Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rozdzial 1
Zasady ogolne
§1

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z 29
wrzesnial994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. 2 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbidér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcjg, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:
1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastgpujace dane:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresdw) uczestniczacych w
operacji gospodarczej,
b) datg wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rdzni sig od daty wystawienia dokumentu,
C) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe 1 wartoSciowe okreslenie operacji
gospodarczej,
d) podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostal sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera btedow rachunkowych).



5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okre$lajacym powiazanie dowodu
ksiggowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania niektorych operacji i
zdarzen gospodarczych;

2) note ksiggowa;

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze;

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkow;

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

5. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetnia¢ nastgpujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem pidrem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektore informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, data, numer
porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarcze] musza by¢
autentyczne, sktadane w dowodzie piérem lub dlugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu, mozna
uzywaé wytacznie skrétow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

6. Btedne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez ich
przekreslenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapiséw poprawnych,
oraz parafowania przez osobg, ktora dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe
naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane
innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasada ta nie ma
zastosowania do dowodow obcych 1 wilasnych zewngtrznych. Bledy w tych dowodach
moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

7. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym.
1) Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami.



2)

Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyptaty Kierownik jednostki
1 upowazniony pracownik, odpowiedzialni za operacje gospodarcza zgodnie z zakresem
czynnosci;

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy

dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

c) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione
poprzez umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Glowny ksiggowy w razie
stwierdzenia nieprawidtowos$ci w przedtozonym dokumencie zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania.

3) Dokumenty zatwierdzone do wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpisane przez dyrektora oraz
glownego ksiggowego lub osoby upowaznione, stanowia podstawe dokonania wyptaty
w formie przelewu lub gotowki. Stanowia one podstawe ujgcia operacji i zdarzen
gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.

8. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zarzadzeniu nr 7/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010 r. w
sprawie Zaktadowego planu kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1)

2)

3)

segregacj¢ dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace
poszczego6lnych rachunkow bankowych),

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien, miesiac);

sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, Ze sa one

podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym. W

przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w

celu uzupetnienia;

wlasciwa dekretacjg, ktora oznacza sprawdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu do ujgcia

w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkow strukturalnych,



b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,
€) ztozenie podpisu przez osobg odpowiedzialna za dekretacje.

Rozdzial 2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow ksiegowych i ich obieg

§2

. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na dany rok
budzetowy.

. Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spelniac
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

. Faktury, rachunki Iub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu
korespondencji prowadzonej przez pracownika na stanowisku sam. specjalisty ds.
organizacyjno-administracyjnych i opatrzone pieczecia z data wplywu. Ksiggowosé
potwierdza odbior dokumentdéw ksiggowych.

. Faktury i rachunki sa poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej i powinny

zawierac:

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

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletno$ci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego
lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z
zapisOw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia Kkary
umowneyj;

4) prawidtowa klasyfikacje budzetowa;

5) prawidtowa klasyfikacj¢ wydatkow strukturalnych;

6) dyspozycje do wyptaty.



6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zaklasyfikowania w uktadzie klasyfikacji budzetowej i wydatkow strukturalnych powinno
by¢ opatrzone pieczgcia lub komputerowo, w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione
1 podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ztozenie podpiséw w miejscach
dowolnych skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji w celu wiasciwego jej uzupehienia,
bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili otrzymania starannie
wypetnionej dokumentacji obcigzat bedzie wlasciwego pracownika/kierownika
przedktadajacego dokumentacje.

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczg¢ciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Sprawdzono pod wzgl. Sprawdzono pod wzgl.
formalnym i rachunkowym merytorycznym
data podpis data podpis
Winien Zatwierdzononasume zt ................... <3 ST Ma
SIOWNIE .o
Dziat .............. Rozdz. ................. § i,
POZ. vevvvinrnnnnn. dnia .................... 20......... r
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki

6. W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez
stosowania przepisOw ustawy — Prawo zamowien publicznych bez pisemnego zlecenia
nalezy faktur¢ (rachunek) opisa¢ oraz opieczgtowac pieczgcia wymieniong w ust. 6 oraz w
sposoOb nastgpujacy:

Do udzielenia zamdwienia nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z
29.1.2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy — Prawo zamowien publicznych odpowiada kierownik jednostki lub upowazniony
pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci.

8. Rozliczenia delegacji krajowych sa przedktadane do ksiggowosci w terminie do 14 dni po
zakonczeniu podrozy stuzbowe;.



9.

10.

11.

12.

15.

16.

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych przez jednostki, wynikajacych z
wykonanych umoéw, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania jednostka realizujaca
zadanie zobowiazana jest przedlozy¢ do ksiggowosci dokumentacje rozliczajaca
poniesione naktady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe;.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczy¢é do
ksiggowosci w celu wujecia w  ksiggach rachunkowych dotyczacych okresu
sprawozdawczego jako zobowigzania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowos$ci) do
3 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono.

W mysl postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towardw 1 uslug (Dz.U. Nr 54,
poz. 535 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 28.11.2008 r. w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towarow i ustug (Dz.U. Nr 212, poz. 1337), faktura powinna by¢ wystawiona
przez dostawce lub wykonawce nie pozniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi. W przypadku gdy podatnik okresla w fakturze wytacznie miesiac i rok
dokonania sprzedazy, faktur¢ wystawia si¢ nie pdzniej niz 7 dnia od zakonczenia
miesiaca, w ktorym dokonano sprzedazy.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano czg$¢ lub calo$é
naleznosci, w szczeg6lnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, ratg, fakturg wystawia si¢ nie
pozniej niz 7 dnia od dnia, w ktorym otrzymano czg$¢ lub cato$¢ naleznosci od nabywcy.
Faktur¢ wystawia si¢ rOwniez nie pozniej niz 7 dnia od dnia, w ktorym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejna czg$¢ naleznosci (przedptate,
zaliczke, zadatek, ratg). Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z § 10
ust. 4 ww. rozporzadzenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ushuge
(dostarczony towar) w terminie obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za dana
operacj¢ gospodarcza jest monitowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137,
poz. 887 ze zm.), nalezy zglasza¢ do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania
obowiazku ubezpieczen, ubezpieczenie 0sob zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia,
uméw o dzieto. W zwiazku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia
umowy do ksiggowosci celem wypetnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopehienie wymogu zgltoszenia tych osob skutkuje sankcjami okre§lonymi w ustawie.

Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki,
listy ptac, noty obciazeniowe oraz dowody wlasne 1 inne dokumenty spetniajace wymogi



dokumentu ksiggowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 zatwierdzone do wyptlaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym przez pracownikéw ksiggowosci oraz podpisane przez
kierownika jednostki i gtownego ksiggowego lub osoby upowaznione.

17. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego Systemu

elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego dokonywania
przelewow.

18. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nast¢puje ich dekretacja
w ksiggowosci, polegajaca na:
1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;
2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych;
3) zlozeniu podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacjg.

19. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sag w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:
1) dochody;
2) wydatki biezace;
3) wydatki inwestycyjne;
4) majatek;
5) fundusz socjalny;
6) projekty finansowane lub wspotfinansowane z tzw. srodkow pomocowych;
7) inne rachunki bankowe;
8) inne wydatki, np. na rzecz PFRON.

21.Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

22.Szczegotlowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjgte niniejsza instrukcja W
poszczegbdlnych zakresach, oraz stosowane formularze drukow okreslone sa odrgbnymi
instrukcjami.

Rozdzial 3
Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiggowych

§3

1. Istnieja nastgpujace formy kontroli wewngtrzne;j:
1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dzialaniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);



2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegodlnych czynnosci i
operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastgpna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych
zaszto$ci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
powinien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedtozyta, z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehien, a takze odméwi¢ podpisania tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona
przestgpstw, naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowiace dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié¢ o
powyzszym bezposredniego przelozonego, ktéry zobowiazany jest podja¢ dziatania
zgodne z przepisami.

Rozdzial 4
Dokumentacja obrotu materialnego

§4
Ewidencja srodkow trwalych

1. Ewidencjg $rodkow trwatych prowadzi si¢ za pomoca:
1) ksiag inwentarzowych,
2) kont syntetycznych — 011, 013
3) kart analitycznych poszczegdlnych srodkow trwatych.

2. Ewidencja syntetyczna wartosciowa oraz kartach analitycznych $rodkéw trwatych
prowadzona jest przez ksiggowos¢ MGZO. Ewidencja ta umozliwia sporzadzenie
sprawozdawczos$ci 1 bilansu. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa przez dyrektorow lub
pracownikow administracyjnych w  poszczegdlnych placowkach o$wiatowych.
Dokumentacjg obrotu $§rodkami trwatymi stanowia nastgpujace dowody:

1) OT - formularz przyjecia srodka trwatego wystawiony na podstawie faktury badz
protokotu odbioru. Dokument OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych
oryginal otrzymuje ksiggowos¢, kopia zostaje w placowce.

2) PT — formularz protokotu zdawczo-odbiorczego srodka trwalego, ktory stuzy do
udokumentowania:

a) nieodptatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce,
b) nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego od innej jednostki.

1) LT - formularz likwidacji $rodka trwalego, ktory stuzy do udokumentowania jego
zuzycia, a jego dalsza eksploatacja bytaby nieekonomiczna. Likwidacja dokonywana
jest komisyjnie. Do druku LT nalezy dofaczy¢:



a) zarzadzenie o powotaniu komisji,

b) opinie rzeczoznawcow (jezeli sa konieczne),

c) protokot uznania $rodka trwatego za zbednego,

d) protokét zawierajacy sposob likwidacji srodka trwatego,

e) dowod zdania na ztom (w przypadku, jezeli jest to mozliwe),

3. Ewidencje w ksiggach inwentarzowych poszczegdlnych placowek oswiatowych
podlegaja uzgodnieniu z ewidencja ksiggowa przed inwentaryzacja oraz na koniec
okresu bilansowego. Przedmioty o niskiej wartosci lub o krotkotrwalym okresie
uzytkowania nie podlegaja ewidencji w ksiggach inwentarzowych.

Ewidencja majqtku obrotowego

1. Ewidencj¢ materiatowa prowadzi si¢ na:

1) kontach syntetycznych (310),
2) kartach magazynowych.

2. Materiaty ewidencjonuje si¢ na podstawie faktur. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest
w ksiggowosci MGZO, natomiast karty magazynowe prowadzone sa w poszczegolnych
placowkach o§wiatowych.

Ewidencja materiatlowa objgte sa w szczegdlnosci:

1) opat

2) $rodki czystosci (jezeli zakupione sa w duzej iloSci)

3) materialy remontowe (jezeli nie sa bezposrednio zuzyte)

4) artykuly zywnosciowe.

Podstawa do zdjecia z ewidencji materialow jest protokdt zuzycia materiatow
sporzadzony w poszczegolnej placowce i1 podpisany przez dyrektora jednostki.

Rozdzial 5
Gospodarka drukami Scistego zarachowania

§5

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do
tego celu zatozonej ksigdze drukow Scistego zarachowania. W ksigdze tej rejestruje sig
pod odpowiednia data liczb¢ 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwrdconych
formularzy i1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze:
1) czeki gotowkowe
2) czeki rozliczeniowe
3) kwitariusze przychodowe
4) bloczki ,kasa przyjmuje”
5) bloczki ,,kasa wyda”
6) arkusze spisu z natury.
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Doktadna ewidencja i kontroli obrotu tymi drukami stanowi podstawe¢ gospodarki

drukami $cistego zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze Scistego
zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez dyrektora. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig

serii 1 numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowa¢ (dotyczy roéwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w

drukarni):

1) numer kart bloku od nr ... do nr ...

2) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz podpisem glownej ksiggowej i
dyrektora.

Poszczegdlne bloki dowodow wptlaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

Na okladce nalezy wpisa¢ ilo§¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu
nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢, w ktérym druki zostaly wykorzystane. Arkusze
spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druk Scistego zarachowania.

Kwitariusze przychodowe, ktére posiadaja numery nadane przez drukarni¢ nalezy
przychodowa¢ w momencie ich zakupu. Przed wydaniem musza by¢ poswiadczone
podpisem gtéwnej ksiggowe;j i dyrektora.

Ewidencje¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksigga zawiera ... stron, stownie ...kolejno ponumerowanych i zalakowanych
przez osobg upowazniona, to jest gtbwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

Podstawe zapisow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjgcia,
2) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

Zapis w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢
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tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. W kazdym przypadku wydaje si¢ tylko jeden bloczek.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola
drukow polega na stwierdzeniu zgodno$ci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze
stanem wykazanym w ewidencji drukow, o ktérych mowa w § 1 instrukc;ji.

Kontrolg drukow przeprowadza glowny ksiggowy badz pracownik przez niego
wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrolg stanu drukow w
drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba
dokonuje kontroli zamieszcza klauzule o nastgpujacej tresci ,,stwierdza si¢ zgodnosé
stanu drukéw S$cistego zarachowania wedlug stanu na dzien ............ ” oraz zamieszcza
swoj podpis i1 date. Klauzulg zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiggi drukéw $cistego
zarachowania. Na dzien kontroli wyprowadzony stan drukéw w ksigdze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustawi¢ liczbg i cechy (numery,
serie, pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginigceia,

2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

3) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cislego zarachowania powinny zawierac

nastgpujace dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarnig lub
parafowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie,

3) symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgcl,

4) date zaginigcia drukow,

5) okolicznosci zaginigcia drukow,

6) miejsce zaginigcia drukow,
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7) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujace;j

druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania.

Rozdzial 6
Dowody ksi¢gowe

§6

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Do dokumentacji ksiggowej zalicza si¢ rowniez pisemne zlecenie dokonania zapisow
ksiggowych nie wyrazajacych operacji gospodarczych np.: polecenie ksiggowania PK,
ktore stanowi¢ moze podstawe zapisu ksiggowego.

Dowdd ksiggowy nadany przez wystawcg winien zawiera¢ nastgpujace cechy (elementy):

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny np.: faktura VAT, rachunek
zwykty,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych i nazwa strony uzyta w
dokumencie zewngtrznym winna zawiera¢ petne okreslenie i1 adres strony; w
okreslonych miejscach dokumentu cecha moze by¢ wyrazona odciskiem pieczgci,

3) opis operacji gospodarczej oraz jego wartos¢ wyrazong w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji i date sporzadzenia dokumentu o ile jest to data inna niz data
dokonania operacji. O ile dokument wptynie do jednostki w pierwszych dniach
nast¢gpnego miesiaca np. faktura droga pocztowa, a operacja ta i data dokumentu
dotycza miesiaca poprzedniego to winny by¢ one zarejestrowane w ksiggach miesiaca
poprzedniego.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolne od btgdéw rachunkowych.

Btedy w dowodach zewngtrznych obcych i1 wiasnych (np. Faktura VAT, rachunek zwykty,
nota ksiggowa) mozna korygowac jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, jezeli inne
przepisy np. o podatku od towaréw i ushug nie stanowia inaczej. Przy dowodach
wewngtrznych btedy nalezy korygowaé poprzez czytelne skreslenie i poprawienie bi¢dnej
tresci lub kwoty wraz z data 1 podpisem; nie mozna jednak poprawia¢ pojedynczych cyfr
lub liter, lecz tylko cate liczby lub wyrazy. Jezeli operacja gospodarcza jest
udokumentowana kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego dokumentu,
wtedy kierownik jednostki okresla ktéry z tych dokumentéw powinien stanowi¢ podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych.
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Wszystkie dowody ksiggowe obce, takie jak faktury, rachunki, noty ksiggowe wplywaja

bezposrednio do poszczegdlnych jednostek budzetowych. Tam dowody sa opisywane i

sprawdzane pod wzgledem merytorycznym.  Kontrola merytoryczna polega na

stwierdzeniu:

1) faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilosci i warto§ci wyrazonej w
dokumencie,

2) legalnosci i rzetelnosci operacji,

3) celowosci operacji i zgodnosci z umowa, zamowieniem, zleceniem,

4) jego kontrolg pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamoéwieniach

5) publicznych w zakresie dowodow dotyczacych robot, dostaw i ustug.

Kontrola dokonywana jest przez kierownika jednostki, zgodnie z upowaznieniem

- zalacznik nr 13.

Po dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 zlozeniu podpisu na
postawionej pieczatce, dowody nalezy przekaza¢ odwrotnie najp6zniej 3 dni przed
terminem zaptaty ujgtej na dowodzie do ksiggowosci MGZO, ktora dokonuje sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrolg pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje gtowny ksiegowy MGZO lub
jego zastepca, zgodnie z upowaznieniem — zatacznik nr 14. Sprawdzenie dowodow pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu technicznej prawidtowosci
sposobu ich wystawienia, stwierdzeniu, ze zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu i dane liczbowe w nim wskazane nie zawieraja btgdéw rachunkowych.

Ostateczne zatwierdzenie dowodu do wyptaty dokonuje gléwny ksiggowy lub jego
zastgpca oraz dyrektor poszczegélnej jednostki budzetowej. Tak sprawdzone dowody
przekazywane sa do realizacji (wyptaty).

Po dokonaniu operacji finansowych (wyplata z kasy, przelew) dowody podtaczone sa do
raportu kasowego lub przekazywane do ksiggowosci. Podstawa zaplaty moze by¢ tylko
oryginat faktury lub rachunku. Zaptata moze by¢ dokonana w formie:

1) gotowkowej — dotyczy to jednak wyptat z tytutu drobnych zakupéw lub ustug,

2) rozliczen bezgotowkowych poprzez polecenie przelewu.

Skompletowane dokumenty dekretuje si¢, nadaje im si¢ numer porzadkowy, ktory jest
narastajacy, a nastgpnie ksigguje przy uzyciu komputera na wybranym rejestrze
ksiggowym.

Rozdzial 7
Dokumentacja obrotu gotowkowego

§7

Podstawowym dowodem przychodu gotéwki do kasy jest czek gotowkowy. Kasjer
dokumentuje ten fakt dowodem KP, ktory zawiera symbol, numer czeku oraz date. Czek
podpisuje dyrektor MGZO i glowny ksiggowy lub osoby przez nie upowaznione zgodnie
ze ztozonymi w banku wzorami podpisow. Czek jest drukiem S$cistego zarachowania i
nalezy go przechowywa¢ w kasie pancernej, chroniagc w ten sposob przed zniszczeniem i
kradzieza.



2. Obowiazujacymi formularzami w tym zakresie sa kwitariusze przychodowe ktore sa
drukami $cistego zarachowania. Przyjete do kasy wptaty winne by¢ odprowadzone do
banku w tym samym dniu, lub najpdzniej w dniu nastgpnym. Podstawa do odprowadzania
wptat jest ,,dowdd wptaty”. Jednostki o§wiatowe, ktore przyjmuja wptaty na kwitariusze
przychodowe wptacaja gotowke do kasy MGZO, badz bezposrednio do banku w czasie
zapewniajacym prawidlowe rozliczenie przyjetych wpfat.

Rozdzial 8
Wynagrodzenia pracownikow

§8
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista plac.

2. Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzania list ptac sa:
1) umowy o prace,
2) zmiana warunkOw umowy,
3) rozwiazanie umowy o pracg (Swiadectwo prac),
4) inne wynagrodzenia i nagrody.

3. Zawarcie umowy z nowo zatrudnionym pracownikiem dokonuje kierownik poszczegodlnej
jednostki w trzech egzemplarzach. Zmiana warunkéw umowy réwniez dokonana jest w
trzech egzemplarzach przez dyrektora. Rozwiazanie umowy o pracg nastgpuje na pismie,
ktora okresla date rozwigzania umowy.

4. Podstawa do sporzadzenia list plac sa réwniez zgloszenia godzin ponadwymiarowych
przez dyrektoréw jednostek oswiatowych, pisma przyznajace nagrody jubileuszowe,
nagrody dyrektora oraz inne wyplaty wynikajace z Karty Nauczyciela.

5. Listy plac sporzadzane sa przez pracownikow, ktorzy prowadza wszystkie sprawy
zwiazane z rozliczeniem 1 ewidencja wynagrodzen. Dla wlasciwego rozliczenia
wynagrodzen niezbedna jest informacja o nieobecnosciach pracownikéw (NN), ktora
powinna by¢ przekazywana na pismie najpdzniej do 20-tego kazdego miesiaca. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane::

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczna sume do wyplaty,

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sumg wynagrodzen brutto,

5) sume¢ wynagrodzen netto,

6) sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,

7) sumg zasitku rodzinnego i opiekunczego,

8) sumg dodatkow: funkcyjnego, motywacyjnego, stazowego, trudnosciowego i innych,

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia chyba, ze wynagrodzenie przekazywane jest na
konto osobiste pracownika.

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
1) nalezno$ci egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych,
2) splat pozyczek ZFSS,
3) sktadek ubezpieczonych PZU,
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4) ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

5) podatku dochodowego,

6) kary pienigzne.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemna zgoda pracownika.

Listy ptac po podpisaniu pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora poszczegolnej
jednostki oraz zatwierdzenia przez dyrektora MGZO i glownego ksiggowego lub osobe
upowazniona, zostaje przekazane pracownikowi celem dokonania dalszych czynnosci
zwiazanych z przekazaniem wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow lub
wyplata gotowka. Na podstawie zatwierdzonych list plac sporzadza si¢ zestawienie
zbiorcze. Zawiera ono nazwy poszczegolnych jednostek oswiatowych, rozdziaty zgodne z
klasyfikacja budzetowa, kwote brutto, potracenia wedlug rodzajow, kwote netto do
wyplaty (oddzielnie gotowka i oddzielnie przelewy), naliczenie skladek ZUS i FP oraz
wyptate zasitkow rodzinnych, opiekunczych i chorobowych.

Wyptata wynagrodzen pracownikom nastgpuje nie pozniej niz 29 dnia kazdego miesiaca.
Dotyczy to wyplat z dolu. Natomiast nauczycielom pobory, ktore zgodnie z Karta
Nauczyciela wyplacane sa z ,,gory” — 1 dnia danego miesiaca, ktérego wyplata dotyczy
lub w pierwszym dniu po dniach ustawowo wolnych.

Ewidencja i rozliczenie wynagrodzen pracownikéw odbywa si¢ za pomoca programu
ptacowego, ktdry jest zabezpieczony odpowiednimi hastami.

Sprawozdania Z-03 GUS-u sporzadzane sa przez pracownikow sporzadzajacych listy
plac.

Rozdzial 9
Podroze stuzbowe krajowe

§9

Polecenie wyjazdu sluzbowego wydawane jest przez dyrektorow poszczegodlnych
jednostek oswiatowych. Kazdy wyjazd stuzbowy jest ewidencjonowany w poszczegdlnej
jednostce, delegacji nadaje si¢ numer wynikajacy z ewidencji. Dyrektorom placowek
polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor MGZO. Zlecajacy wyjazd okresla rodzaj srodka
lokomocji, cel wyjazdu oraz datg. Polecenie wyjazdu do wyptaty zatwierdza dyrektor
placowki.

Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie 1 w miejscu okreslonych przez

pracodawcg przyshuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

2) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej,

3) innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.



Rozdzial 10
Rodzaje dokumentow i ich obieg
§10

1. W Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty stosuje si¢ nastgpujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

polecenie ksiggowania (PK), ktorego karta obiegu stanowi wzér nr 1 do niniejszej
instrukcji,

dowdd przyjecia gotowki, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji,

bankowy dowod wptaty, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji,

delegacje, ktorej karta obiegu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji,

listg ptac, ktorej karta obiegu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukc;ji,

raport kasowy, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji,

PZ - magazyn przyjmie, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej
instrukcji,

RW - rozchdd wewngtrzny, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej
instrukcji,

ZW - zwrot materiatow, ktorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej
instrukcji,

10) OT - przyjecie srodka trwatego, ktore stanowi zatacznik nr 10 do niniejszej instrukciji,
11)PT - protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego, ktory stanowi zatacznik nr 11 do

niniejszej instrukcji,

12)LT - likwidacja $rodka trwatego, ktora stanowi zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji,



Zakacznik nr 13
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie Zarzadzenia Nr 8/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010r. w sprawie
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych:

upowazniam
Panig /Pana ......eeeeineiiinniinnneensnnennnenensnnesssnnesnnii e
STANOWISKO ...

do kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiggowych zwiazanych

Upowaznienie jest wazne od ......c.ccceceeveenenene do odwotania lub do dnia ustania stosunku
pracy lub zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Drezdenku.



Zatacznik nr 14
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie Zarzadzenia Nr 8/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010r. w sprawie
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych:

upowazniam
PANIQ /PANA cecueeerrnnreninnssissessesssssasssssasssssssssssssosssssssssssssassnsssensess
STANOWISKO ...

do kontroli pod wzglgdem formalno - rachunkowym dowodoéw ksiggowych zwiazanych
Upowaznienie jest wazne od .........ccccveeeveeennene do odwotania lub do dnia ustania stosunku
pracy lub zmiany stanowiska.

W ww. przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Drezdenku.



