy winien by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury winien by¢ dotgczony protokédt odbioru
przekazanych i wykonanych robdt, elementéw robdt, obiektéow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu);

dokumentami_stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji s3:

faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu wykonanych robdt,
podpisanym przez inspektora nadzoru budowlanego z wyszczegélnieniem robdt od
poczatku budowy, warto$¢ robét wykonanych wedtug poprzednich protokotéw oraz
wartosci robét wykonanych w okresie rozliczeniowym,

faktura kofcowa i protokot koncowy zakorczenia inwestycji i oddania do uzytku,

dowdd lub dowody OT —,,przyjecie srodka trwatego”,

dowdd lub dowody PT — , przekazanie - przejecie srodka trwatego;

protokoét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano - montazowych.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik
jednostki, ktéremu zadanie zostato zlecone do poprowadzenia i przekazuje:

oryginat — do komarki finansowej, najpdzniej w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia,
pierwszg kopie do pracownika prowadzgcego zadanie inwestycyjne,

druga kopie do pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych;

w_przypadku nabycia wartosci _niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
nabycia stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika dziatu ksiegowosci
na podstawie odpowiednich dowodéw Zrédtowych;

dokument stanowigcy podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonywania dokumentacji projektowo — kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dofgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o
miejscu przechowywania oraz celu, w jakim zostata sporzadzona;

dokumenty korygujace - faktury, rachunki

— dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie korekte pierwotnej sumy faktury,
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke
oryginaty faktur - rachunki dostawcow;
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dowody stwierdzajgce zuzycie materiatéw

— pod pojeciem materiatdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy przekazane do biezgcego
zuzycia i zuzywane po bezposrednim przyjeciu ich do zuzycia. Zakupu materiatéw
dokonuje sie tylko do bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia materiatéw jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na dowodzie zakupu materiatu (faktury, rachunki).

— w jednostce nie prowadzi sie ewidencji ksiegowej w zakresie gospodarki materiatowe;.
Prowadzi sie natomiast, w przypadkach tego wymagajgcych uzupetniajagcg ewidencje
zuzycia materiatéw w postaci dokumentow:

kart zuzycia paliwa,

ewidencji zakupionych materiatéw do kosiarek i innych urzadzen,

ewidencji zuzycia materiatéw w urzadzeniach.

inne dokumenty

- do dokumentéw tych naleza:

polecenie wyjazdu stuzbowego — wymagajgce kazdorazowej klauzuli pracownika dziatu
ksiegowosci informujacej o posiadanym planie finansowym oraz zatwierdzenia kierownika
jednostki,

zgtoszenie pracownika na szkolenie ztozone drogg elektroniczng (e-mail, fax) -
wymagajgce kazdorazowej klauzuli gtéwnego ksiegowego, informujacej o posiadanym
planie finansowym oraz zatwierdzenia kierownika jednostki,

zlecenia__dokonania _wyptaty - tworzone przez pracownikdw merytorycznych w
przypadkach zakupdéw na podstawie decyzji administracyjnej, gdy jednostka nie otrzyma
faktur, badz not zakupowych.

§14
Dokumentowanie sprzedazy majatku

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:

a)
b)
c)
d)

faktura VAT - kopia,

faktura korygujaca VAT - kopia,
nota korygujgca - kopia,
umowa — sprzedazy - oryginat.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie sprzedazy mienia — przez
pracownikéw dziatu ksiegowosci, na wniosek pracownika merytorycznego prowadzgcego
na biezgco sprawy gospodarki ruchomosciami. Wniosek powinien byé przekazany do
dziatu ksiegowosci najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzeni, w celu wystawienia
faktury.

Fakture sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

a)
b)
c)

oryginat - dla kupujacego,
pierwsza kopia - pozostaje w dziale ksiegowosci,
druga kopia - dla pracownika prowadzgcego sprawe.



§15
Dokumentowanie wykonania ustugi

1. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg upowaznieni pracownicy jednostki — kazdy w zakresie spraw
prowadzonych na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtdwnym
ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy i moga
byc¢ sporzadzone na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje je gtéwny
ksiegowy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe kopie przechowuje sie na stanowisku
zlecajgcego do czasu wykonania ustugi, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca. Z chwilg
wystawienia faktury (rachunku) dotgcza sie do dowodu zakupu, na ktédrym zlecajgcy
potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z fakturg (rachunkiem) przekazuje do dziatu
ksiegowosci.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuiszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopie po podpisaniu zlecenia przekazuje sie do pracownika ds.
organizacyjnych, ktory rejestruje dokument. W zaleznosci od warunkdéw ptatnosci ustalonych
w zleceniu, ptatnosé nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie faktur (rachunkéw), a
w sytuacjach przewidzianych umowga — réwniez na podstawie listy ptac. Na oryginale rachunku
osoba zlecajgca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pracownika ds. kadr i
ptac, ktéry dokonuje wyptaty na podstawie wyliczen zawartych w rachunku, a w przypadku
wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia — na podstawie listy ptac. Jej sporzadzenie
poprzedza sie pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia przez kierownika
jednostki lub pracownika przez niego upowaznionego.

5. W sytuacji, gdy ptatnos¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajgca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku kofAcowym, przekazuje fakture
(rachunek) do zatwierdzenia w ciggu 2 dni do dziatu ksiegowosci, ktéry dokonuje wyptaty na
podstawie wyliczen zawartych w rachunku. W sytuacjach przewidzianych umowg wyptata
naleznego wynagrodzenia moze nastgpié¢ rowniez na podstawie listy ptac, ktdrej sporzadzenie
poprzedzone jest pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu umowy przez kierownika
jednostki lub pracownika przez niego upowaznionego.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
gtéwnego ksiegowego w formie ,,polecenia przelewu” i w terminie okreslonym w zleceniu lub
umowie.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktéry
zlecat ustuge, sporzadza protokét reklamacyjny w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat do czasu
rozstrzygniecia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do dziatu ksiegowosci wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o
sposobie jej zatatwienia.



8. W przypadku rdznic obcigzajgcych wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy obcigzajgcy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do dziatu
ksiegowosci:

a) przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu (faktury, noty),

b) przy obcigzeniu kosztéw jednostki — przekazuje oryginat (zlecenie dokonania wypfaty).
Przekazanie dokumentéw do dziatu finansowego nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.

§16
Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona przy rozliczaniu

samochoddw stuzbowych:

a) karta drogowa — dokument w 1 egzemplarzu wydaje i rozlicza upowazniony pracownik i
przekazuje kierowcy pojazdu. Kierowca po zakoriczeniu pracy — najpdzniej w nastepnym
dniu roboczym, przekazuje rozliczong karte osobie wydajacej,

b) miesieczna karta eksploatacyjna dla pojazdu / urzadzenia — prowadzi upowazniony do tego
pracownik. Po dokonanym rozliczeniu i kontroli przedstawia dokument kierownikowi
dziatu. Kierownik dziatu wraz z pracownikiem ksiegowosci dokonujg czynnosci kontrolnych
rozliczenia, a wnioski przekazujg do dyrektora jednostki,

c) decyzje w sprawie przepatédw i oszczednosci - podejmuje kierownik jednostki. Oryginat
decyzji przekazuje sie do dziatu ksiegowosci, pierwszg kopie przechowuje sie w aktach
prowadzgcego, a drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd, urzadzenie,

d) protokdt szkody w transporcie (oryginat) - sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzjg kierownika jednostki o
sposobie rozliczenia szkody przekazuje sie do dziatu ksiegowosci. Pierwszg kopie
przechowuje sie tgcznie z kartami drogowymi i miesiecznym zestawieniem, a drugg kopie
otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody.

2. Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa do samochodoéw i sprzetu
silnikowego. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne na zasadach okreslonych
w pkt 1 prowadzi upowazniony pracownik. Stosowane powinny by¢ karty drogowe,
osobno dla kazdego z samochoddw stuzbowych oraz karta pracy sprzetu silnikowego.

3. Faktury VAT zakupu paliwa powinny by¢ opisane z powotaniem sie na nazwe sprzetu,
pojazdu do ktorej fakture ujeto.

§17
Dowody dokumentujace realizacje swiadczen w jednostce w odniesieniu do decyzji
administracyjnych

1. Dokumentami realizacji Swiadczen w zakresie naleznosci sg informacje o powstaniu
naleznosci / zmianie wysokosci naleznosci, w stosunku do:

a) s$wiadczen nienaleznie pobranych,

b) Swiadczen przyznanych pod warunkiem zwrotu,

c) umodw o odptatnosci za pobyt beneficjenta w DPS,

d) decyzji o odptatnosci za: ustugi opiekuncze, za schronienie,




pism zobowigzujgcych instytucje do zwrotu naleznosci,
przypisanych naleznosci dtuznikom alimentacyjnym,
wystawienia upomnienia (wg odrebnych przepiséw),

odpisu, odwofania sie petenta, uchylenia, umorzenia naleznosci.

Wzér dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 1, z wyjgtkiem lit. f) stanowi zatacznik nr 5
niniejszej instrukcji.

Wz6r dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, lit. f), stanowi zatgcznik nr 6 niniejszej
instrukcji.

Pracownik merytoryczny z wtasciwego dziatu wypetnia dokument, o ktérym mowa w ust.1,
z wyjatkiem lit. f) przekazujgc go do dziatu ksiegowosci wraz z zatgczong kopig dokumentu
zrodtowego posiadajgcg pieczatke potwierdzajacg ,za zgodnos¢ z oryginatem”, ktéry
wczesniej zostat podpisany przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong.

W przypadku umoéw cywilnych dotyczacych odptatnosci za DPS nalezy dotgczyé kopie
umowy, ktéra zostata zaakceptowana przez obie strony umowy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 z wyjgtkiem lit. f), powinna zostac¢ przekazana do dziatu
ksiegowosci w ciggu 1 dnia od daty wystawienia dokumentu Zzrédtowego.

Pracownik merytoryczny z wtasciwego dziatu wypetnia dokument dotyczacy ,,przypisanych
naleznosci dtuznikom alimentacyjnym”, na podstawie list wyptaconych s$wiadczen z
funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym, przekazujac go do dziatu ksiegowosci
podpisanego pod wzgledem merytorycznym.

Informacja dotyczaca ,przypisanych naleznosci dfuznikom alimentacyjnym” powinna
zostac przekazana w ciggu 2 dni roboczych od dnia wyptaty swiadczen.

§18

Dokumentami realizacji Swiadczen w zakresie zobowigzan sg zlecenie dokonania wyptaty w

stosunku do:

a)
b)
c)

d)

zobowigzan jednostki z tytutu ktérych, w systemach informatycznych nie powstajg listy
wyptat swiadczen,

zobowigzan jednostki w sytuacjach, gdy ta nie otrzymuje innych dowodéw ksiegowych
typu: faktura, rachunek, nota itp.),

zobowigzan jednostki z tytutdw wynikajgcych z postepowan egzekucyjnych prowadzonych
przez wtasciwe do tego organy,

zobowigzan jednostki z tytutu optacania sktadek za beneficjentéw pomocy spoteczne;j.

§19
Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.



2. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym - ustala sie rzetelno$¢ ich danych, celowos$é, gospodarnosc i legalnosc
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sie, ze wystawione
zostaty przez witasciwe jednostki. Na tym etapie pracownik wiasciwy rzeczowo dokonuje
wstepnej oceny celowosci zaciggniecia zobowigzan i na odwrocie dokumentu zrédtowego
wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku;

b) formalno - rachunkowym - ustala sie, czy wystawione zostaty w sposdb technicznie
prawidtowy, czy zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu i czy ich dane
liczbowe nie zawierajg bteddéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli
rachunkowej dowoddéw wtasnych, w ktdérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen
dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego programy komputerowe.

W dowodach wifasnych wewnetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominieta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowoddw lub sporzgdzonych tabulogramach. Warto$¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku
przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla
poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.

3. Kontrola dowoddéw powinna sie odbywaé¢ na witasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw
ksiegowych”, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Obieg dokumentéw
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétszg droga.

4. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu, kontrola powinna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowoddéw ksiegowych,
wymienionych w § 11 pkt 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony
w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji.

7. Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po
zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokonaé wyptaty sSrodkéw zardwno w formie przelewu, jak i
gotowki. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki oraz gtdwny ksiegowy jednostki, badz
osoby upowaznione.



1.

§20

Dekretacjg okresla sie ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a)
b)
c)

segregacja dowodoéw ,
sprawdzenie prawidtowos$ci dowoddw,
wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

a)

b)
c)

wytgczeniu z ogétu dowoddw naptywajgcych do komérki ksiegowosci tych dowodéw,
ktore nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

podziale dowodow ksiegowych na poszczegdlne grupy badz wg rodzajow dziatalnosci,
kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, tydzien).

3. Wtasciwa dekretacja polega na:

a)
b)

c)
d)

e)

nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub osobe upowazniong dokumentu do dekretacji.

§21
Kontrola wydatkow ze srodkow publicznych pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

1. Kazdy wydatek Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie podlega kontroli pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

2. Przez kontrole wydatku pod wzgledem :

a)

b)

legalnosci - rozumie sie kontrole dokumentu, polegajacg na badaniu operacji lub dziatan
gospodarczych rodzgcych zobowigzania finansowe w aspekcie ich zgodnosci z
obowigzujgcymi kierunkami dziatalnosci oraz z obowigzujagcymi przepisami, a w
szczegolnosci z dokumentami dotyczacymi wykonania planu finansowego, instrukcjami,
zarzadzeniami, uchwatami, zleceniami i ustalonymi warunkami umaéw,

celowosci — nalezy rozumiec przez to kontrole dokumentu polegajgcg na stwierdzeniu czy
dana operacja, zdarzenie gospodarcze powodujgce powstanie zobowigzania finansowego
jest operacjg celowg zgodnie z podejmowanymi decyzjami, w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym jednostki,

gospodarnosci — nalezy rozumie¢ kontrole polegajgcg na analizie i ocenie wszelkich
dostepnych dokumentdéw w celu okreslenia, czy zostata zachowana nalezyta starannos$é¢ w
zakresie wydatkowania $rodkéw gwarantujgca wykonania zadania w sposdb efektywny,



oszczedny przy wyborze najlepszej oferty (minimalizacja kosztéw finansowych, a
maksymalizacja efektéw gospodarczych).

3. Procedura kontroli dokonywania wydatkéw pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci funkcjonuje w systemie:

a)

b)

wstepna kontrola wydatkowania srodkéw polega na doktadnym, merytorycznym
sprawdzeniu wtasciwych dowoddéw. Wszelkie operacje powinny by¢ udokumentowane
prawidtowymi, rzetelnymi, kompletnymi i bez btedéw rachunkowych dowodami
zrodtowymi. W tym celu umieszcza sie na dokumencie adnotacje wraz z datg i podpisem
pracownika dokonujgcego kontroli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Dokonano wstepnej oceny celowosci,
prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem”

Data i podpis

kontrole biezgcg wydatkéw dokonywang ze s$rodkéw publicznych pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym, ustala sie poprzez zamieszczenie klauzuli opatrzonej datg
i podpisem pracownika dokonujgcego kontroli, na dowodzie ksiegowym stanowigcym
podstawe dokonania wydatku o tresci:

,Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowe;j
z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow

Data i podpis

w przypadku ustalenia przez stanowisko kontrolujgce, badz gtéwnego ksiegowego
jednostki, ze dany wydatek nie miesci sie w planie finansowym osoba ta zawiadamia
gtéwnego ksiegowego, ktéry na okolicznos¢ tg sporzgdza notatke stuzbowga jednoczesnie
powiadamia kierownika jednostki o zaistniatym fakcie.

W ramach oceny pracownicy kontrolujgcy sprawdzajg, czy wydatek miesci sie w planie
finansowym w wysokosci przewidywanej do wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej
kwoty nie przekroczy wysokosci stanowigcej limit tych wydatkdédw oraz analizujg koszty
zwigzane z wydatkiem uzasadniajgce jego dokonanie.

Osoby upowaznione podejmujg decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie
swojego podpisu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku na podstawie
pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez gtéwnego ksiegowego, iz
zamierzone wydatki mieszczg sie w planie finansowym.

Gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej oceny wydatkdw zgodnie z art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych.

Dokonanie przez gtéwnego ksiegowego kontroli, o ktérej mowa w ust. 6 udokumentowane
musi by¢ jego podpisem.



f)

Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie operacji gospodarczej i
finansowej oznacza, ze:

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji;

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym O$rodka Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie;

w razie ujawnienia nieprawidfowosci, gtéwny ksiegowy zwraca dokument wfasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci, a w razie ich nie usuniecia
odmawia jego podpisania;

o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki;

kierownik jednostki wstrzymuje realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaje
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty pracownik dziatu ksiegowosci po dokonaniu
zapfaty zamieszcza adnotacje:

Zaptacono gotowka RK nr
Przelewem, czekiem:

ROZDZIAL V

§ 22
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

Dane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
hasta dostepu do programéw,
hasta do komputera.

Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi dotyczace bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych zawarto w Polityce Ochrony Danych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie.

Dowody ksiegowe po wptynieciu do dziatu ksiegowosci i zaksiegowaniu nie mogg by¢ z
niego wydawane. W przypadku zaistnienia okolicznosci sprawdzenia dowodu ksiegowego
przez pracownika innego dziatu, dokument mozna udostepnié, ale tylko na miejscu w
dziale ksiegowosci.

Wydanie dokumentéw ksiegowych na zewnatrz (innym organom) moze nastgpi¢ na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, po ztozeniu przez upowazniony organ
pisemnego wniosku o udostepnienie danych, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.



Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w segregatorach w porzadku chronologicznym
narastajgco od poczatku roku.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe
powinny znajdowac sie w dziale ksiegowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do
zaktadowej skfadnicy akt jednostki, zgodnie z przyjetymi w jednostce normatywami
kancelaryjno - archiwalnymi.

Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do zaktadowej
sktadnicy akt i terminowym przekazywaniem akt do brakowania, w trybie ustalonym
obowigzujgcymi przepisami oraz po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do
pracownika odpowiedzialnego za zaktadowg skfadnice akt, a wyznaczonego przez
kierownika jednostki.

§23
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwosé
odszukania.

Dowody ksiegowe oznacza sie:

nazwg jednostki, do ktérej nalezg,

wskazaniem rodzaju grupy tematycznej zbioru, tj. hasto klasyfikacyjne zgodne z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt,

symbolem kwalifikacyjnym akt (kat. B; jednostka nie wytwarza dokumentacji wieczystej
kat. A)

okresleniem roku obrotowego oraz miesigca, ktérego grupa tematyczna dotyczy.

Akta do czasu przekazania do zaktadowej skfadnicy akt powinny byé przechowywane na
stanowisku pracy tego dziatu, ktéry akta wytworzyt. Okres przechowywania okresla
kategoria archiwalna.

Obowigzuje zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim
stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci.

Wykaz akt finansowo - ksiegowych wedtug grup tematycznych, tj. haset klasyfikacyjnych
oraz okres terminy archiwizowania dokumentéw ksiegowych okresla jednolity rzeczowy
wykaz akt przyjety w jednostce.

Szczegdtowe instrukcje w zakresie postepowania z dokumentacjg i jej obiegu oraz w
zakresie organizacji dziatania zaktadowej sktadnicy akt zawierajg normatywy kancelaryjno
—archiwalne przyjete w jednostce.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

Instrukcja obowigzuje od dnia 28 lutego 2022 roku.
Postanowienia instrukcji obowigzujg wszystkich pracownikéw jednostki bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 25
Wykaz zatacznikéw do instrukcji:
terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz dziatéw organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w ich obiegu, kontroli i archiwizowaniu w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
zestawienie umoéw do zaangazowania, podjetych przez jednostke,
zestawienie do zaangazowania: nowych angazy, dodatkdw specjalnych, przesuniecia
pracownikéw oraz innych o podobnym charakterze a takze uméw zlecenia - podjetych
przez jednostke,
ewidencja przebiegu pojazdu,
informacja o powstaniu/zmianie wysokosci naleznosci,
informacja o powstaniu naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych,
oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukgcji.



