Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 23 z dnia 5.01.2011 r.
Dyrektora Zespotu Szkét Nr 82

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiegowych

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Prawidlowa i biezgca ewidencja operacji finansowo - gospodarczych i
sktadnikdw majgtkowych stanowi jeden z podstawowych wymogow wiasciwej
organizacji pracy w Zespole Szkot Nr 82 w Warszawie zwanym dalej Jednostka.

Ustalony i zorganizowany wewnagtrz jednostki systemem funkcjonowania
obiegu dokumentéw:

e zapewnia tad dokumentacyjny,

e ustala terminowosc¢ przekazywania dokumentacji do ksiegowosci,

e ustala kontrole merytoryczng dowodow ksiegowych,

e usprawnia organizacje i dostosowanie zasad rachunkowosci do wymagan

okreslonych przepisami i ustawami.

Uzyskane na podstawie dokumentéw dane dotyczgce m. in. stanu finansowego,
wykonania zadan, wynikéw dziatalnosci, stanowig zrédta informacji dla kierownika
jednostki oraz jednostek kontroli zewnetrznej. W celu zapewnienia rzetelnosci
informacji kazda operacja powodujgca zmiane w sktadnikach majgtkowych i Zrodtach
ich pochodzenia musi by¢é opisana w formie odpowiednio sporzgadzonego
dokumentu, ktory jest przekazywany do ksiegowosci prowadzonej poza siedzibg
jednostki. W oparciu o dokumenty i zapisy w ksiegach pomocniczych przeprowadza
sie biezgca kontrole, oraz rozlicza osoby materialnie odpowiedzialne.

Ustalone zasady oraz tad w dokumentach pozwalajg na przekazywanie do
ksiegowosci prawidtowych, sprawdzonych, bez btedéw merytorycznych  dowodow
oraz dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu do potrzeb zarzgdzania
jednostkg i wymagan okreslonych przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o

finansach publicznych i innych ustaw.



Zasady obiegu dokumentow:

- Zasada terminowosci — przestrzeganie termindw przekazywania dokumentéw
miedzy stanowiskami pracy w jednostce.

- Zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci w sposéb ciggty i
systematyczny, zapobiegajgcy spietrzeniu prac.

- Zasada czestotliwosci — dostosowanie okresu przekazywanych dowodow
ksiegowych do okresu ich sporzgdzenia z uwzglednieniem ich liczebno$ci.

- Zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — okreslenie pracownikéw
odpowiedzialnych za konkretng czynnosc.

- Zasade samokontroli obiegu — przeptyw dokumentéw przez poszczegdlne

stanowiska pracy odbywa sie drogg wzajemnej kontroli i ciggtosci obiegu.

Funkcjg dokumentaciji ksiegowej jest:

1. utrwalenie zdarzeh i procesdw gospodarczych wptywajgcych na wysokosc
poszczegodlnych aktywdw i pasywoéw,

2. kontrola i badanie zdarzen, procesOdw gospodarczych jednostki w celu

uchronienia przed negatywnymi skutkami réznych nieprawidtowosci.

1. Przepisy ogélne

1. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow opracowana zostata
dla potrzeb Zespotu Szkdét Nr 82 w Warszawie i obejmuje XIV Liceum
Ogdlnoksztatcgce (budzet i rachunek dochodéw wiasnych) oraz Gimnazjum Nr
13 (budzet).

2. Instrukcja opisuje zagadnienia zwigzane z zasadami rachunkowosci,
gospodarkg finansowg i materiatowa.

3. Instrukcja wustala zasady sporzgdzania, kontroli, obiegu dokumentow
ksiegowych, ich przechowywania (ochrony danych) i archiwizowania oraz
zasady rachunkowos$ci w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.).

4. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:



- Jednostka — Zespot Szkét Nr 82 w Warszawie,

- Kierownik jednostki — Dyrektor Zespotu Szkét lub osoba przez niego
upowazniona (ostatecznie zatwierdzajgcy dokument),

- Pracownik — pracownik jednostki odpowiedzialny za zrealizowany
zakup/wydatek, dokonujgcy wstepnej kontroli celowosci i prawidtowosci,

- Ksiegowos¢ — zewnetrzna jednostka prowadzgca ksiegi rachunkowe
jednostki — Dzielnicowe Biuro Finansow Os$wiaty Ochoty m.st.
Warszawy,

- Ksiegi analityczne (analityka) - ksiegi pomocnicze prowadzone w

jednostce.

2. Prowadzenie ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg poza siedzibg jednostki w Dzielnicowym Biurze

Finanséw Oswiaty Ochoty m.st. Warszawy. Jednostka nie prowadzi gospodarki

kasowe.
1) W jednostce prowadzone sg ksiegi analityczne w zakresie gospodarki
materiatowej i Srodkow trwatych .
2) Ksiegi analityczne prowadzone sg w formie recznej.
3) Stany ksigg analitycznych uzgadniane z kontami ksiegi gtbwnej co najmniej na

4)

5)

6)

dzien zamkniecia ksigg oraz na dzien inwentaryzacji. Uzgodnienie nastepuje
przez przekazanie odpowiednich raportow, zestawien do ksiegowosci.
Do ksigg wprowadza sie - w postaci zapisu - kazde zdarzenie, w tym kazdg
operacje gospodarczg, ktora nastgpita w danym miesigcu.
Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami
zrodtowymi”, wedtug podziatu:

a) zewnetrzne - otrzymane od kontrahentow,

b) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych  dowoddéw  zrédtowych,  kierownik  jednostki zezwala na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.



7) Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie

ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

8) Dowody ksiegowe powinny bycC rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne,
zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt 9 - 11 oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerdbek.

9) Dowody ksiegowe sg na biezgco porzadkowane i uktadane w segregatorach w
kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z prowadzonych ksigg, w celu tatwego
ich odszukania i sprawdzenia, oraz uniemozliwienia dostepu osobom
nieupowaznionym.

10)Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
korygowa¢ jedynie poprzez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

11)Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

12)Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz
jeden egzemplarz dowodu, to do komorki ksiegowosci przekazywany jest
jeden egzemplarz a pozostate pozostajg w wydziale merytorycznym.

13)Zapisobw w ksiegach analitycznych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez
pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

14)Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:
—przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki

i umieszczenie daty; poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie
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we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po
zakonczeniu miesigca lub
—przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.
15)Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg jednostki i placowki kontynuujgcej
dziatalno$¢ powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.
16)Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 styczna
do 31 grudnia. W skfad roku obrotowego wchodzi 12 miesiecznych okresow
sprawozdawczych.
17) Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciggly, aby za
kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne.

18)W jednostce nie sporzgdza sie sprawozdan budzetowych oraz finansowych.

3. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

3.1. Dowéd Ksiegowy
Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony
dowdd ksiegowy stanowi podstawe do przekazania do ksiegowosci celem
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenciji.
Dowdd ksiegowy dokumentuje dang operacje gospodarczg lub finansowg co do
miejsca i czasu powstania, okresla zdarzenia podmiotowo i przedmiotowo oraz jego
wymiar liczbowy — ilosciowo lub wartosciowo.
Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ dane do jego identyfikacji.
Przyjmujac za kryterium wystawianie dowoddéw wyodrebnia sie: dokumenty wiasne i
obce.
a) Dokumenty wtasne sg to dowody ksiegowe wystawione przez jednostke stuzgce
udokumentowaniu operacji gospodarczych nastepujgcych wewnatrz jednostki.
b) Dokumenty obce sg dowodami, ktére zostaty wystawione jednostce przez jej
kontrahentéw, bank obstugujacy jednostke, urzedy oraz inne osoby prawne

i fizyczne wchodzace w stosunki prawne z jednostka.



Zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. za prawidtowe

dokumenty uwaza sie wszelkie dowody stwierdzajgce fakt dokonania operaciji

gospodarczej zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem, zawierajgce w szczegolnosSci:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skfadniki aktywow,

f) stwierdzenie sporzadzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz
o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow, sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych, dekretacja wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

W zwigzku z prowadzeniem ksiegowosci poza siedzibg jednostki na poziomie

jednostki czynnos$ci obejmujgce sporzgdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w

ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz

sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, dekretacja wraz z podpisem

osoby odpowiedzialnej za te wskazania dokonywane sg przez osoby upowaznione z

ksiegowosci.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny,

czytelny i trwaly (dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym,

w zadnym przypadku otéwkiem zwyktym lub flamastrem).
Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sie odrecznie — diugopisem,

atramentem.



Kazdy dowdd przed przekazaniem do ksiegowosci:

1) powinien zosta opisany przez pracownika dokonujgacego zakupu w celu
wykonania wstepnej kontroli celowosci oraz stwierdzenia zakwalifikowania do
wydatkow strukturalnych.

2) Sprawdzanie dowodu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) ma za
zadanie stwierdzi¢, legalnos¢ danej operacji, jej celowos¢, gospodarno$c i
faktyczne wykonanie, prawidtowos¢ stawek i cen: czy transakcja ktora jest
opisana w dokumencie zostata rzeczywiscie dokonana, czy ustugi i roboty zostaty
faktycznie wykonane i odebrane zgodnie z danymi wyszczegdolnionymi w
dowodzie, czy dokonana transakcja jest zgodna z umowg lub zamdwieniem.

Niedopuszczalne jest w dokumentach ksieggowych dokonywanie poprawek

przez wymazywanie, wyskrobywanie oraz przerabianie danych.

3.2. Kontrola dowodéw ksiegowych

1) Kazda operacja gospodarcza musi by¢ bezwzglednie udokumentowana w chwili
jej dokonywania. Przez udokumentowanie nalezy rozumie¢ wystawienie
odpowiedniego dokumentu, wpisanie do kartotek, o ile takie urzgdzenia sg
przewidziane. Nie moze mie¢ miejsca fakt dokonania operacji gospodarczej
polegajgcej np.: na przyjeciu lub wydaniu materiatow, srodkéw trwatych lub
innych sktadnikdw majgtku jednostki bez natychmiastowego udokumentowania.
Stwierdzone przypadki braku udokumentowania tych zdarzen gospodarczych
beda traktowane jako niewypetnienie obowigzkéw stuzbowych.

2) Dokumenty sporzadzone nieformalnie i nieprawidlowo nie mogg byé
przekazane do ksiegowosci.

4) Za terminowe udokumentowanie dokonanych transakcji i doreczenie do jednostki
prawidlowo sporzgdzonych dokumentéw, odpowiedzialni sg bezposrednio
pracownicy dokonujgcy zakupu.

5) Dla statego ustalania oraz utatwienia kontroli dokumentéw kazdy dokument
winien by¢ sprawdzony zgodnie ze schematem czynnosci i stanowisk

zobowigzanych do przeprowadzenia kontroli dokumentéw wg ponizszego wzoru:



Kolejnos¢ Czynnos¢ Komorki i osoby
czynnosci obowigzane do
kontrolnych dokonania kontroli

1 Opis  dokumentu bedacy wstepng |Pracownik dokonujgcy
kontrolg celowosci dokonanego | zakupu
zakupu i prawidtowosci (sprawdzenie
czy wydatek byt zwigzany z
funkcjonowaniem jednostki)

2 Zakwalifikowanie wydatku jako | Pracownik dokonujacy
strukturalny lub nie zakupu

3 Wskazanie klasyfikacji budzetowej z|Kierownik jednostki
jakiej ma by¢ dany wydatek
zrealizowany oraz  opis  trybu
zamowienia publicznego w zakresie
dokonywanych zakupow

4 Sprawdzanie dokumentow pod | Kierownik jednostki
wzgledem merytorycznym oznacza
stwierdzenie Zze dana operacja jest
legalna, gospodarna, celowa oraz
faktycznie wykonana z prawidtowymi
stawkami, cenami, itp.

5 Zatwierdzenie do wyptaty, przelewu, | Kierownik jednostki
ujecia w ksiegach rachunkowych

Potwierdzenie wykonania w/w czynnosci winno by¢ stwierdzone odpowiednimi

klauzulami zamieszczonymi na badanych dokumentach lub w formie odcisnietych

pieczatek celem uzupetnienia wpiséw odrecznych oraz podpisami

odpowiedzialnych za wykonanie czynnosci kontrolnych.

3.3. Szczegotowy obieg dokumentow

osob

W przypadku zakupu przez jednostke towarow, materiatow lub ustug do kwoty

5000 zt nie wymagane jest zlecenie/zamowienie. Dokumentem potwierdzajgcym

dokonanie zakupu

jest prawidtowo opisany i sprawdzony dowod zewnetrzny z



uwzglednieniem wczesniej okreslonych zasad (zapis ten wytgcza mozliwosci
przygotowania zlecenia/zamowienia bgdz umowy).

Jezeli warto$¢ zakupu przekracza kwote 5.000 zt zakup towarow lub ustug
wymaga zawarcia wczesniejszej umowy. Umowe przygotowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. Umowe zawiera sie, w formie
pisemnej i powinna by¢ podpisane przez Kierownika jednostki. Nastepnie umowa
przedktadana jest do kontrasygnaty przez Gtéwnego Ksiegowego Dzielnicowego
Biura Finansow Oswiaty Ochoty m.st. Warszawy.

Do kazdej faktury, rachunku przekazywanego do ksiegowosci pracownik realizujgcy
zadanie dotgcza jeden egzemplarz podpisanej przez strony umowy.

Kazdy z wptywajgcych dokumentow musi by¢ bezwzglednie opisany w jakim trybie
dokonano zamowienia publicznego.

Faktury VAT i rachunki pfatne bezgotéwkowo odebrane bezposrednio od
dostawcy powinny zostac zarejestrowane w dzienniku korespondencji.

Faktury VAT i rachunki ptatne gotéwkowo rozliczane sg w ramach statej zaliczki
przez upowaznionego pracownika administracji.

Kazdy dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej wptywajacy do
jednostki powinien by¢ poddany kontroli wedtug zasad okreslonych w niniejszej
instrukcji.

Potwierdzenie wykonania kontroli oraz zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez
ztozenie podpisow osoby dokonujgce tych czynnosci. Podpisy sktada sie odrecznie.
Wz6r opisu potwierdzajgcego dokonanie kontroli merytorycznej stosowanej w
jednostce brzmi:

" Sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym”

Do dowoddéw przekazywanych do ksiegowosci nalezy dotgczy¢ dokumenty
pomochicze jak: protokdty odbioru, opis, gdzie dany zakup zostat zapisany i pod jakg
pozycjg w ksigzce inwentarzowej (jezeli przedmiot zakupu tego wymaga np.: zakup
srodkow trwatych). Zatgczone dokumenty pomocnicze, w przypadku kopii, pracownik
zobowigzany jest potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem.

Po przeprowadzonej kontroli i ztoZzeniu podpisow dokument zostaje przekazany do
ksiegowosci.

Dowody ksiegowe nie poddane kontroli oraz nie zatwierdzane do wyptaty
nie moga by¢ przekazane do ksieggowosci.



3.4. Przekazywanie dowodéw do ksiegowosci.

Dokumenty zewnetrzne wptywajgce do jednostki, a przeznaczone do ksiegowosci
winny by¢ rejestrowane w rejestrze faktur prowadzonym przez administracje
jednostki. Pracownik prowadzgcy rejestr zobowigzany jest stawiaC stempel dzienny i
date otrzymania dokumentu.

Wszystkie dowody ksiegowe winny byé przekazywane do ksiggowosci na
biezaco, bez zbednej zwtoki.

Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci winno by¢ potwierdzone w rejestrze faktur.
Przetrzymywanie dokumentéw przez pracownikéw jest niedopuszczalne, gdyz
moze to pociggngé za sobg dodatkowe koszty (np.: odsetki w przypadku
nieuregulowania w terminie). W przypadku powstania zaniedban w tym zakresie
pracownicy odpowiedzialni mogg ponies¢ konsekwencje wynikajgce z prawa pracy
i ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6z. zm.).

O wszelkich nieprawidtowosciach w sptywie dokumentéw administracja winna
natychmiast informowac¢ pracownikéw realizujgcych zadania, a przypadku braku

dziatan z ich stron — kierownika jednostki.

3.5. Zawieranie umoéw
1) Wszystkie umowy (za wyjagtkiem umoéw o prace) zawierane sg na podstawie
Kodeksu Cywilnego oraz innych ustaw z uwzglednieniem ustawy — prawo zaméwien
publicznych. Umowy powinny zawiera¢ w szczegolnosci :
- wskazanie stron umowy, date zawarcia , przedmiot umowy,
- tryb wyboru zamdéwienia lub wskazanie, ze nie stosuje sie przepisow o
zamowieniach publicznych,
- wysokos¢ wynagrodzenia wykonawcy (zgodnie z zamowieniem
publicznym),
- termin rozpoczecia i zakonczenia robét,
- rodzaj, ilo$¢ i terminy powierzenia materiatow przez zamawiajgcego,
- sposbb rozliczenia wykonawcy z powierzonych materiatow,
- sposo6b zaptaty wynagrodzenia (np.: gotéwka, przelew),
- terminy zaptaty, gwarancje i rekojmie, sankcje za niedotrzymanie

terminow.
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2) Umowe przygotowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania.
3)Kazda umowa cywilno — prawna przedktadana jest do podpisu przez Kierownika
jednostki,
3) Umowe sporzadza sie najczesciej w trzech egzemplarzach ( dopuszcza sie inng
liczbe egzemplarzy, ktore:
—otrzymuje wykonawca, dostawca, ustugodawca,
—otrzymuje ksiegowosci,
—pozostaje w aktach jednostki.
4) Umowy powinny by¢ zawierane w formie pisemne;.
5) Umowy zlecenie i o dzieto niosgce obowigzek zgtoszenia w ZUS-ie winne byc¢
niezwitocznie przekazane ksiegowosci.
6) Na podstawie umow  najmu oraz  dzierzawy, wystawiane  sg
w ksiegowosci Faktury VAT. W zwigzku z powyzszym pracownicy przygotowujgcy
umowy zobowigzani sg do niezwtocznego ich przekazywania do ksiegowos$ci w

szczegoblnosci przed uptywem terminow ptatnosci w nich okreslonych.

4. Dowody ksiegowe wystepujace w jednostce (podzial rzeczowy) :
1) Dokumentacja obrotu pienieznego

- faktura VAT

- rachunek

- rachunek za wykonang prace zlecong lub dzieto

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego

2) Dokumentacja obrotu materialowego

- dowody materiatowe

- zbior biblioteczny

- dokumentacja odziezy i obuwia roboczego

3) Dokumentacja dziatalnosci inwestycyjnej, ruchu s$rodkéw trwatych i
inwentaryzacji

- faktury VAT

- przyjecie srodka trwatego w uzywanie (OT),

- przekazanie srodka trwatego (PT)

- likwidacja srodka trwatego (LT),

- dokumentacja pozostatych srodkéw trwatych,
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- arkusz spisu z natury,

- protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

- oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych przed i po inwentaryzacji,
- protokot z inwentaryzacji kontrolny,

- zestawienie zbiorcze spisu z natury,

- arkusz kontroli-zatgcznik do protokotu,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce uregulowane sg osobng
instrukcjg inwentaryzacyjng.

4) Dokumentacja kadrowa

Opis dowodow:

4.1. Dokumentacja obrotu pienieznego

Celem wtasciwego obrotu pienieznego jest okreslenie postepowania i postugiwania
sie dokumentami finansowymi przy przeprowadzaniu rozliczeh finansowych.
Jednostka nie prowadzi obrotu kasowego.

Dyspozycje finansowe dotyczg obrotéw bezgotéwkowych. Gotowka na okreslone
wydatki w jednostce realizowane jest ze statej zaliczki bedacej w dyspozycji Z-cy
dyrektora ds. administracyjno — gospodarczych wyptaconej przez ksiegowosc.
Realizowane zakupy gotowkowe (ptatnosci gotowkowe faktur VAT oraz rachunkoéw)
rozliczane sg w ramach udzielonej zaliczki z uwzglednieniem zasad kontroli
dowoddw ksiegowych okreslonych w niniejszej instrukciji.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrozy stuzbowych na
obszarze kraju jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
wysoko$ci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w administraciji.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i srodek transportu okresla kierownik

jednostki.
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3. Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji.
Prawidtowo wypetniong delegacje sktada sie w nieprzekraczalnym terminie 14 dniu
od zakonczenia podrozy stuzbowej w administracii.
4. Jest wymagalne wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
.Potwierdzenie pobytu stuzbowego”
5. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowaé stosownie do poniesionych
kosztow np. bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty:
e Faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,
e Faktury (rachunki) dotyczgce innych wydatkdéw zwigzanych z podrézg

podlegajg zasadom kontroli okreslonych w niniejszej instrukciji .

4.2.Dokumentacja obrotu materiatlowego

Dokumentacja obrotu materiatami oraz wtasciwie zorganizowana i prowadzona

ewidencja ma za zadanie:

- zabezpieczenie nienaruszalno$ci mienia,

- dostarczenie informacji o aktualnym stanie poszczegolnych zapaséw pod
wzgledem ilosciowym i wartosciowym.

Dokumentacje w zakresie stosowanej procedury zamowien publicznych prowadzi

pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania.

Materiaty

Do materiatébw dla ktorych prowadzi sie ewidencje zalicza sie $rodki czystosci

zakupione na potrzeby jednostki.

Ewidencja obrotu materiatowego prowadzona jest w jednostce w kartotece ilo$ciowe;j

przez administracje na drukach KTM. Materiaty wydawane sg do uzywania na

podstawie drukow magazyn wyda (druk W).

Zbidr biblioteczny

Ewidencja ksigzek i wydawnictw prowadzona jest w bibliotece szkolnej. Kazda
ksigzka jest ostemplowana pieczecig jednostki i zawiera trwale naniesiony numer
inwentarzowy. Odpowiedzialnos¢ stuzbowg za powierzony zbior ponosi pracownik,

ktéremu powierzono w zakresie czynnosci prowadzenie biblioteki w jednostce.
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Dokumentacja odziezy i obuwia roboczego

Zasady przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz

dostarczania odziezy roboczej regulujg stosowne przepisy wydane na podstawie art.

237" Kodeksu Pracy i opieraja sie na zatozeniach:

- odziez i obuwie robocze nie podlega znakowaniu,

- ewidencja prowadzona jest na kartach osobistego wyposazenia Pu - Bgm - 1,

- odziez i obuwie stanowi witasnos¢ pracodawcy — powierzone do zwrotu lub do
wyliczenia sie,

- pracownicy podejmujgcy prace nabywajg uprawnienia do  odziezy
i obuwia z dniem przystgpienia do pracy, zgodnie z tabelg norm przydziatu odziezy
ochronnej roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej ochrony osobiste;.

Zakupiona odziez jest za pokwitowaniem wydawana pracownikom.

4.3. Dokumentacja dziatalnosci inwestycyjnej, ruchu srodkéw trwatych i
inwentaryzacji
Podstawowym sposobem wymiany i powiekszenia srodkéw trwatych sg wydatki
inwestycyjne. Rezultatem inwestycji mogg by¢é - nowe srodki trwate powstate w
wyniku zakupdéw inwestycyjnych lub wykonania robét budowlano - montazowych oraz
zwiekszenie wartosci istniejgcych Srodkow trwatych na skutek rozbudowy,
modernizaciji, itp., Prawidtowe i terminowe udokumentowanie operacji gospodarczych
zwigzanych ze srodkami trwatymi stanowi warunek prawidtowej ewidencji srodkéw
trwatych jak i naliczen odpisbw umorzeniowych. Szczegdtowa klasyfikacja srodkow
trwatych powinna byC¢ oparta o kryteria kwalifikacji srodkéw trwatych. Wszystkie
dokumenty dotyczgce przychoddéw lub rozchoddéw srodkéw trwatych winny byé
wystawiane oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.
Przy pracach w zakresie robd6t budowlano - montazowych oraz nakfadéw na
kapitalne remonty powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robot.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych
zakonczenia inwestycji sa:

- Faktury VAT

- protokot odbioru korncowego i przekazania do uzytku inwestyciji,

- dowody ,OT” przyjecia srodkéw trwatego.
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Dokumentacje zwigzang z przyjeciem do uzytkowania srodka trwatego przygotowuje
administracja jednostki.

Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzach
(ewidencja analityczna srodkow trwatych).

W obrocie srodkami trwatymi stosuje sie nastepujgce dokumenty:

OT - przyjecie srodka trwatego - podstawg do jego wystawienia jest dowdd dostawy
[faktura, rachunek, specyfikacja itp./ oraz protokdt przekazania - przyjecia. Dowdd
,OT” wystawiany jest dla kazdego obiektu otrzymanego z dziatalnosci inwestycyjnej.
Dowdd ,OT” powinien zawieraé szczegétowg charakterystyke $rodka trwatego,
odciski pieczeci jednostki przyjmujgcej, nazwe dostawcy, wykonawcy, date
wystawienia, date oddania srodka do uzytkowania, wartos¢ poczatkowg, miejsce
uzytkowania, kolejny numer dowodu. W momencie przekazania srodka trwatego
nalezy mu nada¢ numer inwentarzowy, umieszczony na Srodku trwatym w
widocznym miejscu( nie dotyczy budynkow, lokali, obiektow inzynierii lgdowej i
wodnej trudnodostepnych oglgdowi).

Na wartos¢ poczatkowg srodka trwatego ustala sie zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

Podwyzszenie wartosci uzytkowanego majgtku trwatego wymaga réwniez
sporzadzenia dokumentu OT.

PT - protok6ét zdawczo odbiorczy $rodka trwatego — stanowi podstawe do
ksiegowania srodka trwatego w jednostce przejmujgcej a  rozchodu
w jednostce przekazujgcej. Dowdd winien zawieraC szczegétowg charakterystyke
Srodka trwatego /numer fabryczny, wartos¢ poczatkowg, naliczone umorzenie do
momentu przekazania lub przyjecia/. Protokét wystawia sie oddzielnie dla kazdego
Srodka trwatego.

LT - likwidacja srodka trwatego — wystawia administracji na podstawie decyzji
pisemnej powotanej komisji likwidacyjnej Srodkéw trwatych zatwierdzonej przez
kierownika jednostki, w przypadkach szczegdlnych z dotgczong opinig
rzeczoznawcy. W uzasadnionych przypadkach likwidacja moze dotyczy¢ rowniez
czesci srodka trwatego. Dowod likwidacyjny Srodka trwatego winien zawierac:

- pieczatke jednostki dokonujgcej likwidacji srodka trwatego, kolejny numer,
date wystawienia, nazwe srodka trwatego, jego charakterystyke, numer
inwentarzowy, wartoS¢ poczatkowg i dotychczasowe umorzenie, podpisy
komisji likwidacyjnej i kierownika jednostki jako osoby zatwierdzajgce;.
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Szczegodlng forma likwidacji jest sprzedaz $rodka trwatego. Srodek trwaty sprzedany
stawiany jest w stan likwidacji pod datg jego sprzedazy. Fakture sprzedazy wystawia
ksiegowosc.
Dokumenty ,PT”, ,OT”i ,LT” sg wystawiane przez administracje jednostki, w dwodch
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w dokumentaciji jednostki natomiast drugi
przekazywane jest do ksiegowo$ci.

Uzytkownikiem gtéwnym srodkéw trwatych jest kierownik jednostki, natomiast
uzytkownikami bezposrednimi - pracownik na kazdym stanowisku pracy w
odniesieniu do przydzielonych mu srodkow trwatych przez gtéwnego uzytkownika.

Dokumentacja pozostatych srodkéw trwatych

Do pozostatych srodkow trwatych zalicza sie skfadniki majatku rzeczowego w cenie
zakupu powyzej 350 zt a nie przekraczajgcej 3.500 zt (z wytgczeniem sprzetu
elektronicznego, ktory podlega ewidencji bez wzgledu na wysokos$¢ ceny zakupu).
Ewidencja prowadzona jest w formie ksiegi przez administracje jednostki. Dokumenty
ksiegowe powinny by¢ opisane przez administracje jednostki odpowiednig adnotacjg
potwierdzajgcg ujecie skfadnika w ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.
Wyposazenie w uzytkowaniu po zaewidencjonowaniu, powinno by¢ ocechowane i
ponumerowane.

Uzgodnien zapiséw analitycznych z zapisami syntetycznymi ewidencji ksiegowe;j
dokonuje sie raz w roku, wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku. Likwidacja
wyposazenia w uzytkowaniu odbywa sie na podstawie protokotu sporzgdzonego
przez komisje likwidacyjng powotang przez Kierownika jednostki.

Inwentaryzacja

Jednostka przeprowadza inwentaryzacje zgodnie z obowigzujacg w jednostce
instrukcjg przyjetg przez Kierownika jednostki. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacii
uwaza sie za dotrzymane jezeli inwentaryzacje nieruchomosci zaliczanych do
Srodkow trwatych oraz inwestycji jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym
innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad srodkow
trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat a jej wyniki ujeto w bilansie
zamkniecia danego roku. Wyniki inwentaryzacji przekazywane sg do ksiegowosci

gdzie sg powigzane z zapisami ksigg rachunkowych.
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4.4. Dokumentacja kadrowa

Dowody kadrowe w jednostce sg sporzadzane przez specjaliste ds. kadr i stuzg
udokumentowaniu przede wszystkim prawidtowemu ustalaniu wynagrodzen.
Dokumenty skierowane do pracownikéw sporzgdzane sg w trzech egzemplarzach:

- jeden egzemplarz dla pracownika,

- drugi egzemplarz dla jednostki (pozostaje w aktach osobowych pracownika),

- trzeci egzemplarz przekazywany jest do ksiegowosci, ktéra w oparciu o to
sporzadza listy wynagrodzen.

Dokumenty wewnetrzne kadrowe sporzgdzane sg w dwoch egzemplarzach:

- jeden egzemplarz dla jednostki,

- drugi egzemplarz przekazywany jest do ksiegowosci.

Listy wynagrodzen sg naliczane, przechowywane i archiwizowane w ksiegowosci.
Zwolnienia lekarskie przekazywane sg do ksiegowosci w oryginale. Jednostka
prowadzi rejestr zwolnien, do ktérego wpisywane jest kazde zwolnienie obejmujgc
dane: imie i nazwisko pracownika ktérego zwolnienie dotyczy, numer zwolnienie
okres na jaki zwolnienie zostato wystawione. Zwolnienia sg przekazywane za
potwierdzeniem

Dowodami sporzgdzanymi w jednostce sg w szczegolnoSci:

e umowa 0O prace, zmiana umowy o prace, dekret przeszeregowania,

e rozwigzanie umowy o prace, $wiadectwo pracy,

e pisma okreslajgce wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw za
wystuge lat, dodatkdw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych, nagrod
jubileuszowych, dodatkowych rocznych,

e zlecenie Ilub potwierdzenie pracy w godzinach ponadwymiarowych i
nadliczbowych,

e inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia (np. urlopy
bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy),

e wykaz godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych,

e karty pracy godzin nadliczbowych dla pracownikéw administracji i obstugi,

e wykaz wychowawstw ,

e pisma informujgce o zmianie wynagrodzenia zasadniczego (jest to zwigzane
ze zmiang stopnia awansu zawodowego,

e polecenie wyptaty dodatku opiekuna stazu,
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e informacje o0 udzieleniu nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia,
przeniesienie w stan nieczynny, przyznaniu odprawy emerytalnej lub rentowej,
e polecenie wyptaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

e zwolnienia lekarskie.

5. Dokumentacja Funduszu Swiadczen Socjalnych
Dokumentacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzone jest przez
Komisje i wynika z regulaminu wewnetrznego jednostki opracowanego na podstawie

przepisow obowigzujgcych w tym zakresie.

6. Ochrona i archiwizowanie dokumentow finansowo — ksiegowych

Ochrone danych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory. Dokumenty oraz

prowadzone ksiegi znajdujg sie w odpowiednio zabezpieczonych szafach. Dostep do

nich majg jedynie uprawnieni pracownicy jednostki. Szczegdlnej ochronie

poddawane sa:

e dokumentacja kadrowa,

e dowody ksiegowe oraz ksiegi analityczne prowadzone w jednostce,

e dokumentacja inwentaryzacyjna.

Budynek Zespotu Szkoét Nr 82 w Warszawie objety jest 24-godzinnym dozorem.
Dokumentacje przyjetych zasad, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,

dokumenty inwentaryzacyjne , zwane dalej “zbiorami”, przechowywa¢ w nalezyty

sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz zasadami okreslonymi ponizej.

Trwatemu przechowywaniu ( okres nie krotszy niz 50 lat — kategoria b 50) podlega

dokumentacja kadrowa prowadzona w jednostce.

Okresowemu przechowywaniu podlegajq :

e dowody ksiegowe przez okres 5 lat od poczgtku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje zostaty dokonane,
e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez okres 5 lat,

18



e dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po

roku budzetowym, w ktérym dane zbiory zostaty wytworzone oraz po utracie przez

dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki oraz dla celow

konkretnych.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

o do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,

o poza siedzibg zarzgdu /oddziatu/ jednostki - wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu

przejetych dokumentdw, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.
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Przyjmuje do wiadomosci i stosowania ,Instrukcje obiegu, kontroli

I archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych"

Lp.

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko stuzbowe

Data i podpis
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