Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2017/2018 z dnia 1.09.2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

Czes$é | ogdlna

§1
Instrukcja okres$la jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
pomiedzy Szkotg Podstawowg nr 3 im. Noblistdw Polskich w Pyskowicach a Zespotem Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Pyskowicach.

§2

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
( tekst jednolity z 2013 roku poz. 330)
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Czes$C Il - Szczegdtowa
§1

1. Dokumentami ksiegowymi nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji
ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Poza spefnieniem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowigzkdw.

§2

1. Zgodnie z powotang ustawg o rachunkowosci podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg
dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami
zrédtowymi”.

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw
b) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
c) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki

2. Podstawa zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zréodtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

b) korygujace poprzednie zapisy

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

3. Dowadd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu

b) okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujgcych operacji gospodarczej

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

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazania miejsca ksiegowania oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisow — sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania

g) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
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Dowéd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze by¢ réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim jest sporzgdzony, tresé¢ jego winna by¢ petna
i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogdlnie przyjetych.
W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych
sktadnikow symbolami ( liczbowymi, literowymi itp. ), jezeli jednostki uczestniczace
w obrocie majg wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli. Dowéd ksiegowy opiewajgcy na
waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowigzujagcego 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.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 2
pkt 3, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek. Btedy w dowodach Zzrédtowych zewnetrznych obcych
i wiasnych mozna korygowal jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez
skredlenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jedng operacje
dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, kierownik
jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje ktéry dowdd lub
egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu. Dowody ksiegowe powinny by¢
wystawione w sposOb staranny, czytelny i trwaty (atramentem, otéwkiem kopiowym,
dtugopisem lub pismem maszynowym). Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
wyfacznie atramentem, dtugopisem lub otéwkiem kopiowym. Dane dowodéw ksiegowych nie
moga by¢é wymazywane i przerabiane.

Dowody ksiegowe przekazywane do Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych powinny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym przez wiasciwe
komorki organizacyjne jednostki oraz na dowdd sprawdzenia powinny by¢ podpisane przez
osoby upowaznione. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowododw ksiegowych
polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takie na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wiasciwe jednostki. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy,
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu (pkt 3) oraz, ze ich dane liczbowe nie
zawierajg btedéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw
wiasnych, w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczern dokonanych i wypisanych przez
przystosowane do tego maszyny. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne
powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez
osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie
celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane s3 prawdziwe. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny
by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

Jednostka moze wystawié¢ dowdd ksiegowy w celu:
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10.

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowadd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze Swiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych
strat lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentow sktadnikdw majatku i ustug lub innych $wiadczen, jak tez powierzenia
sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym,

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji w ktérych
uczestniczg komérki organizacyjne jednostki ksiegujgcej i jej kontrahenci, jezeli
operacje te polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majagtku, $wiadczeniu
ustug i wykonywaniu robdt, jak tez naleznych kontrahentowi i Swiadczern umownych
lub okreslonych przepisami.

Zakupy rzeczowych sktadnikdw majatku mogg by¢ udokumentowane wytacznie fakturami
(rachunkami) dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych
sktadnikow majatku paragony, dowody wptaty do kasy itp. dokumenty. Jezeli jednak dla
zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych spotecznie albo ekonomicznie
uzasadnionych przyczyn konieczne jest dokonanie zakupu rzeczowych sktadnikdéw majgtku w
punktach sprzedazy nie wystawiajgcych faktur, (rachunkoéw) to za prawidtowy dowdd
ksiegowy uwaza sie pisemne oswiadczenie pracownika jednostki dokonujgcego zakupu pod
warunkiem ze:

a) zakupiono rzeczowe sktadniki majatku w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym,

b) w tresci oswiadczenia podano ilo$¢, cene i warto$¢ poszczegdlnych rodzajow

zakupionych rzeczowych sktadnikéw majatku oraz Zzrédto ich zakupu,
c) oswiadczenie podpisata osoba upowazniona do zaaprobowania zakupu.

Przepisy pkt 8 stosuje sie odpowiednio do zakupu ustug, z tym ze o$wiadczenia pracownika
moga by¢ uznane za prawidtowy dowdd ksiegowy, jezeli na podstawie przepisow
szczegblnych lub zwyczaju ustugi sg swiadczone bez wystawiania faktur (rachunkéw) np.
przejazdy lub przewozy niektérymi srodkami transportu, udziat w imprezach kulturalnych,
ustugi telekomunikacyjne, itp.

Sprzedaz rzeczowych sktadnikdw majatku oraz ustug moze by¢ udokumentowana
prawidtowo wystawionymi fakturami, rachunkami lub jezeli jest to dopuszczalne przez
przepisy odpowiednio sporzadzonymi i potwierdzonymi przez upowaznione osoby
zestawieniami. Do wystawiania faktur, rachunkéw oraz zestawien dotyczacych sprzedazy
sktadnikow majgtku oraz ustug zobowigzani s3 pracownicy przygotowani wtasciwie, pod
wzgledem merytorycznym, z tytutu powierzonych im obowigzkow.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

§3

Dowdd ksiegowy sprawdzany jest przez odpowiednio upowaznionych pracownikéw
w zaleznosci od ich zadan przewidzianych w strukturze organizacyjnej Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Noblistéw Polskich. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich
sporzadzenia albo wptywu do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich az do
momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Poszczegdlne dokumenty moga
miec rdozne drogi obiegu, jednakze bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢, aby ich
obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg droga.
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Wymaga to przestrzegania zasad:
e przekazywania dokumentédw tylko do pracownikéw, ktorzy istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
e réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw, co zapobiega okresowemu
spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,
e dazenia do skrécenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentéw przez
odpowiedzialne komérki.
Terminarz sptywu dokumentéw finansowych do Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
zawiera zafacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczgce zakupdéw towaréw i ustug powinny miec
nastepujacy obieg:
e sekretariat Szkoty Podstawowe] nr 3 im. Noblistow Polskich — gdzie sg rejestrowane
w rejestrze faktur i niezwtocznie przekazywane
e pracownika wfasciwego merytorycznie, ktéry sprawdza je pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z ustawg o zamodwieniach publicznych, formalno
rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkéw,
a nastepnie przekazuje bezzwtocznie do:
e dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich lub wicedyrektora szkoty
celem zatwierdzenia do wypfaty
e po zatwierdzeniu do wyptaty dokumenty zostajg niezwtocznie przekazane do Zespotu
Obstugi Placdwek Oswiatowych celem poddania dalszej kontroli gtownego
ksiegowego, oraz przekazania do wyptaty w kasie lub przelewem bankowym.
e po zatwierdzeniu dokumenty podlegajg ujeciu w ksiegach rachunkowych
e dokumenty przekazywane do ZOPO powinny by¢ przez Szkote Podstawowg nr 3
im. Noblistéw Polskich wpisane do ewidencji rachunkéw. Odbidr przez wyznaczonego
pracownika ZOPO odbywa sie za pokwitowaniem. Ewidencja rachunkdw i zawartych
umow prowadzona przez szkote powinna umozliwiaé stwierdzenie wysokosci
zaangazowanych srodkéw oraz poniesionych wydatkow.

Dowodem dokonania przez upowazniong osobe sprawdzenia dokumentu jest umieszczenia
na dokumencie lub jego odwrocie odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem i datg dokonania
czynnosci. Adnotacja winna zawiera¢ informacje o celowosci dokumentu, zgodnosci
z umowa, zleceniem, kosztorysem, protokotem odbioru. Wyznaczony przez Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Noblistdw Polskich Pracownik powinien dokument opisa¢, podac
klasyfikacje budzetowg srodkédw z ktérych ma by zrealizowany wydatek, potwierdzi¢
wykonanie ustugi lub przyjecie towaru. Jezeli wydatek jest zwigzany z zakupem wyposazenia
lub srodka trwatego nalezy poda¢ miejsce jego uzytkowania i uzyskaé podpis osoby
odpowiedzialnej za jego prawidtowe wykorzystanie.

Ztozenie podpisu przez Dyrektora na dokumencie oznacza ze:
a) sprawdzit iz operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowg pod wzgledem merytorycznym
b) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja ta zostata ujeta.

Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:
a) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji
gospodarczej
b) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos$¢ dokumentu dotyczgcego tej operac;ji.
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c) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentéw, w ktérych
operacja ta zostata ujeta

6. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia:
a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go poprzez Dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich wtasciwemu rzeczowo pracownikowi
w celu ich usuniecia
b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu w ktdrym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie, z wyjgtkiem
wypadkéw dopuszczonych w przepisach odmawia jego podpisania.

7. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

e wnioskowac okreslenie trybu wedtug ktdrego maja by¢ wykonywane przez inne
stuzby prace niezbedne od zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe] oraz
ksiegowosci,

e 73da¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien jak réwniez udostepniania do wglagdu dokumentéw i rozliczen
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

e 73da¢ od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentoéw,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

e wystepowaé¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien ktdre nie lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego.

84

1. Umowy i zlecenia w imieniu Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich, w zakresie
posiadanych uprawnien zawiera Dyrektor szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich.

2. Za tres¢ merytoryczng umow i zlecen odpowiada pracownik negocjujacy warunki umowy,
ktory na dowdd tego powinien na umowie umiescié¢ swéj podpis w sposéb umozliwiajgcy jego
identyfikacje.

3. Umowy i zlecenia winny by¢ przygotowane i przedstawione do podpisu przed terminem
rozpoczecia prac bedacych ich przedmiotem lub zaktadanym poczatkowym terminem
obowigzywania.

4. Kazda umowa i zlecenie:
a) musi podawac zrédto pokrycia wydatku,
b) musi by¢ zarejestrowana w rejestrze umow,
¢) musi posiadac kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego,
Fakt zarejestrowania umowy stanowi podstawe do jej podpisania przez osoby wymienione
w pkt 1. Umowy nalezy sporzadzac¢ co najmniej w 3 egzemplarzach.

§5

1. Do sprawdzania dowoddéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sg Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich, wicedyrektor szkoty lub upowaznieni pracownicy.
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Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich jest odpowiedzialny
za prawidtowe wydatkowanie $rodkéw finansowych, przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych oraz obowigzujacych aktow prawnych.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich przedktada Burmistrzowi Miasta
w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy plany rzeczowe i finansowe
na rok budzetowy.

Po uchwaleniu przez Rade Miejskg budzetu na dany rok Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Noblistéw Polskich dostosowuje projekty planéw jednostkowych dochoddw i wydatkéw
budzetowych, w szczegdtowosci wynikajacy z obowigzujgcych przepiséw i w terminie 10 dni
od dnia uzyskania informacji o ostatecznych kwotach dochoddw i wydatkéw oraz wysokosci
dotacji, przekazujg je Burmistrzowi Miasta.

Imienny wykaz osdéb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, formalno — rachunkowym, zatwierdzania do wyptaty zawiera zatacznik nr 2
do niniejszej instrukcji.

§6

Wszystkie faktury ( rachunki ) wptywajace z zewnatrz od dostawcéw towardw i ustug winny
by¢ przeprowadzone przez rejestr faktur w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im.
Noblistéw Polskich. Na dokumencie powinna byé wpisana data wptywu dowodu i numer
rejestru pod ktdrym zostat wpisany. Nastepnie dokument powinien by¢ przekazany
Dyrektorowi Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich celem jego sprawdzenia
i skierowany do pracownika ktérego dotyczy pod wzgledem merytorycznym. Pracownik
otrzymujacy dokument sprawdza jego zasadno$é, zgodnos¢ z umowg, kosztorysem,
protokotem odbioru. Upowazniony przez Dyrektora pracownik powinien go opisaé, podac
rozdziat i paragraf z ktérego wydatek ma by¢ pokryty, potwierdzi¢ wykonanie lub przyjecie
roboty badz ustugi. Jezeli wydatek zwigzany jest z zakupem towaru, wyposazenia lub srodka
trwatego nalezy na nim poda¢ dla kogo dokonano zakupu i uzyska¢ podpis osoby
odpowiedzialnej za jego wykorzystanie.

W wypadku zakupu wyposazenia posiadajgcego numer fabryczny nalezy go rowniez podac.
Zakup srodkéw trwatych wymaga jednoczesnego sporzadzenia protokotu OT.

Na dowdd zasadnosci wydatku nalezy na nim umiesci¢ pieczatke, ,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” ktdrg podpisuje upowazniony pracownik.

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika, nalezy
przekaza¢ do Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich celem
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu dokumenty niezwtocznie podlegajg przekazaniu do Zespotu
Obstugi placéwek Oswiatowych. W ZOPO do odbioru dokumentéw upowazniony jest
wyznaczony przez Dyrektora ZOPO pracownik.

Podstawe dokonania zaptaty stanowi oryginat faktury (rachunku) na ktérym nalezy po
wystawieniu polecenia przelewu lub czeku umiesci¢ klauzule ,,zaptacono gotéwka”, czekiem
nr..... poleceniem przelewu. Klauzule podpisuje pracownik dokonujgcy wyptaty gotéwkowej
badz sporzadzajacy polecenie przelewu.
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8§87

Dokumentami dotyczgcymi zakupu dostaw, robét i ustug oraz rozliczen z dostawcami s3:
1. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w postaci:

a) protokotu postepowania — przy zamdwieniach o wiekszej wartosci,

b) dokumentacji podstawowych czynnosci — w pozostatych przypadkach, ktéra stanowi
uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postepowania dostawca lub
wykonawca.

Postanowienia umowy muszg by¢ zgodne ze specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia, wynikaé
z wybranej oferty i podlegajg zmianie tylko w zakresie przewidzianym umowg i na zasadach
przewidzianych w ustawie o zamdwieniach publicznych.

2. Oryginat faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy. Faktura winna obejmowac:

e nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,

e date wystawienia i numer kolejny,

e nazwe i adres odbiorcy,

e sposob zaptaty,

e numer i date umowy,

e wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,

e sume brutto,

e kwoty potracen z okreslonych tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
przez odbiorce itp.),

e sume naleznosci,

e pieczec i podpisy wystawcy,

e pokwitowanie zaptaty gotdwkowe].

Faktura moze rdowniez zawiera¢ termin zaptaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego
wystawcy.

Faktury przekazywane sg odpowiednim merytorycznie pracownikom celem sprawdzenia wedtug
wyznaczonych kryteriow.

3. Sprostowanie faktur (rachunkéw), jako rezultat ich sprawdzenia, nastepuje poprzez
wystawienie, przez wyznaczonego pracownika wiasciwego merytorycznie z tytutu
powierzonych mu obowigzkdw, noty wtasnej w dwodch egzemplarzach, z ktérych kopia
zostaje dotgczona do faktury a oryginat wystany do kontrahenta. Noty podpisuje osoba
sporzgdzajgca oraz gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki. Oryginaty not otrzymanych od
kontrahentow osoba merytorycznie odpowiedzialna, po sprawdzeniu, przekazuje do
zaksiegowania. Noty nie uznane przez jednostke komodrka sprawdzajgca zwraca wraz
z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym do kontrahenta, przekazujgc kopie do komorki
finansowo-ksiegowej.

4. Dowodami uregulowania zobowigzania sg itp.:
e wyciagi bankowe podajgce sumy zrealizowanych czekéw
e zataczone do wyciggdw kopie przelewdw bankowych,
e dowody kasowe,
e rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami
dokonanych wydatkéw (rozliczenia zaliczki).
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§8

l. Dowodami bankowymi sa:

dowdd wptaty i wyptaty

czeki gotowkowe,

polecenie przelewu,

wyciggi z rachunkéw bankowych,

zrealizowane przez bank plecenie przelewu wtasne i obce.

vk wnN e

1. Dowdd wptaty

Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do bank dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukéw , dowdd wptaty”. Dowdd wptaty wypetnia pracownik w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.
Dowdd wptaty stanowi podstawe ujecia przeprowadzonej operacji w raporcie kasowym lub jezeli
dotyczy organizowanych przez Szkote lub pod jej patronatem imprez, akcji, wyjazdéw itp.,
w ewidencji dotyczacej rozliczenia tych przedsiewziec.

Dyrektor Szkoty powinien pisemnie wyznaczy¢ pracownika odpowiedzialnego za kompletne,
terminowe i prawidtowe odprowadzenie srodkéw na rachunek bankowy.

2. Czeki

Czeki gotowkowe stanowig dyspozycje wyptaty czeku (dtuznika) udzielong trasatowi (bankowi) do
obcigzenia jego rachunku kwotg na ktdrg czek zostat wystawiony oraz wyptaty tej kwoty. Czeki
gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek winna
pokwitowac jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
podjeta czekiem wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta
w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu

Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego rachunku
okreslong kwotg i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela. Bank wykonuje te dyspozycje w sposéb
okreslony w umowie rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sktada sie w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym jeden jego egzemplarz.

4. Woyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢é sprawdzone przez pracownika Zespotu
Obstugi Placéwek Oswiatowych z zatagczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy pisemnie je wyjasnic¢ z oddziatem banku prowadzgcego rachunek.

Il. Dowodami kasowymi s3:

dowdd wptaty (kasa przyjmie),

dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

raport kasowy,

whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotéwkowy (stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

bankowy dowdd wptaty (stuzgcy do przekazywania gotowki z banku do kasy),
kwitariusze przychodowe K-103 (stuzgce do przyjmowania wptat podatkéw i optat).
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane okreslone w § 5

NV AWM
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rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§9
Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Dowodami ksiegowymi w zakresie majgtku trwatego mogg by¢: przyjecie srodka trwatego
w uzytkowanie, protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego, aktualizacja wyceny $Srodka
trwatego, nota umorzen i amortyzacji, likwidacja srodka trwatego, obcy srodek trwaty
w uzytkowaniu.

2. Dostawy srodkéw trwatych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny
by¢ dokumentowane fakturami dostawcéw wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami
(sporzadzonymi w oparciu o wyniki postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zawarte w protokdle postepowania lub dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych
z postepowaniem) oraz dotgczonych do nich dowodéw przyjecia sSrodka trwatego.

3. Odbiér robét budowlanych powinien by¢é udokumentowany protokétem odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw podpisanym przez
inspektora nadzoru wraz z oswiadczeniem dotyczgcym wykonania robét zgodnie ze sztuka
budowlang i zawarta umowa. W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego, inspektor nadzoru (lub odpowiedzialny pracownik jednostki, jesli
umowa nie naktada takich obowigzkéw na inspektora nadzoru) powinien sprawdzi¢
prawidtowosc¢ sporzgdzenia kosztorysu zatgczonego do faktury wykonawcy kosztorysu.

4. W zakresie gospodarowania $rodkami rzeczowymi do obowigzkéw upowaznionego
pracownika lub w razie jego niewyznaczenia Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im.
Noblistéw Polskich nalezy:

e zorganizowanie prawidtowe]j gospodarki tymi srodkami,

e czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem tych srodkow,

e zapewnienie odpowiednich warunkéw do ich przechowywania i zabezpieczenia,

e wnioskowanie o przeprowadzenie likwidacji,

e sporzadzanie dokumentdow obrotu tymi srodkami i ich przekazywanie do ZOPO.
Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich ponosza odpowiedzialnosé¢ za
powierzone im mienie na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Do obowigzkéw wyznaczonego pracownika nalezy umieszczenie na kazdym S$rodku trwatym
i sktadniku wyposazenia numeru inwentarzowego.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich ponosi odpowiedzialno$¢ za nadzér
i organizowanie prawidtowe]j gospodarki Srodkami rzeczowymi.

5. Przekwalifikowanie srodkéw na wyposazenie lub z wyposazenia na srodki trwate moze mie¢
miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania srodkéw rzeczowych do Srodkéw trwatych lub
wyposazenia oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci. Przekwalifikowanie
takie powinno by¢é udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego protokotu/
zawierajgcego wartos¢ poczatkowg i umorzenie $rodka rzeczowego / przez powotang do tego
celu komisje. Protokét przekwalifikowania sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem:

a) oryginat-dla ZOPO
b) druga kopia — dla komérki wystawiajgcej dowéd.
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§10

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow

1. Celem inwentaryzacji, jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw, aby na tej
podstawie:

e umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

e zapewnié rzetelnos¢ informacji ekonomicznych,

e umozliwié rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e dokonac oceny gospodarcze]j przydatnosci sktadnikéw majatku dla potrzeb jednostki,

e stworzy¢ warunki do usprawniania gospodarki majgtkiem jednostki przez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom nieprawidtowosci.

2. Rzeczywisty stan sktadnikow majgtku jednostki ustala sie na podstawie:
® spisu z natury
e potwierdzenia z kontrahentami sald wzajemnych rozrachunkéw
o weryfikacji sald aktywéw i pasywow

3. Spis z natury:
Metoda spisu z natury obowigzuje przy inwentaryzowaniu:
e krajowych i zagranicznych srodkdw pienieznych, z wyjgtkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych,
e akcji, obligacji, bondw skarbowych i innych papieréw wartosciowych,
e rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego (itp. materiatéw),
o Srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi Srodkéw
trwatych,
e maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.
Spisem z natury obejmuje sie rowniez sktadniki majatku znajdujgce sie w jednostce, ujete wytgcznie
w ewidencji ilosciowej oraz bedgce wtasnoscig innych jednostek.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w drodze spisu z natury polega na:

e ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie i ujecie ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu z natury,

e dokonanie wyceny spisanych ilosci,

e porownaniu ilosci i wartosci z danymi ksigg rachunkowych,

e ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

e przeprowadzeniu postepowania weryfikacyjnego majgcego na celu wyjasnienie
i rozliczenie rdznic,

e ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

5. Inwentaryzacje roczng przeprowadzang w drodze spisu z natury przeprowadza sie
w nastepujacych terminach:
e na ostatni dzief roku obrotowego: krajowe i zagraniczne srodki pieniezne znajdujgce
sie w kasie, weksle, czeki obce, obligacje i inne papiery wartosciowe, materiaty,
e na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig przeprowadzenia w IV kwartale roku
obrotowego: s$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia znajdujace sie na terenie
niestrzezonym.
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6. Organizacja spisu z natury:
Komisje inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich w celu

sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji. Powofanie nastepuje na
podstawie zarzadzenia wewnetrznego, okreslajgcego itp. cel powotania komisji, jej sktad osobowy,
prawa i obowigzki tej komisji.
W zarzadzeniu kierownik jednostki winien okresli¢:

e dzien na ktory dokonuje sie spisu z natury,

e rodzaje sktadnikéw majatkowych podlegajgce spisaniu,

e termin rozpoczecia i zakonczenia spisu,

e sktad zespotéw spisowych.

7. Zespoty spisowe
Wiasciwy dobér pracownikéw do zespotu spisowego jest podstawowym warunkiem rzetelnego,

kompletnego iterminowego spisu z natury.
Do zespotéw spisowych winny by¢ powotane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami z niezbedng
wiedzg. W skfad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
e materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanego majatku,
e prowadzaca ewidencje sktadnikdw majatkowych podlegajacych spisaniu,
e nie zapewniajgca bezstronnosci spisu.
Do obowigzkéw zespotu nalezy:
e zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami inwentaryzacyjnymi,
e pobranie arkuszy spisu z natury,
e pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
e dokonanie spisu z natury,
e terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej,
e przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach.

8. Przebieg spisu z natury:
Rozpoczecie spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przed

rozpoczeciem spisu zespot spisowy:
e przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikdw majatkowych
objetych spisem oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty przekazane do ksiegowosci,
e sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skfadnikow.
Rzeczywistg ilos¢é spisanych sktadnikéw ustala sie przez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie.
Wyniki spisu ujmuje sie na arkuszach spisowych, ktére z chwilg ponumerowania traktuje sie jako
druki Scistego zarachowania. Ponumerowane arkusze spisu z natury i ich oznaczenie w sposéb
uniemozliwiajgcy ich zamiane powinno nastgpic przed ich wydaniem zespotom spisowym.
Arkusz spisu z natury powinien zawierad:
e nazwe jednostki, numer kolejny arkusza,
e okreslenie metody inwentaryzacji (petna inwentaryzacja okresowa),
e nazwe lub numer pola spisowego
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e date rozpoczecia i zakorczenia spisu,

e nazwiska osdb: materialnie odpowiedzialnych, cztonkdéw zespotu spisowego,

e numer kolejny arkusza,

e szczegotowe okreslenie spisywanych sktadnikow majatku,

e jednostke miary,

o ilos¢ stwierdzong w trakcie spisu,

e cene za jednostke wartosci wynikajgcg z przemnozenia iloSci przez cene jednostkows.
Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury wskazane jest, by zostat on poddany
wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j.
Zespot spisowy po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu powinien zamiesci¢ na tym arkuszu
adnotacje o tresci ,,spis zakoriczono na pozycji....”.
Arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna.
Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych zespét spisowy przekazuje przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjne;j:

e wszystkie arkusze spisu z natury (wypetnione i nie wypetnione),

e oswiadczenia 0osob materialnie odpowiedzialnych,

e pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

e inne dokumenty inwentaryzacyjne.

9. Rozliczenie spisu:
Rozliczenie spisu z natury nastepuje poprzez poréwnanie ilosci poszczegdlnych sktadnikow

majgtkowych ustalonych w czasie spisu z natury z iloscig i wartoscia wynikajacg z ksiag
rachunkowych. W wyniku przeprowadzonego poréwnania mogg powstac rdznice inwentaryzacyjne:

e niedobdr,

e nadwyzka
Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna. Przyczynami tymi
mogag by¢:

e brak zapisdw w ewidencji analitycznej z powodu opdzinienia przekazywania

dokumentéw przychodowych lub rozchodowych,

e pomytki w ewidencji ksiegowej,

e pomyiki przy wydawaniu lub przyjmowaniu materiatow,

e bfedy podczas inwentaryzacji w ilo$ciach spisywanych sktadnikéw,

e nieujecie w ewidencji ksiegowej protokotéw likwidacji sktadnikdéw majgtkowych,

e kradziez i naduzycie,

e zaniedbanie obowigzkdéw stuzbowych przez osoby materialnie odpowiedzialne.
Niedobory i nadwyzki moga by¢:

e niedoborami niezawinionymi (powstatymi itp. z powodu naturalnych ubytkow,

wypadkéw losowych),

e niedoborami zawinionymi (itp. udowodnione zawtaszczenie),

e nadwyzkami rzeczywistymi (przyjmuje sie je na stan),

e nadwyzkami pozornymi (wynikajgcymi z bteddéw).
Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych mozna dokona¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami
w przypadku, gdy spisane przedmioty sg tego samego rodzaju, zostaty spisane w tym samym okresie
i dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej.
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Niedobory niezawinione podlegajg spisaniu w koszty. Niedobory zawinione obcigzajg osoby
materialnie odpowiedzialne i staja sie:

e naleznoscig, gdy sg uznane przez te osoby,

e roszczeniem, gdy te osoby ich nie uznaja.
Protokdét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po zaopiniowaniu przez
gtéwnego ksiegowego kierownikowi jednostki celem zatwierdzenia.

10. Uzgadnianie sald, rozrachunkdéw i $rodkéw pienieznych w banku:

Na ostatni dzier roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

e S$rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym,

e pozyczekikredytéw,

e naleznosci i zobowigzan z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych.
Uzgodnienia przeprowadza sie drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenia
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw i pasywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Od obowigzku pisemnego uzyskania potwierdzenia salda zwolnione s3:

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktdrzy nie

majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
e rozrachunki z pracownikami,
e drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku, ktérych koszty uzgodnienia
przekroczytyby zwigzane z tym korzysci,
e rozrachunki publicznoprawne.

11. Uzgodnienie sald sSrodkéw pienieznych:
Inwentaryzacje sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza
sie na ostatni dzien roku obrotowego poprzez poréwnanie salda bankowego z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej.

12. Uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan:

Uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan przeprowadza sie na koniec kazdego roku obrotowego.
Termin uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w ostatnim
kwartale roku i zakonczona do 15 dnia roku nastepnego. Stan naleznosci i zobowigzan musi byé
ustalony na dzied bilansowy poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
potwierdzenia salda przychoddéw i rozchodéw jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia salda
a dniem ustalenia.
Formy ustalania salda sg nastepujace:

e pocztowa — poprzez wystanie stosownego pisma,

o faksowe,

e telefoniczne —z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stuzbowej,
Bez wzgledu na forme uzgodnienia przesytana kontrahentom specyfikacja sald winna zawierac:

e nazwe jednostki wystawiajacej specyfikacje,

e nazwe i adres jednostki do ktérej specyfikacja jest przesytana,

e numer konta analitycznego,

e date na ktérg uzgadnia sie salda,

e kwote salda i wyszczegdlnienie pozycji, z ktdrych sie ono skfada

e podpisy oséb upowaznionych ( osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki)
Specyfikacje nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawia sie w aktach, a dwa
przesyta kontrahentowi i odestany przez niego potwierdzony egzemplarz przechowuje w aktach.
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13. Bilansowa weryfikacja sald aktywéw i pasywow:

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa i pasywa nie podlegajace
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald powinny by¢ zinwentaryzowane
w drodze weryfikacji sald. Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu danych ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione.
Przedmiotem inwentaryzacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji stanu ksiegowego aktywdw i pasywéw s3a:

e grunty i trudno dostepne ogladowi srodki trwate,

e inwestycje rozpoczete (bez maszyn i urzagdzen objetych tg inwestycja),

e wartosci niematerialne i prawne,

e naleznosci sporne i watpliwe,

e naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

e naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

e rozrachunki, ktérych nie uzgadnia sie np. z osobami fizycznymi, ktére nie maja

obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych.

Weryfikacja sald aktywéw i pasywoéw powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku

obrotowego.

Inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadzajg pracownicy posiadajgcy petng dokumentacje
aktywow i pasywéw podlegajagcych weryfikacji (ksiegi rachunkowe, dowody Zrédiowe).
W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy np. weryfikacja inwestycji rozpoczetych,
weryfikacji dokonuje sie przy udziale kompetentnych pracownikéw jednostki (np. stuzby budowlane).
Udokumentowanie weryfikacji sald i aktywdw nastepuje poprzez sporzadzenie protokotu w ktérym
nalezy ujaé¢ stan aktywow sprzed weryfikacji i po jej dokonaniu oraz ewentualne rdznice. Do
protokotu mogg by¢ zatgczone notatki stuzbowe pracownikéw wspdtuczestniczagcych w weryfikacji
(np. stuzby budowlane, intendenci).

§11

Udokumentowanie wyptat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa listy:
e ptac pracownikow,
e zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego
e wynagrodzen pracownikdw za czas choroby,
e dodatkowych wynagrodzen osobowych
e 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp.,
e zlecenia wypfaty zaliczkowej itp. Sporzadzone na podstawie aktualnych umoéw
i innych dokumentéw uzasadniajgcych dokonanie wyptaty.

2. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac s3:
1) umowa o prace

2) umowa-zlecenie wraz z rachunkiem,
3) zmiana umowy o prace lub aneks do umowy-zlecenia,
4) rozwigzanie umowy o prace

15|Strona



5) wnioski premiowe
6) pismo o wyptacenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
7) pismo o koniecznos¢ dokonania potrgcen z tytutu, nie usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy,
8) pismo o koniecznosci dokonania potrgcen z tytutu nie przepracowanych godzin,
9) pismo o wykorzystaniu urlopu bezptatnego,
10) lekarskie zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy.
Umowe o prace przygotowuje wyznaczony pracownik Gimnazjum Nr 1 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach na podstawie decyzji Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla pracownika
2) pierwsza kopia — dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach ( do akt osobowych )
3) druga kopia —dla ZOPO
Umowa o prace powinna zawiera¢ co najmniej wszystkie elementy przewidywane przez kodeks
pracy.
Na prace dorazne , ale przewidziane w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera sie umowe-zlecenie.
Umowe-zlecenie przygotowuje pracownik zlecajgcy prace za zgodg Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem :
1) oryginat—dla wykonawcy
2) pierwsza kopia - dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach ( do akt osobowych )
3) druga kopia —dla ZOPO
Umowa podpisywana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 niniejszej instrukgc;ji .
Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania lub
Zmian wymiaru czasu pracy i wystawiana jest przez komérke stuzb pracowniczych na podstawie
decyzji Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach , w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat- dla pracownika
2) pierwsza kopia — dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach ( do akt osobowych )
3) druga kopia—dlaZOPO
Rozwigzanie umowy o prace / wypowiedzenie pracy / nastepuje na piSmie, na warunkach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach i powinno przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania
umowy. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace przez Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich
w Pyskowicach sporzgdza wyznaczony pracownik w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla pracownika
2) pierwsza kopia — dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich
w Pyskowicach ( do akt osobowych )
3) druga kopia—dlaZOPO
W/w pismo podpisuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich.
Pismo o prace w godzinach nadliczbowych, pismo o koniecznosci dokonania potrgcen z tytutu nie
usprawiedliwionych nieobecnosci, pismo o koniecznosci dokonania potracen z tytutu nie
przepracowanych godzin, wnioski premiowe, pismo o wykorzystaniu urlopu bezptatnego wystawia
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Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach w dwdch egzemplarzach
z przeznaczeniem :

1) oryginat—dla ZOPO

2) kopia — dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach.

§12

Listy ptac sporzadza Zespdt Obstugi Placéwek Oswiatowych na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyptaty,

3) imie i nazwisko pracownika

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/ wraz z datg.
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez: osobe sporzgdzajacy i sprawdzajacag, pracownika
odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki. Dla prawidtowo
sporzadzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych list ptac sporzadza sie polecenia przelewu
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw lub przekazuje do kasy w celu dokonania wyptaty
czekiem lub gotowka.

2. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osdéb fizycznych
i obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne — dopuszczalne jest potracenie
nastepujgcych naleznosci:
1) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),
2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych (do wysokosci %
wynagrodzenia),
3) ztytutu zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,
4) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Wedtug podanej kolejnosci.
Potragcenia wymienione w pkt 2-3 nie mogg przekroczy¢ tacznie potowy wynagrodzenia a wraz
z potragceniem wymienionym w pkt 1 — trzech pigtych wynagrodzenia. Nagroda z zaktadowego
funduszu nagrdéd podlega potraceniu do petnej wysokosci.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na piSmie zgodg pracownika.

§13

Zlecenie podrézy stuzbowej dla pracownikédw wystawia Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Noblistéw Polskich w Pyskowicach.

Zlecenie podrézy stuzbowej dla Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich w
Pyskowicach wystawia wtasciwy branzowo Burmistrz Miasta.
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Rachunki kosztow podrdzy (delegacje stuzbowe) pracownicy po odbyciu podrézy stuzbowej i
potwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego sktadajg w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3
im. Noblistow Polskich w Pyskowicach do 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;j.

§14

1. Zaliczki jednorazowe
Pobierane na zakup materiatdéw, wyposazenia, zaliczki jednorazowe rozlicza¢ nalezy niezwtocznie po
dokonaniu zakupdéw nie pdzniej niz do korica miesigca w ktdrym zostaty pobrane.
Zaliczki pobierane z tytutu opfat za wycieczki wielodniowe rozlicza¢ nalezy niezwtocznie po
zakonczeniu wycieczki nie pdzniej niz do korica nastepnego miesigca po ktdrym zostaty pobrane.
Dofaczone do rozliczenia rachunki musza odpowiadaé¢ wymogom szczegdtowo opisanym w § 2i 6
niniejszej instrukcji.

2. Zaliczki dtugoterminowe (pogotowie kasowe)
Zaliczki dtugoterminowe pobierane s3 dwa razy do roku z przeznaczeniem na regularne wydatki np.:
zywnosé, optaty, drobne rachunki gotéwkowe.
Wysokos¢ tych zaliczek ustala kierownik jednostki. Zaliczka stata powinna by¢ uzupetniana do petnej
wysokosci na biezgco. Zwrot niewykorzystanych s$rodkéw z tytutu pobranych zaliczek ulega
odprowadzeniu na rachunek bankowy szkoty do 30 czerwca i 20 grudnia danego roku.

§15

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentdw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
i remontéow /np. w zakresie srodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych/ nie
odbiegajg od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie, jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Wszystkie dokumenty dotyczgce omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownikdw nadzorujacych wykonanie remontédw i inwestycji
i oznaczone numerami pozycji okreslonego planu rzeczowo-finansowego inwestycji lub kapitalnych
remontow.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych
inwestycji i remontéw sa:

1) faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcéw

2) dowody wydania materiatéw.

§16

1. Dostawy srodkdw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzgdzen przekazywanych do
uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcéw
zgodnie z zamdwieniami oraz dotaczonymi do faktur dowodami ,OT” - przyjecia Srodka
trwatego. W omawianym przypadku dowdd ,,OT” stanowi podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych i obrotowych.
Przy pracach projektowo -kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien byé dotgczony
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protokdt z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy réwniez umiescic¢
dane dotyczace osoby, ktdrej powierzono dokumentacje do przechowania.

W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na kapitalne remonty do faktury

wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokédt odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw

robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy/ w przypadku ustalenia wynagrodzenia na

podstawie kosztorysu umownego/.

2.

1)

2)

3)

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji jest:

1) protokét odbioru koicowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody ,OT” — przyjecie $rodka trwatego

3) polecenie ksiegowania
Protokdét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majagtku trwatego, powstatych
w wyniku robdét budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu powinny by¢
dotgczone dowody ,OT”, w ktérym zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscia
inwestycji ustala sie wartos¢ i granice poszczegdlnych sktadnikdw obiektéw otrzymanych
z inwestycji. Protokdt odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza
pracownik odbierajgcy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat-dlaZOPO

b) pierwsza kopia — dla Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich eksploatujgcej
przyjety lub wyremontowany obiekt,

c) druga kopia —dla Wydziatu APiRM Urzedu Miasta Pyskowice

Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie
z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem
zakonczonych robét budowlano-montazowych.

polecenie ksiegowania, sporzgdzone przez pracownika ZOPO na podstawie odpowiednich
dowodéw Zrédtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na
koncie inwestycji zakonczonych.
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Zatgcznik nr 1 do

Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentodw ksiegowych

wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 1/2017/2018 z

dnia 1.09.2017

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich

Terminarz sptywu dokumentoéw ksiegowych

do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Pyskowicach

Do Zespotu Obstugi Placdwek Oswiatowych sptywajg dokumenty ksiegowe z Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistow Polskich w Pyskowicach

w Pyskowicach

Lp Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin dostarczenia Stanowisko
przyjmujgce
1 Dokumenty zwigzane Umowy, zaswiadczenia o niezdolnosci do | Do dnia kazdego miesigca Z0PO
ze sporzadzaniem pracy, wnioski premiowe i inne
list ptac
- dla prac. adm. i obs 17 —tego
- dla nauczycieli 19 - tego
2 Dokumentacja wynagrodzen Rachunku za prace na umowe zlecenia Zgodnie z terminem okreslonym w umowie ZOPO
za umowy zlecenia
3 Dokumentacja dot. wynagrodzen za | Wykaz godzin ponadwymiarowych | Na 3 dni przed terminem wyptaty godzin ponadwymiarowych | ZOPO
prace w godzinach ponadwymiarowych z przydziatu i zastepczych czyli ostatniego dnia miesigca
4 Rozliczenia delegacji stuzbowych Rozliczone druki delegacji Do 14 dni od powrotu z delegacji Z0PO
5 Rozliczenie zaliczki jednorazowe;j Rachunki oraz druk ,rozliczenie zaliczki” Natychmiast po zrealizowaniu, nie pdzniej niz do konca | ZOPO
miesigca w ktdrym zostata pobrana, w przypadku wycieczek
wielodniowych niezwtocznie po zakonczeniu wycieczki nie
pdzniej niz do konca nastepnego miesigca po ktérym zostaty
pobrane.
6 Rozliczenie ,pogotowia kasowego” — | Rozliczenie pogotowia kasowego na druku | Do 30.06i20.12. danego roku ZOPO
zaliczka dtugoterminowa ,rozliczenie zaliczki” wraz z rachunkami
7 Rachunki za media i inne optaty state, | Faktury, rachunki Do 2 dni od daty wptywu do szkoty ( do godz. 14 ) Wyznaczony
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sprawdzone pod wzgledem pracownik
merytorycznym, formalnym w ZOPO
i rachunkowym prawidtowo opisane
8 Pozostate faktury i rachunki, w tym za | Faktury, rachunki, noty Do 3 dni od daty wptywu do szkoty, ( do godziny 14.00 ) Wyznaczony
zakupy i ustugi inwestycyjne, sprawdzone pracownik
pod wzgledem  merytorycznym i Z0PO
formalnym i
rachunkowym, prawidtowo opisane
9 Dokumenty  zwigzane z  obrotem | Druki OT, PT, LT 2 dni po wystawieniu Wyznaczony
rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi pracownik
w ZOPO
10 Faktury i rachunki gotowkowe Faktury i rachunki Kazdego dnia, najpdzniej wtorek do 14.00 Z0PO
11 Inwentaryzacja Arkusze spisu z natury, protokét rdéznic | W wyznaczonym dniu po inwentaryzacji ZOPO
inwentaryzacyjnych
12 Dochody i rozrachunki Uzgodnienie wptywow i sald miesiecznych Do 5 nastepnego miesigca Wyznaczony
pracownik
ZOPO
13 Dochody i rozrachunki Uzgodnienie wptywodw i sald roczne Do 15 stycznia Wyznaczony
pracownik
ZOPO
14 Dochody i rozrachunki Faktury za sprzedane mienie oraz ustugi lub | W nastepnym dniu po wystawieniu lub sporzadzeniu Wyznaczony
sporzgdzone zestawienia pracownik
w ZOPO
15 Umowy, zlecenia Umowy 2 dni po podpisaniu Wyznaczony
pracownik
w ZOPO
16 Protokoty likwidacji, zuzycia, zniszczenia protokoty W dniu nastepnym po sporzgdzeniu Wyznaczony
pracownik
w ZOPO
17 Raporty rozchodu materiatéw | Raporty Do 3 dnia m-ca za m-c poprzedni Wyznaczony
( zywnosc) pracownik
w ZOPO
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18 Rozliczenie odptatnosci za zywienie | Wykazy Nie pdzniej niz do 20 — go dnia danego miesigca Wyznaczony
w stotdwkach szkolnych pracownik
w ZOPO
19 Wykazy dzieci wystawiane dla OPS i UM | Kopia rachunku Nie pdzniej niz do 20 —go dnia danego miesigca Wyznaczony
celem refundacji za wyzywienie dzieci pracownik
w ZOPO
20 Deklaracje PFRON Deklaracje Do 15 — tego nastepnego miesigca Wyznaczony
pracownik
w ZOPO
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Zatgcznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych

wprowadzonej

Zarzadzeniem Nr 1/2017/2018 z dnia 1.09.2017
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 im. Noblistéw Polskich

w Pyskowicach

Wzory podpisdw o0séb upowaznionych do zatwierdzania i sprawdzania dokumentow.

1. Osoby upowaznione do zatwierdzania dokumentow:

Lp. | Nazwisko i imie |Stanowisko Data Wz6r podpisu
objecia/zwolnienia
stanowiska
1 Makowska Dyrektor Szkoty Podstawowej 01.09.2017
Katarzyna nr 3 im. Noblistéw Polskich
2 Nalepka Wicedyrektor Szkoty 01.09.2017
Agnieszka Podstawowej nr 3 im.
Noblistow Polskich
2. Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
Lp | Nazwisko iimie |Stanowisko Data objecia, Wzér podpisu
zwolnienia
stanowiska
1 | Makowska Dyrektor Szkoty Podstawowej 01.09.2017
Katarzyna nr 3 im. Noblistéw Polskich
2 | Nalepka Wicedyrektor Szkoty 01.09.2017
Agnieszka Podstawowej nr 3
im. Noblistéw Polskich
3 |lracka Sekretarz szkoty 01.09.2017
Irena
4 | Dittrich Starszy referent 01.09.2017
Maria
5 |Borun Intendentka/pomoc kuchenna 01.09.2017
Agnieszka

3. Osoby upowaznione do opisywania dokumentdéw i sprawdzenia formalno-rachunkowego

Lp. | Imie i nazwisko |Stanowisko Data obijecia, Wz6r podpisu
zwolnienia
stanowiska
1 Makowska Dyrektor Szkoty Podstawowej 01.09.2017
Katarzyna nr3 im. Noblistow
Polskich
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Nalepka Wicedyrektor Szkoty 01.09.2017
Agnieszka Podstawowej nr 3

im. Noblistdw Polskich
Iracka Sekretarz szkoty 01.09.2017
Irena
Dittrich Starszy referent 01.09.2017
Maria
Borun Intendentka/pomoc kuchenna 01.09.2017
Agnieszka
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	a) udokumentowania wewnętrznych operacji, w których uczestniczą tylko komórki organizacyjne jednostki księgującej dowód,

