ZARZADZENIE NR 4/2016
Dyrektora Gminnego OsSrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 2 stycznia 2016r.

w sprawie zakladowej instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych

Na podstawie art. 10 ust.2, art 20 do art.25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j .t. Dz. U.
22013 1.,poz.330 ze zm.), a takze - w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§L
Wprowadza sie do stosowania Instrukcje obiegu dowoddéw ksiegowych w Gminnym Osrodku Kultury
w Debnicy Kaszubskiej, stanowigcg zalacznik nr 1 do zarzadzenia, zwang dalej Instrukcja.

§2.
Instrukcja stanowi element systemu kontroli zarzadczej (wewnetrznej). lacznie m.in. z instrukcjami:
w sprawie Polityki Rachunkowosci, kasowa i inwentaryzacyjna.

§ 3.

Instrukcja nie narusza postanowien:

— ustawy z 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (tj. Dz. U. z 2014z,
poz. 1446 ze zm.),

—  rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r.
w sprawie zasad ewidencji materiatlow bibliotecznych (Dz. U. nr 205, poz. 1283),

— Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji archiwalnej Gminnego
Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej — wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora nr 6/2014.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji - majg zastosowanie ogdlnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 5.

W celu wlasciwej realizacji postanowien przepiséw, o ktorych mowa w § 1, Glowny Ksiggowy moze
wydawac¢ wytyczne 1 wyjasnienia.

§ 6.
Zobowiazuje sie Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego do wnioskowania w kwestiach niezbednych
modyfikacji niniejszej Instrukcji, celem jej dostosowywania do zmieniajacych si¢ uwarunkowan
funkcjonowania Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej 1 zmieniajacych sie przepisow prawa
obowigzujacego.

§7.
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2016 1.

Dyrektor




Uzasadnienie
Zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej nr 4/2016 z dnia 2 stycznia 2016 roku

Wprowadzenie Instrukcji obiegu dokumentéw, Zarzadzeniem nr 4/2016, jest
uzupeknieniem systemu kontroli zarzadczej Gminnego Osrodka Kultury. Instrukcja stanowi
integralny element wskazanej kontroli, rozdziela pdmie;dzy stanowiska pracy, okreslone
strukturg organizacyjng, zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci w procesie tworzenia wszelkiej
dokumentacji Gminnego Osrodka Kultury, a w szczegolnoscia dokumentacji zwigzanej

z zacigganiem zobowigzan i powstawaniem kosztow.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzemia nr 4/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kuitury w Debnicy Kaszubskiej

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych

Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Czeéé I - Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw w Gminnym
Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej.

)

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2013, poz. 330 ze zm.).
zwanej rowniez dalej ,,ustawa o rachunkowosci" lub w skrocie ,,uor”, a takze zakladowymi

ustaleniami organizacyjnymi, oraz wewnatrzzakladowymi przepisami, dotyczacymi

gospodarki finansowej i rachunkowosci, inwentaryzacji, itp.

2

Przez uzyte w Instrukcji niektdre okreslenia - rozumie si¢ odpowiednio:

kierownik Jednostki - Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej,
pion (Jednostki) - dziaty i komérki organizacyjne,

Gtowny Ksiggowy - kierownik dziatu ksiggowego,

dziat (Jednostki), dziat merytoryczny - wyodrebniona organizacyjnie cze$¢ Jednostki, w
sktad ktérej wehodzi co najmniej jedna komorka organizacyjna; dzial merytoryczny -
jest to dziat wiodacy w okreslonych sprawach,

sekcja, zespot - kilka stanowisk w danym dziale, zajmujacych si¢ okreslonymi,
wyodrebnionymi sprawami,

komorka - rowniez pojedyncze stanowisko (a takze - czg$¢ obowigzkow na danym
stanowisku), zajmujgce si¢ okreslonymi, wyodrebnionymi sprawami,

rachuba plac - komérka w dziale ksiggowym, ktorej powierzono prowadzenie spraw
zwigzanych z obrachunkiem wynagrodzen,

kasjer - osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy Jednostki,

dziat ogdlny - dzial gospodarczo-administracyjny,

ksiegowos$¢ gldwna - tzw. ksiegowo$¢ syntetyczna (prowadzona przy zastosowaniu
zasady podwojnego zapisu),

ksiegi pomocnicze - ewidencja szczegdtowa w zakresie wyodrebnionych dziedzin
rachunkowosci (np. gospodarka magazynowa, $rodki trwate, obstuga kas biletowych,
obrachunek wynagrodzen),

PIR KG, PIR KP - podsystem informatyczny rachunkowosci odpowiednio: ksiggi
glownej, ksigg pomocniczych,

system bankowy typu Internet Banking - program informatyczny obstugi bankowej, aktu-
alnie uzytkowany przez Jednostke.

4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dzialu - jego obowiazki, okreslone
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niniejszg instrukcja, wykonuje (w catosci lub czgsciowo) kierownik Jednostki.

5. Formutujgc postanowienia Instrukcji przyjeto zasadg, ze nie powinna ona dezaktualizowac
si¢ z powodu zmian organizacyjnych i1 personalnych. Dlatego obowigzki zwigzane
z obiegiem dokumentéow przypisano komorkom organizacyjnym 1 samodzielnym
stanowiskom (a nie osobom), zgodnie z podzialem obowiazujacym w Regulaminie
Organizacyjnym Jednostki.

6. Kazdy pracownik Jednostki, ktéry ma do czynienia z emisjg, gromadzeniem,
uzupelnieniem 1 kontrola dokumentéw ksiegowych oraz z ewidencja operacji
gospodarczych w jakimkolwiek urzgdzeniu ksiggowym lub module
rachunkowosci informatycznej, powinien przed rozpoczeciem pracy zapoznal sig ze
wszystkimi postanowieniami Instrukcji.

W biezacym wykonywaniu obowigzkow wystarczy, aby dany pracownik miat mozliwos¢
niezwlocznego wgladu w te rozdzialy Instrukcji, ktére dotycza dokumentéw emitowanych,
uzupehianych, kontrolowanych 1 ewidencjonowanych przez tego pracownika.

7. W Instrukcji wskazano funkcje (przeznaczenie) poszczeg6lnych dowodow ksiegowych,
przyjmujac, ze dowody te powinny by¢ sporzadzane zgodnie z trescig odpowiednich
formularzy, odpowiadajgcg wymaganiom niniejszej Instrukcji. Formularze dopuszezaja
(wprowadzajg) do stosowania w Jednostce kierownicy dzialéw w porozumieniu z
glownym ksiegowym.

8. Niniejsza instrukcja okresla zasady:

— rzetelnego 1 pelnego dokumentowania 1 rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych);

— zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

— podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczgcych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych
pracownikow;

— weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed 1 po realizacji.

9. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta
w jednostce powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania 1 po
jej zakonczeniu.

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi.

Czes¢ 11 - Szezegolowa
§3
1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub przysztych
czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
2. W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czesc
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odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarcze] i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych Iub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedpfat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny skladnikow
majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych. v
Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Poza spehianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie 1 starannie
opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

— stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnoéci gospodarczej
i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
— stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkow.

§4
1. Kazdy dowod ksiegowy powinien si¢ charakteryzowac / posiadac:

1) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie;

2) trwalos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu);

3) rzetelno$¢ danych - dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy;

4) kompletno$¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne;

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych - na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne;

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych - kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych;

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych - dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego;

8) poprawnos¢ formalng, tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja;

9) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar;

10) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki;
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11) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego - kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

Za prawidlowy dowdd ksiggowy mozna uznaé dowdd, ktory spetnia nastepujace warunki:

1) Stwierdza fakt dokonania operacji gospodarcze;j.

2) Zawiera okreslenia wystawcy 1 wskazania stron uczestniczacych w operacji.

3) Zawiera date wystawienia dowodu oraz datg¢ dokonania operacji gospodarczej, jezel ta
ostatnia nie pokrywa si¢ z datg wystawienia dowodu. ,

4) Zawiera wskazanie przedmiotu operacji gospodarczej oraz wartosciowe 1 ilosciowe jej
okreslenie, jezeli operacja ta jest wymierna w jednostkach naturalnych.

5) Zawiera podpisy 0sob odpowiedzialnych za wykonanie operacji gospodarczej.

6) Zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz na
dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione. ‘

7) Zostal oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z
dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi.

§5

Dowad ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§6
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym, /rzeczowym/ polega na ustaleniu
prawidtowosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody zostaly
wystawione przez wlasciwe jednostki.
Ma na celu stwierdzenie, ze wszystkie dane jakosciowe, ilociowe 1 wartosciowe podane
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, a wigc sg rzetelne.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynnosci
kierownikow dziatow Jednostki lub podczas ich nieobecnosci (choroba) wyznaczonych
pracownikow.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy do zadan komorki
ksiegowosci. Polega ono na zbadaniu czy poszczegolne dowody odpowiadaja
wymaganiom przepisow, czy dowody te sg kompletne i zupelne oraz stwierdzeniu czy
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dowdéd posiada cechg prawidlowego dowodu ksiegowego tj.:

— posiada wiarygodne okreslenie dostawcy,

— wskazuje strony uczestniczace w operacji gospodarcze],

— posiada date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarcze;.

— okresla przedmiot operacji gospodarczej oraz jego wartosc 1 1losc¢,

— zawiera wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie
operacji gospodarczej,

— nie zawiera bledow arytmetycznych.

Czynnosci kontrolnych dowodow ksiggowych dokonujg upowaznieni przez kierownika

jednostki pracownicy:

- w zakresie kontroli merytorycznej kierownicy dziatow odpovwedzmlnych za realizacje

zadan rzeczowych,

_ W zakresie kontroli formalno-rachunkowej pracownicy dziatu finansowo ksiggowego.
Fakt sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym oraz formalnoprawnym
powinien by¢ potwierdzony na dowodzie podpisami 0s6b, ktore dokonaly tych ciynnoéci.
(Wykaz 0s6b i wzory podpisow stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
Zazwyczaj uzywa sie do tego celu pieczeci mnp. .sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym data i podpis" lub ,.sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowy data
i podpis™.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe na dowodach whasnych wewngtrznych powinny
by¢ korygowane przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob
pozwalajacy odczytac tekst lub liczbg pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej.
Poprawka w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrot podpisu
osoby upowaznionej oraz dat¢ dokonania poprawki.

§7
Kazdy zapis ksiegowy wprowadzony do ksiag rachunkowych gloéwnych i pomocniczych
Jednostki powinien by¢ udokumentowany dokumentem.
Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dokumenty papierowe 1 elektroniczne -
dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami
zrodtowymi.
Rozréznia sie dowody zrodtowe:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewngtrz Jednostki,

Dowody zrodtowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, rachunki, noty
obciazeniowe, przelewy, noty memoriatowe, wyciagi bankowe, czeki, oraz
o$wiadczenie wystawione przez pracownikow dokonujacych operacji w imieniu
Jednostki, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych);

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi (rachunki, noty
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obcigzeniowe);

3) wewngtrzne - sporzadzane w jednostce:

a) rachunki, noty, dowody w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku trwalego,
np. OT-przyjecie srodka trwalego, LT-likwidacje srodka trwatego.

b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytuhu podatkow, ubezpieczen i innych swiadczen
- polecenie przelewu, deklaracja.

c) zwigzane z zaptatg za dostawy i $wiadczenia: polecenia przelewu, czeki, polecenia
ksiegowania, listy ptac i ich zestawienia, rachunki do uméw cywilnoprawnych i ich
zbiorcze zestawienia, listy wyptaconych ekwiwalentéw i nagréd, polecenie wyptaty,
wnioski o zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych
zaliczek, rozliczenie delegacji stuzbowych,

d) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow,

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg: moga by¢ takze:

1) rachunki i faktury VAT otrzymane od kontrahentéw — RKZ — Rejestr zakupow,

2) rachunki wystawiane przez Jednostke — RKS — Rejestr Sprzedazy, “

3) raporty kasowe — RK — Raport kasowy,

4) wyciggi bankowe — RB — Raport bankowy,

5) polecenie ksiggowania PK — wystawiane na podstawie pozostatych w/w dokumentow
zrédlowych oraz dla:

- dowodow zbiorczych - | zestawienia dowodow ksiegowych”, shuzace do dokonania
tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w zestawieniu
zbiorczym pojedynczo wymienione,

- dowodow korygujacych poprzednie zapisy lub storna — ,.noty ksiggowe”, stuzace do
korekt dowodow obcych lub whasnych zewnetrznych,

- dowoddéw zastepczych wystawionych do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrodtowego - dowody ,,pro forma” (nie dotyczy operacji obj¢tych podatkiem
VAT);

- dowoddéw rozliczeniowych - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych. np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych

dowodow zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacii.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow

ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo.

Noty odsetkowe dla kontrahentéw, wystawiane sa kazdorazowo po przekroczeniu terminu

ptatnosci naleznosci.

Jednostka nie nalicza odsetek i nie wysyta noty obcigzeniowej w przypadku, gdy kwota

nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty pocztowej poleconej.

Dowody obce ksiggowe, od kontrahentéw, wplywaja do sekretariatu. Upowazniony

pracownik sekretariatu umieszcza w sposob trwaty date wptywu i podpis. Korespondencja

jest przedktada Dyrektorowi do wgladu i dekretacji. Zwrocone przez Dyrektora dokumenty
6
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sekretariat przekazuje Gléwnemu Ksiegowemu oraz Kierownikom dzialéw celem
dokonania kontroli merytoryczne;.

§8
Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych, materiatow i ushug mogg byé dokumentowane
fakturami VAT, umowami i rachunkami wykonawcow i dostawcow.
Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge od ich sporzgdzenia lub wptywu do momentu
przekazania ich do zaksiegowania.
Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatéw, towardw, zlecenia wykonania robot i ushug s
zamOwienia, oryginaly faktur, rachunkow oraz oryginaly ich ewentualnych korekt.
Zamowienia na dostawe materialoéw i ustug sporzadzane sa przez kierownikéw poszczegdlnych
dziatlow merytorycznych, a w przypadku braku tych stanowisk, przez poszczegélnych
pracownikow stosownie do ich zakresu odpowiedzialnosci i przekazywane do realizacji. Przed
realizacjg winny by¢ uzgodnione z Dyrektorem i gtéwnym ksiegowym Jednostki.
Zlecenia zakupu materiatdéw i ustug winny by¢ realizowane zgodnie z zasadami

0 zamoOwieniach publicznych.

Czesé IIT

Dokumenty obrotu pieni¢znego i bankowego

1. Przez dokumenty kasowe rozumie si¢:
KP - dowdd wplaty,

KW — dowod wyptaty,

Whiosek o zaliczke,

Rozliczenie z pobranej zaliczki.
Raport kasowy.

Czek gotowkowy.

Polecenie przelewu

S0 o a0 o

Rachunek polecenia wyjazdu stuzbowego.
Szczegbdtowe zasady gospodarki kasowej w Jednostce reguluje obowigzujaca instrukcja

)

kasowa, ktora okresla migdzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami
kasowymi.

3. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowig podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub dowod przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takze wtorne dowody
ksiggowe wystawione na ich podstawie.

4. Podstawg do zaksiggowania sa oryginaly dowodow ksiegowych, z wyjatkiem dowodéw
wplaty ktorych oryginatl otrzymuje wptacajgcy.
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W przypadku realizacji czeku gotowkowego stosuje si¢ dowod — ,,potwierdzenie realizacji
czeku gotowkowego”, a w przypadku wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy
jednostki (odprowadzenie gotowki) — ,.bankowy dowod wplaty™.

Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujacy operacje.

Podstawowymi dokumentami potwierdzajgcymi przyjecie gotowki do kasy Jednostki sa
dowody wptaty. Stanowig one podstawe dokonania zapisow w raporcie kasowym. Dowody
wplaty KP sa drukami $cislego zarachowania i ujmowane sa w ewidencji drukow scistego
zarachowania. Kasjer jest odpowiedzialny za:

— prawidlowe wypelienie pokwitowania wplaty w trzech egzemplarzach,

— przyjecie gotéwki do kasy,

— podpisanie jej przyjecia,

— dostarczenie oryginatu pokwitowania wptacajgcemu.

Kopie pokwitowania dotgcza sie do raportu kasowego, a druga kopia jako trzeci egzemplarz
pozostaje w grzbiecie drukdw do rozliczenia.

Kasa wyptaci jest dowodem wyptaty gotéwki z kasy. Druk KW wystawiany jest na pbdstawie
dokumentu zrodtowego 1 w sposob jednoznaczny okresla strony operacji. Druk KW wystawia
kasjer Jednostki w 3-ch egzemplarzach i1 przeklada do zatwierdzenia glownemu ksiggowemu
Jednostki. Oryginal stanowi podstawe wpisania do raportu kasowego, pierwsza kopia
przekazana jest kontrahentowi a druga kopia pozostaje w grzbiecie.

Whiosek o zaliczke - wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia oraz
przektada go przetozonemu do podpisania pod wzgledem merytorycznym i w nastgpnej
kolejnosci do zatwierdzenia gtownemu ksiggowemu 1 Dyrektorowi.

W decyzji o wyptaceniu zaliczki powinien by¢ okreslony termin, do ktorego zaliczka winna
by¢ rozliczona.

Akceptowany wniosek o zaliczke zainteresowany pracownik sktada w kasie co
najmniej jeden dzien przed zadanym terminem wyptaty w celu jej przygotowania. Kasa
wyplaca zlecong jej do wyptaty kwote zaliczki, wystawiajgc dokument KW, do ktorego
dotacza wniosek o zaliczke.

Rozliczenie pobranej zaliczki - sporzadza pracownik, ktory pobrat zaliczke i przeklada je
przetozonemu do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym tj. dowodow stanowigcych
zatgczniki do rozliczenia. Zaliczka do rozliczenia powinna by¢ rozliczona oryginalnymi
fakturami /rachunkami/ osob lub instytucji, na rzecz ktorych dokonano wyplaty.
Rozliczenie zaliczki wraz ze sprawdzonymi pod wzglgdem merytorycznym dowodami
zrodtowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiegowosci w celu sprawdzenia dowodow pod
wzgledem formalnym 1 zatwierdzenia przez gtownego ksiegowego i Dyrektora. Po
sprawdzeniu zestawienia 1 zalaczonych dowodow przez kompetentne osoby oraz
potwierdzeniu wykonania 1 przyjecia roboty, ushugi lub przyjecia towaru i zatwierdzeniu
do wyptaty, dowody zaliczkobiorca przekazuje do kasy celem realizacji. Kasa wyplaca
lub przyjmuje roznice kwotowsg migdzy suma wptaconej zaliczki a sumg wynikajacg z
rozliczenia wystawiajgc odpowiednio dowod KP badz KW, do ktérego dotacza rozliczenie
wraz z kserokopiami dowoddw zrodlowych, nastepnie dotgczajae te dokumenty do raportu

kasowego. Oryginaly dokumentéw zrodlowych kasjer przekazuje do dziatu ksiggowosci. W
. 8
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razie wyplaty zaliczek na podréze shuzbowe, wniosek o zaliczkg stanowi zapis na poleceniu
wyjazdu stuzbowego potwierdzony przez Kierownika dziatu. Pracownik przedklada
kasjerowi polecenie wyjazdu stuzbowego najp6zniej dzien przed zamierzonym pobraniem
zaliczki celem przygotowania wyplaty. Kasjer dokonuje wyplaty oraz wystawia dokument
KW do wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego. Rozliczenie zaliczki w tym zakresie
odbywa sie na blankiecie r-ku kosztow podrozy stuzbowych, do ktorych zatgczany jest druk
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Raport kasowy - sporzadza kasjer w 2 -ch egzemplarzach. Oryginat wraz z dowodami wptat
i wyplat przedktada w wyznaczonym terminie pracownikowi ksiggowosci. Kopia |
pozostaje w grzbiecie na ktorej wyznaczony pracownik ksiggowosci kwituje raport z
zataczonymi dowodami. Pracownik odbierajacy raport winien go sprawdzi¢ i potwierdzi¢
to podpisem na raporcie kasowym.

Czek gotowkowy - wypehia kasjer w celu podjecia gotdwki z rachunku bankowego na
uzupelnienie ustalonego pogotowia kasowego, wyptate wynagrodzen, ztozone faktury,
rachunki oraz inne dowody stanowigce podstawe wyplaty. Kasjer odpowiedzialny jest za
prawidlowe wypelnienie czeku, pokwitowanie, terminows realizacj¢. Czek podpisuje
glowny ksiegowy i Dyrektor Jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

Rachunek - polecenie wyjazdu shuzbowego - po odbyciu podrézy stuzbowej potwierdzonej

przez kierownika dzialu merytorycznego - delegowany pracownik przedktada do

sprawdzenia i wyplaty rachunek kosztow podrézy. Po dokonaniu wypfaty i ewentualnym

potraceniu pobranej zaliczki - kasjer wpisuje wyplate do raportu kasowego. Zaliczka na

koszty podrézy wyplacana jest na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego -

akceptowanego przez Dyrektora i Gl. Ksiggowego.

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji

srodkami na rachunku bankowym, lub ktore potwierdzaja dokonanie operacji na

rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

— bankowy dowod wplaty,

— czek gotowkowy,

— polecenie przelewu,

— wyciag z rachunku bankowego,

Bankowy dowoéd wplaty - stosowany jest przy wplatach gotowki na rachunki wlasne lub

obce do banku. Dowod wptaty wypelnia sie w dwoch egzemplarzach, poprzez

wydrukowanie formularza z systemu komputerowego, w ktérym prowadzone sg ksiegi

rachunkowe. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotowki. Bankowe

dowody wplaty sg dokumentami pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji 1

zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Mozna takze

stosowa¢ potwierdzenia wystawione przez bank.

Polecenie przelewu - jest elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie odpowiednich

zapiséw na rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podanej w poleceniu.

Przelew jest wystawiany elektronicznie w systemie Internet Banking przez wyznaczonego

pracownika ksiegowosci na podstawie skontrolowanego i akceptowanego dowodu
9
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ksiegowego, ktory podpisuje gléwny ksiggowy 1 Dyrektor lub osoby przez nich
upowaznione. Polecenia przelewu sg drukowane z systemu elektronicznego Banku,
prowadzacego rachunek Jednostki, tylko w razie potrzeby potwierdzenia zlozenia
polecenia.

17. Wyciag bankowy
Wycigg bankowy jest pobierany przez Jednostke (drukowany) z systemu elektronicznego
Banku.
Wyznaczony pracownik ksiegowos$ci obowigzany jest dokona¢ kontroli operacji, zawartych w
wyciggu bankowym. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci obowigzany jest
bezzwlocznie zawiadomi¢ Glownego Ksiegowego jednostki, ktory sklada stosowne
reklamacje w banku.

Czes¢ IV
Dokumenty dotyczace wynagrodzen za prace z tytulu stosunku pracy i zleceii

§10
Podstawowymi dokumentami s3:
a. angaz pracownika,

zmiana umowy O pracg /zmiana wynagrodzenia/,

=

rozwigzanie uUmowy O prace,

= S

zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,
wnioski premiowe,
umowa o prace zlecong lub o dzielo,

karta urlopowa,

5@ e oo

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

lista plac.
lista zasitkow ZUS.

-

Cs o

§11

1. Pismo zawierajace angaz pracownika sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach Powinno ono
zawiera¢: date nawigzania stosunku Pracy, okre$lenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia
oraz winno by¢ podpisane przez dyrektora ... .. Oryginal pisma otrzymuje pracownik, jedng
kopie przekazuje si¢ do dziatu finansowo-ksiegowego, a druga kopia pozostaje w aktach

osobowych pracownika.

2. Zmiana warunkow umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska

10
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lub zaszeregowania. Dokument ten wystawia osoba zatrudniona na stanowisku ds.
pracowniczych na podstawie decyzji dyrektora w trzech egzemplarzach. Z

przeznaczeniem jako pismo zawierajace angaz pracownika.

3. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace powinno przede wszystkim okresli¢ date
rozwigzania umowy. Rozwigzanie umowy o prace wystawia osoba zatrudniona na stanowisku
ds. pracowniczych w trzech egzemplarzach. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedng
kopie¢ przekazuje si¢ do dzialu finansowo-ksiegowego, a druga kopia pozostaje w aktach

osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje dyrektor ... ......

4. Wnioski premiowe sporzgdzane przez kierownikow dziatow dla podlegtych im
pracownikow. Wnioski te akceptowane sa przez dyrektora ... .. Przy wystawianiu 1
akceptowaniu wnioskow premiowych nalezy $cisle przestrzega¢ zasad regulaminu
premiowania. Zatwierdzane przez Dyrektora do wyptaty wnioski premiowe przekazywane sg

do dziatu finansowo-ksiggowego.

5. Umowe zlecenia lub umowg o dzieto zawiera si¢ na prace dorazng nie przewidziana w
planie zatrudnienia. Umowy zlecenia oraz umowy o dzieto , po uprzednim uzgodnieniu z
dyrektorem sporzadza kierownik dziatu zlecajacego prace (parafujac ja). Umowe zlecenia
oraz o dzieto podpisuje dyrektor ... .... Umowy te podlegajg ewidencji w rejestrze
zawieranych umow prowadzonych przez pracownika ds. ptac. Umowy te sporzadzane sa w
dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca

- drugi egzemplarz otrzymuje kierownik dzialu wnioskujacego o zlecenie pracy, ktory po
stwierdzeniu wykonania roboty lub ustugi przekazuje go do dziatlu ksiggowosci celem

dotagczenia do wystawionego rachunku.

6. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych:

- jest zezwoleniem dyrektora ..... dla poszczegélnych pracownikow na prace u
godzinach nadliczbowych okreslanych w zleceniu. Kazde zlecenie podlega ewidencji w
komorce ds. pracowniczych.

Kierownik komérki organizacyjnej sporzadza imienne zestawienie przepracowanych

nadgodzin.

7. Karta urlopowa - stuzy do udokumentowania przewidzianej przepisami nieobecnosci

pracownika w Pracy z powodu urlopu wypoczynkowego lub okoliczno$ciowego w
11
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okres$lonym czasie. Stanowi podstawe naliczania wynagrodzenia za czas urlopu.

8. Lista ptac pracownikéw etatowych powinna dokumentowa¢ w szczegdlnosci:

- wszystkie przyznane pracownikom elementy skladowe wynagrodzen wynikajace z zawartej
umowy o pracg, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki,

- wyliczone wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby, platne przez zaklad pracy,

- naliczone zasitki chorobowe platne ze $rodkow ZUS, przystugujace pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o prace oraz inne przystugujace pracownikom kwoty §wiadczen ubezpie-
czenia spotecznego (1j. zasitki opiekuncze, macierzynskie, wychowawcze, rodzinne,
pielegnacyjne) - o ile Jednostka jest uprawniona / zobowiazana do ich naliczania 1 wyplaty,
- naliczone zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych,

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne (platne przez pracownikow i1 zaktad pfacy),
- inne potracenia - wedtug dyspozycji pracownikdw oraz instytucji uprawnionych do zajecia
wynagrodzen,

- kwote wynagrodzenia do wyptaty.

Podstawg sporzadzenia Listy plac pracownikow etatowych za poszczegdlne miesigee 1 dla
poszczegdlnych termindw wyptat sa dane (dotyczace zwlaszcza stawek osobistego
zaszeregowania, poczatku i konca zatrudnienia, okresow urlopowych, zwolnien lekarskich itp.)
wprowadzone do bazy danych przez dzial kadr, weryfikowane przez komoérke rachuby ptac w
oparciu o przedstawiane dokumenty zrédlowe (umowa o prace i jej zmiany, wypowiedzenie
stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto zataczane do Listy:

a) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez kierownikow dzialéw 1 potwierdzone
przez dzial kadr,

b) kopie dokumentow kadrowych, przyznajgcych ekwiwalent za urlop,

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

d) zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki opieki

zdrowotngj.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potragcen naleznych podatkow, naleznosci

egzekucyjnych oraz zaliczek pienigznych udzielanych pracownikom. Inne potracenia moga

by¢ dokonywane wyltacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie. Listy ptac nie moga
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zawiera¢ zadnych poprawek 1 zamazywan. List ptac powinny by¢ podpisywane przez:

- osobe sporzadzajaca

- osobg zatrudniong na stanowisku ds. pracowniczych

- gléwnego ksiegowego i dyrektora ...

Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie listy ptac przekazuje listy ptac po ich
podpisaniu kasjerowi do wyplaty.

Wysokos¢ zarobkéw, jak réwniez przyznane nagrody i premie traktowane sa jako dobro
osobiste pracownika, sg objete tajemnica stuzbowa i podlegajg ochronie cywilnoprawnej
(art. 23 1 24 k.c.). Listy ptac nalezy wiec w taki sposob sporzadzac 1 udostepniac jak
rowniez realizowa¢ wyplate, aby dane w nich zawarte byly dostepne tylko
zainteresowanemu pracownikowi.

Ujawnienie wysokosci zarobkow osobom nieupowaznionym, nawet cztonkom rodziny
pracownika, przez inne osoby zatrudnione u pracodawcy (np. kasjera, osobe zatrudniong

na stanowisku ds. pracowniczych) stanowi naruszenie ich obowiagzkéw pracowniczych.

9. Listy zasitkow ZUS obliczane sg na podstawie dokumentdw okreslonych w szczegdtowych
wytycznych zawartych w zarzadzeniach 1 instrukcji ZUS - u. Za naliczanie 1 odprowadzanie
sktadek na rzecz ZUS oraz sporzadzanie deklaracji . a takze obliczanie naleznych $wiadczen

pracowniczych odpowiedzialny jest pracownik sporzadzajacy listy plac.

Czesc ¥
Dokumenty obrotu materialowego
§12
1. Zasady dokumentowania operacji obrotu magazynowego zapasami dotycza: towarow,
wyrobow wlasnych (wydawnictw) oraz materiatow, przechowywanych w wydzielonych
punktach.
Kazdy z tych punktéw prowadzi stosowne ksi¢gi pomocnicze (ewidencje szczegétowa, w
przypadku magazynu - przy wykorzystaniu aplikacji informatycznej), uzgadniang z

wiasciwym kontem ksiegi gtéwne;j.

2. Kazda operacja magazynowa (przychdd i rozchdd zasobow/zapasow) w Jednostce
powinna by¢ terminowo i wiarygodnie udokumentowana i ujgta w ewidencji szczegétowe;.
Zadna operacja obrotu zapasami nie moze zosta¢ zacwidencjonowana, jezeli nie zostata

pierwotnie ujeta w odpowiednim prawidtowym dowodzie ksiggowym. Dokumenty obrotu
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zapasami Jednostki wystawiane niezgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji nie mogg by¢

podstawa obrotu zapasami.

3. Dowody ksiggowe obrotu magazynowego sg z punktu widzenia prawa dowodami
rzeczowymi, dlatego powinny by¢ wypelnione prawidtowo i starannie, aby nie budzity
watpliwosci 1 nie powodowaty bledéw w ewidencji. Za prawidlowy dowdd ksiegowy
stanowiacy podstawe zapisu ksiggowego stanowigcego o ilosci i wartosci zapasu uwaza si¢
dokument:

a) stwierdzajacy fakt dokonany, zgodny z jego rzeczywistym przebiegiem,

b) zawierajacy co najmniej:

- nazwg i numer dowodu oraz date jego wystawienia,

- dane identyfikujace wystawiajacego dowod (osobeg, komorke organizacyjng ktorej dany do-
wod dotyczy),

- wskazanie stron (0sob, komorek organizacyjnych, dostawcow, odbiorcow, uczestniczacych
w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy: kod, nazwa, adres),

- okreslenie rodzaju dowodu (przychod, rozchod, zwrot, likwidacja, nadwyzka, niedobor),

- symbol (kont), nazwe, jednostke miary 1 cen¢ przyjmowanego lub wydawanego towaru -
wedtug indeksu zapasow,

- 1lo$¢ 1 warto$¢ przyjmowanych lub wydawanych sktadnikow zapasow,

- date przyjecia lub wydania,

- podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

c) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym przez

wilasciwe stuzby Jednostki, oraz opatrzony podpisem osoby uprawnione;.

4. Dowody obrotu magazynowego wystawiane nieprawidtowo:

a) przed ich zrealizowaniem podlegaja anulowaniu: badz przez ich przekreslenie i opatrzenie
klauzulg ,,anulowane" w przypadku dowodow wystawianych recznie, badz przez wyzerowanie
w przypadku dowodoéw wystawianych komputerowo,

b) po ich zrealizowaniu, jezeli zawieraja bledy formalne - korygowane sg poprzez
wystawienie noty korygujacej do danego dowodu,

¢) po ich zrealizowaniu, jezeli zawieraja bfedy rachunkowe - musza by¢ korygowane poprzez
wystawienie dowodu korekty, ktéry powinien odby¢ te sama droge obiegu, jaka odbyl

pierwotny zawierajacy btedy rachunkowe.

5. Dowody obrotu magazynowego stwierdzaja wykonanie polecenia i faktyczne dokonanie
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obrotu zapasami Jednostki. Dowody te winny by¢ podpisane przez osoby, ktore je wystawily
(sporzadzily) oraz osoby, ktore braty udziat w operacji, w przypadku:
- przychodu - osoba pobierajaca,

- rozchodu - osoba wydajgca i osoba pobierajaca.

6. Polecenia (zapotrzebowania) wykonania odpowiedniej operacji magazynowej (przychodu,
rozchodu, przesunigcia) stanowia zaakceptowane w odpowiednim trybie zamowienia, umowy
i zapotrzebowania. Stosowne dyspozycje sa do magazynu przekazywane pisemnie przez
komorki merytoryczne, po zaakceptowaniu przez osoby upowaznione do zatwierdzenia danej

operacji obrotu zasobami Jednostki.

7. Na jednym dowodem obrotu zasobami nie mozna przyjmowac (rozchodowac) zapasow,
ktére pochodza od réznych dostawcow (lub odbierane sg przez roznych odbiorcow, w tym rozne
stanowiska kosztowe), lub maja by¢ finansowane z réznych zrédet (ze srodkow obrotowych 1

ze srodkow inwestycyjnych).

8. Dowody dokumentujgce zakldcenia w obrocie zasobami Jednostki stanowig tzw. protokoty
rozbieznosci.

W protokotach rozbieznosci wykazuje si¢ w obecnosci Komisji ( sktadajacej sie co najmniej z
3 0s6b lub przedstawicieli dwoch przeciwnie zainteresowanych stron np. dostawca - odbiorca)
dane ilosciowe, wartosciowe, jakosciowe i/lub opisowe dotyczace okolicznosci powstania
zakltocenia w prawidlowym obiegu zasobow Jednostki. Czynno$ci dokonane 1 opisane w
protokole rozbieznosci powinny by¢ potwierdzone:

- datg powstania rozbieznosci,

- datg sporzadzenia protokotu, jesli rozni si¢ od poprzedniej daty,

- - podpisami 0sob uczestniczacych w Komisji (przy sporzadzaniu protokotu).

Przyktadowo w Jednostce moga wystepowac:

- zgloszenia reklamacji ilosciowej (jakosciowej) stanowig podstawe, w przypadku uznania
reklamacji do wystawienia dowodu Wz,

- protokot roznic w dostawie,

9. Dowody obrotu towarami, dotyczace placowek sprzedazy detalicznej (np. BOT) - oprocz
wyceny w cenach magazynowych powinny rowniez zawiera¢ (ewentualnie w formie
zalgcznika) wyliczenie warto$ci dowodu w cenach sprzedazy, z uwzglednieniem VAT.
Réznice miedzy wartoscig dowodu w cenach magazynowych a wartoscig w cenach sprzedazy
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traktuje si¢ jako odchylenie od cen ewidencyjnych.

§13
Do obowigzkéw magazyniera nalezy:
- prowadzenie ilosciowej ewidencji zapaséw materiatowych oraz czuwanie nad prawidlowym
udokumentowaniem przychodéw 1 rozchodow,
- przygotowanie materialéw do inwentaryzacji, uczestnictwo przy dokonywaniu spisu z natury, jak
réwniez wspotudzial w wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych,
- informowanie i zglaszanie uwag 1 wnioskow majacych na celu poprawe organizacji gospodarki
materialowej.
Podczas nieobecnosci magazyniera otwarcie magazynu oraz przyjmowanie i wydawanie
materialdw moze by¢ dokonywane wylgcznie komisyjnie, stwierdzone protokotem podpisanym

przez wszystkich cztonkéw komisji.

§14
Rodzaje dokumentow stuzgce do udokumentowania ruchu i stanu materiatoéw wlasnych:
1. PZ - przyjecie materiatow z zewnatrz
2. WZ - wydanie materialéw na zewnatrz zaktadu
3. R W - pobranie materiatu
4

7 W - zwrot materiatu

§15

Przeznaczenie i obieg dokumentow:

1. PZ - przyjecie towaru -jest dokumentem stwierdzajgcym przyjecie towaru do magazynu i
stanowi podstawe do zapisow w kartotece magazynowej 1 urzadzeniach ksiggowosci materiatowej.
Dokument PZ wystawia magazynier na podstawie dowodu dostawy w jednym egzemplarzu i
przekazuje do ksiggowosci materiatowej. Dane dotyczace przyjecia PZ pozostaja w programie
komputerowym magazyniera.

Pracownik magazynu ma obowigzek prawidtowo wystawia¢ dowod PZ 1 na jego podstawie
dokona¢ zapisoéw w magazynowej ewidencji ilosciowej towaréw. Pracownicy ksiegowosci
materialowej majg obowigzek sprawdzi¢ dowdd PZ pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz dokonac¢ kontroli zawartych w nich danych z odpowiednimi fakturami dostawcow. Pracownik
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magazynu jest odpowiedzialny za prawidtowe wystawienie dowodu PZ, dokonanie zapisu w
magazynowym programie komputerowym oraz przechowywanie tych danych . Pracownik
zaopatrzenia jest odpowiedzialny za dolaczenie dowodu do ,rozliczenia pobranych sum" 1
przekazanie do komorki finansowo-ksiggowej celem rozliczenia finansowego.

Pracownik ksiegowosci materiatowej jest odpowiedzialny za sprawdzenie dowodow PZ.

dokonanie zapisow w urzadzeniach ksiegowosci materiatowe;.

2. WZ - wydanie towaru jest dokumentem stwierdzajgcym wydanie towaru z magazynu na
zewnatrz jednostki i stanowi podstawe do wystawiania rachunku odbiorcy, dokonania
zapiséw w ilosciowej ewidencji magazynowej i urzadzeniach ksiggowosci materiatowe;.
Dokument WZ wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach na podstawie zamdwienia.
Egzemplarz zaakceptowany przez kierownika dzialu otrzymuje ksiggowos¢ materialowa.
Drugi pozostaje w aktach sprawy.

Magazynier ma obowigzek wydac towar zgodnie zaakceptowanym zamoéwieniem prawidtowo 1
terminowo wystawi¢ dowod WZ, dokona¢ wiasciwych zapisdéw w magazynowej ewidencji
iloSciowej oraz przechowywa¢ dowody WZ do czasu przekazania do archiwum jednostki 1 jest
odpowiedzialny za rzetelne, staranne i terminowe spehianie tych obowiazkow. Pracownik
ksiggowosci materiatlowej jest odpowiedzialny:

- za kontrole dowodow WZ pod wzgledem formalnym

- Za wlasciwg ewidencje iloSciowo - wartoéciows towardw w urzgdzeniach ksiggowosci

materialowej oraz za przechowywanie dokumentow WZ.

3. RW - pobranie towaru -jest dokumentem stwierdzajacym pobranie towaru z magazyny do
zuzycia wewnetrznego i stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ilosciowe] ewidencji
materiatowej oraz w urzadzeniach ksiggowosci materiatowej, jak tez dokonanie podziatu
kosztow materialowych.

Pracownik wystawiajacy RW jest odpowiedzialny za doktadne i prawidtowe tj. zgodne z
rzeczywistym zapotrzebowaniem wystawienie RW po uprzednim uzyskaniu informacji od
magazyniera o stanie materiatlowym w magazynie.

Magazynier odpowiedzialny jest za wydanie materiatéw zgodnie z danymi dowodu RW,
dokonanie zapiséw w ilosciowe] ewidencji magazynowej oraz za przechowywanie dowodu
RW.

Pracownik  ksiegowosei materiafowej jest odpowiedzialny za kontrolg pod wzgledem
formalnym i wyceng dowodu RW, wiasciwg ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg w
urzadzeniach analitycznych ksiggowos$ci materialowej, dostarczenie dowodéw RW na koniec
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kazdego miesiaca ksiggowosci syntetycznej oraz przechowywanie tych dowodow do czasu
przekazania do archiwum jednostki.
Pracownik ksiegowosci syntetycznej jest odpowiedzialny za dokonanie podziatu kosztéw

materiatowych wedtug okreslonych na dowodach RW (miejsc powstawania kosztow).

4. ZW - zwrot materiatu - jest dokumentem stwierdzajgcym zwrot towaru uprzednio
pobranego. Dokument ZW stanowi podstawe przyjecia towaru do magazynu. dokonywania
zapiséw w magazynowej ewidencji iloSciowej oraz w urzadzeniach ksiegowosci materiatowej
jak tez dokonania zapisow w ewidencji kosztow materialowych. Pracownik wystawiajacy
dowdd ZW jest odpowiedzialny za dokladne i prawidtowe wystawienie dowodu ZW.
Magazynier jest odpowiedzialny za przyjecie do magazynu towaru okreslonego w dowodzie
ZW. dokonanie zapisOw w magazynowej ewidencji ilosciowej oraz za przechowywanie
dowodow ZW.

Pracownik ksiegowos$ci materiatowe] jest odpowiedzialny za sprawdzenie pod wzgledem
formalnym dowodu ZW.

Pracownik ksiggowosci jest odpowiedzialny za dokonanie zapisow w analitycznych

urzadzeniach ksiggowosci.

Czes¢ VI
Ewidencja majatku trwalego

§16
Ewidencja majatku trwalego obejmuje srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne,
inwestycje, ktore podlegaj g ewidencji na odpowiednich kontach zgodnie z zakladowym
planem kont.
Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w ksiazkach ewidencyjnych srodkow trwatych
w ujeciu chronologicznym wg. Kolejnos$ci ich otrzymania (przyjecia do uzytkowania).
Dostawy srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych powinny by¢

udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcow.

§17
1. W Jednostce stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych:
1) OT- przyjecie $rodka trwatego do uzywania,
2) PT- protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,
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3) LT -likwidacja srodka trwalego,

4) WT- wycena wartosci poczatkowej srodkow trwaltych przyjetych do uzytkowania

5) PK- polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikoéw majatku trwatego,

6) protokoly z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem = roznic

inwentaryzacyjnych.

§18

1. OT -,,Przyjecie srodka trwalego” )
Podstawe do dokonania zapiséw zwigkszajgcych wartoscei srodkow trwalych stanowi dowod
,OT" - oznaczajacy przyjecie srodka trwalego. Dowdd OT sporzadza kierownik dzietu
administracyjno-gospodarczego w ujeciu chronologicznym oddzielnie dla kazdego roku
kalendarzowego, w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat dotaczony jest do faktury lub
rachunku dostawcy, a kopia dokumentu ,,OT" pozostaje w ewidencji dokumentow
dotyczacych obrotu srodkami trwatymi u kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego.
Kierownik dziatu administracyjno - gospodarczego ma obowigzek:

- wypetnia¢ doktadnie wszystkie rubryki OT,

- uzyskac¢ podpisy zespotu przyjmujgcego (osoby upowaznionej do zatwierdzania
dokument6éw finansowo-ksiggowych 1 osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dowod OT stanowi podstawe do dokonania zapisow na kontach syntetycznych 1
analitycznych, co powinno by¢ potwierdzone podpisami poszczegdlnych pracownikow. W
przypadku przyjecia srodka trwatego do eksploatacji w wyniku inwestycji kierownik dzialu
administracyjno-gospodarczego, na podstawie protokotu komisyjnego odbioru. sporzadza

dowdd OT w dwoch egz., z przeznaczeniem jak wyzej.
2. PT — ,,Protokél zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego”

Przyjecie na stan 1 ewidencje srodka trwalego mozna dokona¢ réwniez na podstawie dowodu

PT - protokotu zdawczo-odbiorczego srodka trwatego. Dowdd PT stanowi podstawe do
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