
ZARZADZENIf, Nr 7412017 wdjta Gminy Zarn6w

z dnia I wrzesnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia iostrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdw finansowo_ksiggowych dla
jednostki obslugirvsnej Szkoly Podst6wowej im. Juliana Bartoszewicza rv Zarno$ic

Na podslawie art. I 0 ustaw) z dn;a 29 wrzesn ia I 994 r. o rachunkowosci (Dz U z 2016 r', poz 1047zm).orazar1 68

i 69 usta$y z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznlch ( DzU z 2016r., poz 1870 ze zm). zatzqdzam co

nastepujel

o,"i,"l"J;ifi"iilill,Ii,t,,liiiil; $::i:J,"T::*::::il:,.ii:#::':;,j:H::-o'ksieso\)ch 
dra szko]""

$ 2. ZarzEdzenie w wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowiEzujqc4 od I *'rzesnia 2017r.
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Z^lqcz\iknf I do Zaruqdzeni^ Nr 7 4t2|tj
W6jta Gminy Zarndw

z dnia l wrzesnir 2017 r.

o"ff#"#"rh*"
S 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by6 udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi:

.l Dow6d ksirgowyjest dokumentem potwierdzaiqcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okresronym
niejscu iczasie. Prawidlowo wystawiony dow6d ksiQgowy stanowi podstawg do zaks(gowania go w oopowieoniej
ewidencii.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiqzane jes! z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunilcia' wydania' przyjQcia, Iikwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodk6w rzeczowych atuo operacji
finansowych - got6wkowych lub bezgot6wkowych, w pieniqdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lui
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplai, przedplat, regulowania nareznosci lub
zobowi4zania naliczenia plarnosci, wyceny skladnik6w maiErkowych i r6znych rozliczei warto(ciowych-

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si9 r6wniez korekty sprawozdai i przesacowafi.

$ 2, Cechy dowodu ksiQgowego

L Kazd) douod ksiegow) powinny charakreDzo\^ac:
- dokumentalnos6 zaistnialych zdarzei rub stan6w (dokumentuje zdarzenia rub stany w danym miejscu lub w czasie),
- trwalosf wpisanej tresci i liczb (zapobiegai4ca usuniQciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu z uptywem
czasu).

_ rzetelnos{ danych (dane na dowodzie ksiQgowyrn muszE odzwierciedla6 stan faktyczny, rearnie istniejqcy),
- kompletnosd danych (dane na dowodzie ksiggorrym muszq byi kompletne, zawierai4ce co najmniej te wymienione w
art. 2l ustawy o rachunkowosci).

-_ 
. 
jednorodnos{ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym mo2na

dokumenlowac operacje tego $mego rodzaju lub jednorodne),

-. chronologicznos6 wystawionych korejno dowod6w ksiegowlch (kolejne dowody tego samego rodzaju musz4 by6
datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowai dowod6w ksiggowych),
- systematycznost numerowania kolejnych dowod6w ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musz4 posiadai
nunreracjg kolejnq od pocz4tku roku obrotowego),

,"tr::::rojff*:.j.riT:"r?fi:3"Xi 
ksiQgowego porega na zapisaniu numeru zaksisgowano pod pozvcjq' 

'of
- poprawnos6 formarns (tj zgodno66 wlstawionego dowodu ksilgowego z przepisami prawa i niniejsz4 instrukci4),
- poprawnosd merytoryczna (tj. zgodno{6 pnedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios6 zastosowanych miar),
- poprawnost rachunko*a (tj. zgodnosi obriczei rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),
- podmiotowos6 dowodu ksiggowego (kazdy dow6d musi zawierae dane o podniocie lub podmiotach uczestniczqcych
w operacji gospodarczej lub linansowei, wg rej cechy srosuje sig podziat kolejnych egzemprarzy np. oryginar dra nabywcy,
kopia dla sprzedawcy).

2. Wartosd moze by6 w dowodzie pominiFta. jezeli w toku przetwarania w rachunkowosci danych, wyrazonych w
jed.no_stkach naruralnlch. ndslgpuje ich wlcena. potrrierd,,ond <losolnym wldrukiem.
s r. funKcJe douodu kstggowego.

L Dow6d ksiggow] wini€n spelniat nastQpujqce funkcje:
_ 

. funkcja 
',dokumentu" 

- prawidlowo wystawiony dow6d ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody
ksiFgowe wchod24 do zbioru dokument6w.

- funkcja dowodowa _ opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nast4pily w okresronym
miejscu i czasie, w wymiaEe warlosciowym lub ilosciowym -jest ro dow6d w sensie prawa materialnego,



- lunkcjn k\itgo$a -jcst podslawll do ksifgo$ania.

lunkcja kontrolnr - poz\\aln na konlrole analillcz|lq (Zr6dlo$:t dokonan)ch oper.rcji gospodarc/ych i tin:rnso\\!ch

g 1. I Podsla$:l zapi\o\\ '! ksicgach fachunko$)ch s.l dowod) l'5icgowc. st\riefdraiqc. dokonrnic operacii gospodsfczej

zwenc ..do!\'odami 2fodbq'trni .

:. Do$od) ksi$go$c dzieli si* nr lrz] grup):

' zerrnQtrznc obce - olrzlmanc \\ oOginale od korllfahent6r.

- zewnqtrzne $lasne - przek.v)t\anc $ orlgimalc korrlrahenlom-

- rresnetrzne'dol\c/accoperrcii wc$ 4trziednoslkl.
3 Zgodnie z arl.20 usl I usta\!\ o rachunko$oici podsta\!o Zlrpisri$ $'k\iegrch rrchunkoi!\ch mogi b)' nn\nrez

sprrrrodTone przez icdrroslkC do\!od) ksiego$el

t)zbiorcze -..zesltl$icrria do$oda$ ksicgo\\)ch'shrTqce do dokonaria laczn)ch z.tpjs{jw zbiofLr do$odo$ 2fixllo\\lch.

kt6re mLrs/4 b!c $ do$odzie zbiorczyin fo ed)nczo \!) rlenrone

l) kor,ygujlce -..not) ksilgo\\e'sluTace do korckl do\odow obc\ch lLrb wlasn)ch 7e\\nqtrzn)cl) sproslowanrd lepLso\\

ll zasttpcze - \\)sra\\iorrc do czasLr or.T!rnnnia ze'!r){trznego obccgo do\\odu lr6dlo\\ego {do$od) pro lonna )'

l) rozlicrenio\vc ..pol.cenie ksitgowania' ujrnuj4ce dokonarc juz zapis,,- $cd1ug no$)ch kr)Icrio$ khs)likacliJrlth

ldotlczace,\sTelkich prTcksilgowari np. \\)sto 1o!\ania bigdnlgo Tapisu, pzcni.sicnia rorlic/onlch koszla$. or\\xrtia

ksla!., irp.).

l. \ pr1)padku uzasadnionego btaku mozli$oici uzyskanid 1c\nltrzn)'ch obclch do\\od6r Trodlo\\)ch ofcracjr

gospodafcza molc b)a Lrdok mento\\ana za pomoc4 ksifSo$)ch do$odoi! raslspczlch, sfof4adronlch pr/c/ osotr\

dotonLriqce opcracji. Nic \folno stoso$ai do\!odo$ zastgpc/)clr pf4 operaciach. ktorych przednrLolem sr zrkLrp)

opodalkowane podatkiern od Io$ar6s uslug (VAT)

5.$zapisjckompulero$)rllopcracjie,ospodarczychdor\\olonejeslkorzlslanrerdo$od{ii*kslq'go$\!h
sporzqdro|\cn rgcrnrc. rnlsz)noso I rolrputcro\\o. Prz,,- pro*adzeniu ksiqg |achunko$)ch ptz) u7)ciu kompulc.a zapis)

$ ninl nrogq nast4pia rowniez ra poiredniclwcl]r urzqdzcrl lqcznoici lub magnel)czn,"ch no(niko$ danlch, Pod *arunkienr

ze poclczis rejesrrrcii operacji gospodarczej trz)slujq one ln!alc czllelnq fostai. odpo'\irdniqcq lrcici do\odLL

kjiqgo$ego. moTti\e btd,,ic sl$ierdrcnir 2r6dla tochodzenia lazdego zrrpi5u oraz uslalenic osob,'- odpoNicdzialnej la ich

Lpro"adzenie. nososani trocedu|a Tape\\nia splrwdzenir poprarnoici przet\!orrcria odnoin,"ch dan)ch oreT

komptcrrosci i idcnrlcznoici zapisi)\\. dare ifidlowc w miejscu ich po*sla ia srl odpowicdnLo chrorrione. \ sfiosoi)

z.rpe$niajnc) ich nic/nienno(a. przez okrcs \\,]m|gan) do przecho*)$,ania dunego rodzrjrL do\todo$' ksiggo\1.h.

Rordzial2.

Do$od) ksiggone - danc szczegololve

N 5. Z.rs.rd-v sporzqdzrria dokumcDtu do ksi9go$ania:

I t . t'rrrwillorr o spor/Edzon) do\ 6d ksiego'\ ) poNinien

I ) b) a 5po.7qd zon) \\ g ustaloncgo \r .lednoslcc \rzofrL-

:jza$ierua zapis) a dokunrcncie doko ane \\ sp0\ob tr$al). w)pehion) czltelnie. racznie (plarcrn. dlLrgopr'cnr),

rraszlno\\o lub korirpuleroso. Tapobicgajac) ich Lrsuniqciu, popra$ieniu lub uzupelnrcnru.

])b}.ko|npletn)'al|eji]liczt]t$|oszczegolrr)chrubr)-kach(polach)\\inn)b}.rranoszoll!'pLsnlelll9rra|n\nl.\
spos6b popra$r1t ibezbledn,'-, nic budzqc) Tadnlch w4lpliwoici

l) rniea |uLn)ki (pola) do$'odu ksilgo\\ego $)pelniorrc zgodnie I przeznttczenicnr'

5) b)c *)pclnion) tzclelnie. tzcczowo. $iar]godnic. $ sposob \\olm) od trlfd \ fachunko*!eh ikonrplern) /xNicfttjlc!

\s1\stkie dan. $i magarrc plzepisami i $)nikaiqce z opemcji. ktofo dokumenNj''

6]za\!itra.dtlne.okt6rychrno$tt\!akluaInie0bo$jrrzui4c)chprzepisach(opisdltlr)chSp|cc)lo$ano\'dalsTejcZc(cl

l) la$ ieraa fodpi\) na do\\odacf ksilgoi!)ch. pieczqlki i dal! (nrusr-a blc ttuler)t)czne)

8) posiadaa llurnefucie l'ol.'ino w)stawion)ch do\\odi)i\ ksiggo\\)ch na poszczegolfc dziennrki

a)PKSlano\iqcepo.Isla\\cdokolr|iazaplalyruei([!ane\.ap[ezp|acol\'|rik&\Jpor/4dzttiq.)chPK\\nljlq|rILjqc]
sN\ob: nLLm.r kole jn)nnicsitlc' rok.iinicjall pr0co*nika

- do\\ird ksiego$) opiewai4c) na waluN obce po$inien za\\icraa przeliczenie ich $arloici na \alull polska rg kuf\u

obo\\iqzulqcego \! dniu przepro\!adza ia operacji gospodrtczct. w)nik przeliczenia sinicrr b\i zalnieszczon!

bczpo(rednio ra do\odzre. ch,,-ba zc przeliczenie lo zape\rria slstem p|zel$rfrania dan)ch. co ieJl prrl$icrdTonc

odpo\\iednin'\)drukiem.

2 Jc7cli do$i)d ksiggo$! nie dokumentLric przckaTania lub przcjQcia skl.rdniktr mtriqlko!\cgo. prTenicsienitt \l.rsnoici

lub u4lko$anir wieczlslcgo gmntu. albo nie icsl do\\oden zastqpc/)rn 1(l podpis) osob nn Llnr do\\odzie mog! tr)a

zasrqpione znakarni Tape\\nittiqc)ni ustalenie t!ch os6b. Podpis) na emilo\fer!ch papierrch $a|.1oicio\\)ch moga b)a

ljdt$ol /onc mcch|niczr)rc.

l. i)o\\od) ksilgowe muszq b)a:

- rzetelnc, li. zgodnc 7 rzecr)\!is1]m pJ7cbiegiem opcracji go\podarczcj ktdra dokt ncnrtjJ

' komnlctnc, crtli Ta\\iemiqce co najmniej ddnc okrcilone w pkl l

$olnc 0d bhd6$ fachLrnko$)ch

I \iedopuszczalne jesl dokont*.rnic w do$odach ksiggo*1ch slrrazl$'ania i Pvcrob'k. a blqd) '\ do\\odrch

l|0d|o\\)chze\\rre1'll}ch0|rcychiwlttsn}chmo7nakorgowaiprzezw}s]anickoJl1Iahenlo$]odpo\\ie(lnieg|]dok!lllren]
za$iefajrc.go spftx(N\anic (lj do*odu korlgLri,lcego) \\razze sloso\rarlJ'n rrzlrddnrcrLcnr

5. BlQd) !\ renie. s1a\rce lrLb k'\ocie podalku bqd, w jaki.jlol\iek innei porlcii ihklury \'Al. kongtrie srl pr7'7

$\sta\\ ienie nol) kof) guiqc!'j.

6. Blldt $ doNodach we\lntirznlch nlog! bli popra\lior)c trzez lkfeilcnie blgdnej tr.ici lub k\\ot). z ulr/)rnxnienr

- 
c/ltclno(ci skrcilonlch !!)razcrl [rb liczb. $pisnnie lreici popra\\nej i dat] popftt\\ki oraz zlozenie podpisu osob] do Lcgo

rLpo$r/rionei. Nic wolno popr$riai liter ltrt' clii
S 7. Rodzxle do\\od6$ ksLqgo'\,'"ch

I I)o*od\ banko$t:

brnko*e dolrod,v \rDht) i *,vPl,tt.r- - $\pehierrc przez k$jcra u odposicdnicj ilo(ci egrcrrplalzl L rLlrro$:Lne \
faporci. kas0\\)tr.

\\\zlsrki! \\plat] gdo\\ko$t nr |achlL ki $1a5f. do bankrL dokorr)\\.rre sa nt rpccjalnvn dr|Lku l)o\\od \flnr)'
Do$6d\\}pe|nido$badokol!Ujacl$P]al}$d\\6chcglcmplrl|ztch'.|cd.negZe|lar/do\0d||*plit)zoSlllie*b.tr]k.
dfrLgljcsi zal4clon) do faponu kaso\e90.

, potccenie przclc$u srano\li,tcc udzielonit banko"idlspo/,\cl9 dluznika obciazenir icgo rrchLrnku. /godnie z ur'0\rq

rachunkLrbrnko\!ego

\/h. .,\, . .r.,,cr.(1.v ",r":. rr(\l-J icl .. /.. forrocd l.1 .r,rr.'l

l,r.,vci.lg banko\r\ z rachunku bicz:lccgo i rachunk6w pomocnicrlch - w)ciirgl rachunlo$ banko\\lch - dotlatcz.rnc

s! / banku. \\'przlpadku srriefdrella niezgodnoici rxlezt poroTunriea sif / oddzialeln berrku \\ celu \\.linrLno*a rr

. czek g0tt,;$ko}vI - *ysla$itt kasjcr * icdlr)|n e-qzenrpla|,zu, l,odpi\uJq 0sob} 
'lpo!\llzJlio]]e 

od|o\iied|irlrj

petnornocnict\\&ri zlozonlrlri \\ banku Po ot|z)nrarriu lvyciqgu banko\\ego su.ra podirld cTckien. $)nik.qcu z l.go

$]ci.]gtL.pod]egas|la\!dZcniL|7k\\0ti1tiq1q*dow0d7iestano$iqcjnlpods1d$l$,\p|.l1)8olo\kiItXlniL\i|\\)nasi.ljr
czcku gr_,r6*ko*ego icd do$r,d Triidlowy rLTasadniajircy rldunie c/cku ilislr plac. rrchLrn.k. rozLi.rerric / Taljtzl'i.

delcgacia jItL7bo\\a. laklurir VAI' |olecenie ksjego\\ania, jlp')' \\i5/}5lkie dij\\odr. i|6dlo$c \lano\\Lllct Fodsll\e
$)na\ricnia c.,cku goto$ko\\cgo nru!/0 b)a opisa c ffzez osobQ upo$rrnior):t orrz Inus/il uzlskaa akccpta.ie $)pla1\ \
pL^raci portpisLnr il' razic pomylki * *ypisl*aniu czeku (k$o1. nrz*isk. itp.l. c,,.k anultrje iif lrl.2 plzelr.il.r)ic i

urrj.szczeric adnorrcji ..A\LLO\VANO *ral I darrl i podpis.lr osob). l1(ira go unulowalr. ,\rLrlo$rn) czek fo,/o\Ia c s

grrbiecje c/cka\\.

:. l)o$odl kato*€:

l)do$od \\plxly (knsa Pr/)l re)

2) raf|j|.l kasow).

' ' r. (k.., ' ./.r "/li./< ,. /., ,.,1..

l) rozliczcnie $) iaTdu slrLzbo$cgo,

5) !7ck golo$ko\\) (do pod!'jmo\!rnia got(i\\ki z banku do kas!).

6) b.uko$l do$&l $plal) (do pf/ckaz)$ania goto\\'ki I kasy do bttnliu).

O ' lisr) plac zasilk6$ z ubezpicczenia spoleczncgo.

- listl plac \v)n.rgrodrcli prttcowniko$ za cz.rs chorob).

list] dodal\o\\)ch \!)nagrodzeir osobo\\')ch.

- lisly w)plat dla osob Taifudniorlr'ch na podstewic umow) rleceric. agenc.'_jnej. o d7iclo

fich rachrLnki /a $)konanit pract.

I Lisly plac sporzqd4 praco\\nik rcll finanso$ego (obslugLriqc) jedionki oi\ialo$c)* progrr|nie OPl lVl \l
11.00 1060 vutcnn zarzqdlanie o(wia1a. $ jednl'm cgzemplarzu. ne podsta\\ie dokLrincnto$'doslurcrorr\.h do

Cl|nin)-releralu oi\iaty L.isi) plac po$inn) za$ieraa co najmniej nastg!uj4cc dane:

''.-('./dl. r/'lrr" d '/.rre \\nd:r'dl( i(

raz\isko ii rig pracownika.

- suirrt \!\nagrodzei brurtlo / rozbiciem na poszczegolne skladniki fiLndusru pl.]c.

- su.ic potrqceri / podTialem na posrczeg6lne t)lul).

- 1:rcznil sumc \\,'_nagrodzcnia nelto _ do w!plal)

L Do$oda iirodlo$)rnido sporzqdzenia list) plac s4:

albo lrtzcdsla\\ion! ptlcz



b) PKstanowi4cy doklment do ujecia w ksiggach rachunkowych _ numer nadawanyjest auiomarycznre z programu
zgodnie z dziennikiem ksiesowai.

c) PK - kasowe numerowanejesf numer kolejny/K/rok,
d) PK - stanowiqce podstawg zaksiggowania LT i OT zgodny z numerem wystawionego doklrmentu,
9)1l.przypadku dowod6w ksiQgowych zbiorczych byd sporz4dzony na podstawie prawidlowo wystawlonych dokument6w
216dlowych.

blgdnych zapis6w Zr6dlowych na dowodzre zewngrrznym
wystawienie i wyslan;e kontrahentowi dowodu koryguj4cego

l2)bledy w dowodzie ksiFgowym wewngtrznym mogq by6 poprawione przez skresrenie brgdnej rresci Iub riczby (kwory) i
wpisanie obok danych poprawnych z datq poprawki i paraf4 osoby upowaznionej cto tej czynnosci, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wymzeir lub liczb, nie mozna poprawid pojedynczych liter Iub cyrr,
l3) sporz4dzanie faktury vAT' musi by6 zgodne z przepisami ustawy vAT iwykonawczych rozporz4dzeh Ministra
Finans6w wydanych do tej ustawy,

l4)mogq by6 slosowane skr6iy i symbole w dowodzie ksilgowym, ale tylko powszechnie znane_

2. Jezeli jedn4 operaciQ dokumentuje wigcej ni, jeden dow6d, kierownik jednostki wskazuJe, ktory z nich bedzie
podslaw4 dokonania zapisu.

3. Wszystkie faktury VAT, faktury koryguj4ce, nory koryguj4ce potwierdzajqce fakt 2.r,,-,. i'^tr-:,.r...
oraz zakupu usl'g winny byi sktadaie * !"i,etaria"te szkoty. Na dow6d *pty"," d"k";?",:;:;ffi; #f; il]D
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczg6 z datq wprywu i wpisu]eje do odpowiedniego rejestru. Faktury
golowkowe, bgdEce dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupiw, nalezy zarejestrowa6 w sekretariacie
najp6iniej w nastFpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozlicieniu zaliczki.

I)Po dokonaniu wstgpnej deketacji dokument6w przez kierownika jednosrkj rub osobe przez niego upowaznion4,
dokumenty ksiegowe trafi aj4 do pracownik6w merytorycznych.
2) Pracownicy merytoryczni zobowiazani s4 do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnodcize stanem faklycznlm,
b) zatwierdzeniajedynie orygina]6w faktur i faktur korygui4cych do zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury

opisu. czego dotyczy wydatek.

c) niedotr4/manie termin6w platnoici faklury moze spowodowai wobec pracownika winnego niedotrzymania ww.
termrn6w zaslosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

I 0) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

ll)w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub
obcym moze ono byi dokonywane tylko i wlrqcznr€ przez
ze stosownym uzasadnieniem,

L Dowody dotycz4ce wyplaty wynagrodzef:

l) lista plac pracownik6w - oryginal,

2) lista zasilk6w z ubezpjeczenia spolecznego - oryginal,

3) lista wlplat wynagrodzei prowizyjnych - oryginal,

4) lista wlnagrodzei za czas choroby - oryginal,

5) lista dodatkowych wynagrodzeli osobowych - oryginal,

6) rachunek za wykonanq pracl zleconq - orygrnat!

4. Dowody ksiggowe dotyczqce majqtku trwalego:

l)przyjgcie Srodka tNalego w uzywanie - oryginal (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzlrkowania Srodka trwalego - oryginal (symbol MT),
3) protok6l zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego - oryginal (symbol pT),

4) aktualizacja wyceny jrodka trwalego - oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozoslalego Srodka trwalego na Srodek trwaly - oryginal,

6) likwidacja Srodka trwalego - oryginal (symbol LT),

7.) przewarto$jowan;e Srodka trwalego pojego ulepszeniu - oryginal,

d) faktury zawier4qce blFdy okejlone w rozporzqdzeniu Ministra Finans6w, nalezy odeslai do wystawcy za
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odeslania faklury nalezy powiadomja sekreiariat w celu uzupelnienia
korespondencji dary odeslania faktury.

S 6, Tredi dowodu ksiggowego

I Zgodnie z wymogami zawartymi w aft. 2r ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscj, kazdy
ksiegory powinien zawierai co najmniej:

d"*6t
- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbotu tub kodu),
- okre'lenie stron (nazwa, adresy) dokonuiqcych operacji gospodarczei (tj. podanie na dowodzie pelnej na^\.y z adresem
kupuj4cego i sprzedajEcego, dosrawcy i nab)nvcy, ustugodawcy),
- opis operacji oraz jej wa(osci jezeli to mozliwe - okreslon4 takze w jednostkach naturalnych, rj. umieszczenie na
dowodzie ksiegowym opisu operacjigospodarczej lub finansowej oraz warto;ci tej operacji,jezeri operacjajest mierzona w
.jednostkach naruralnych, musi byi podana ilosi tychjednostek. Na fakturach vAi - wysiczeg6rnienie stawek i wysokosci
podatk6w od towar6w i uslug,

- datg dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporz4dzony pod innq dat4 _ takze datg sporzqdzenia dowodu w przypadku
zaplaty zaliczkowej. r6wniez datg otrzymania zaliczki,
- podpls ulstawcy dowodu oraz osoby, od kt6rej przyjlro skiadniki majqtkowe, na fakturach VAT, rachunkach
uproszczonych oraz fakturach i rachunkach koryguiqcych: imil, nazwisko i podpis osoby wystawiai4cej dokument,
- stwierdzenie zakwarifikowania dowodu do uiecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesi4ca ksi9gowania,
sposobu uifcia dowodu w ksirgach rachunkowych wraz z podpisem osoby oipowiedzialnei (dane re na dowodzie
l(sl9goulm nanoszone sq w akcie dekrelacji na podstawie zakladowego planu kont),

zwrotnym
w rejestrze

ta

l) akt powolania Iub wyboru,

2) umo!\a o prace luo zmidna umo$] o prac!

3) rozwiqzanie umowy o pracF,

4) wnioski premiowe, pisma okre!lajqce wysokos6 dodatk6w sluzbowych, pisma okrejlajqce wysokosa nagr6d,
5)zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez k;erownik6w ied;ostek _ zestawienia

Drzepraco$an) ch godzin nadliczbo$\ch,
6) rachunek za lrlkonana pracA.

ll-:li:.:-:lyT-.ily 1,]_El: spl]$ na r\]sok036 orrzymywanego wynagrodzenia. (np zaii,iadczenie o czasanej
ntezdotnoscl do prary tlD )

4 D-okumenty, o trory.t ror"" w ust 3 pkt. r-5 wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

5; . ll prace dorazn4, nie przewidzian4 w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na
niewielkie rozmiary zawiera si9 umowg na prac9 zleconq (umowa zlecenie, umowa'o dzieioy.
6. 

_Umowe 
o praca zlecon4 podpisuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.. Rachunki za r.r'konane

prace zlecone polwierdza pracownik zlecajqcy praca i podlegajq one kontroli w ogOlnie obowr4zul4cym tryuie.

7. W Iistach plac dopuszczalnejest dokonywanie nasrPpuj4cych potrqceri:

- naleznodci egzekwowanych na podstawie tytul6w egzekucyjnych na zaspokojenie Swiadczei alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych t),tul6w wykonawczych,

- pobran)ch zdlic,,ek na poc,,er u)nagrodzen.

- pobmnych, a nie rozliczonych zaliczek.

- jnnych potrqceli, na kt6rejest pisemna zgoda pracownika.

- kar pienigznych wymierzonych przez pracodawcg.

8. Lista plac powinna byi podpisana przez:

- osob9 sporz4dzaj4ca (d/s plac ref. o3wiaty), sprawdzono pod wzglgdem formalno_rachunkowym,

- dyreklora szkoly pod wzgledem merytorysznym,

- dyrektora szkoly, zatwierdzajqcego listg do wyplaty

- ksiggowego lub osoby upowaznionej,
9. Na podstawie lisl wynagrodzeir podpisanych przez osoby wymienione w usr. 9, pracownik finansowo- ksiggowy
sporz4dza przerewy wynagrodzei netto i dokonuje przelewu na konla bankowe dla pracownik6w. *.tara 

^aiq 
zaiizoie

rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostalych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik (kasjer).
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajqcq z zestawrenra stanowi potwierdzenie
dokonania wyplaty wynagrodze6. O10. Przelew wynagrodzei na konra bankowe pracownikdw powinien nast4pii w terminie l dnia kazdego miesiqca,
ostatniego dnia kazdego miesiqca nauczyciele oraz 25 dnia kazdego miesiqca dla pracownik6w obslugi. -
Il . szczeg6lowe w''tyczne w sprawie obriczenia zasilk6w z tyturu ubezpieczefi spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sq w przepisach zus. Dekraracje , rapo(y, informacje dr; zus or^z w zakresie podatku
dochodowego od os6b fizycznych sporzqdzane i podpisywane s4 przez osobg d/c plac ref. oswaty.

$ 10. Dowody dokumentuj4ce wyplatg zaliczek.

l. w jednosrce ul slepujd ziliczki got6wkowe:

l) slale ' zatwierdzane sq przez kierownikajednostki dra praco'nik6w zatrudnionych na stale, rozliczane
w terminach zatwierdzonych coro€znie. Zaliczki slale wyplacane s4 na dokonywanie biez4cych zakup6w.
2) jednorazo$e - $) placane,praco$ nilom /alrudnion) m $ .lal) m .losunku pracy. lalic,,ki iednorazo$e mogEblc uyp,acone na poc/el podro4 :luZbowej. zalup marerialou. sprzgru i uslug.

2. osoby otrzymuj4ce polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraj4 w seketariacie od sekfetarza szkoly zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankier .,polecenie wyjazdu sluzbowego,,. Uzyskuj4 podpisy osoby delegujqcej - iierownita
jednosiki, okreslaiqcych rdwniez srodki komunikacji, Zezworinie na oduycie poirozy samochodem wiasnym lub
stuzbo$'ym moze wyda6 wylqcznie kierownik jednostki. w przypadku pobierania zaliczki na deregaciQ, osoba otrzymui4ca



polecenie wljaTdu \\)pelnia $niosek o zaliczkt. na klLrfln uz)skuje akceplacjq kiero$nika jcdnostki iksiegorcgo ltrt)

osob upo$aznion)cl) N.r podstaric tcgo odcinka olrzlmuje gol6\tke. zaliczki na dclcgacig podlcg4iq rozliczeniu e

lenninie I df i od dul) zakorlcTenia podrozy sluzbo\\el

I l)ozonalc zaliczki jcd|oriTo\\'e \!)placa siq na podsta\\ic $\pelniorcgo i zarkceplo$ancgo przez kicro$nikr

iednoslkj. ksilgo\lcgo lub ich pelio ocnik6\\ \\r)iosku o zaliczkQ. prz) cz)m nalcry dokladnie okfcilii rodzai zrlupu b4d2

cc1. kr6remU zaliczka ma slu4a ztlliczll ie podlegajq rozliczeniu najpotniej \\ tenninic l1 dni od dstl pobl0nia \\
szczcgotnie rLzas&lnionlch Drz)padkach kicro\rnik jednosiki nnze \)razia Tgodq nr dluzsz) tennin roTLiczenia 5i9 /
pobranej /aliczki.

.1. Do czasu rczliczcnia si9 z popfTcdnio pobLancj Taliczki nic rnoga b)a wlplacane naslgpnc Taliczki

S 11. Dokumenloeanie zakupi)* toNafow, marerial6\\ i uslull

L llokumenurri dotlczilctrni zrkupu lo\\'arow i uslug s4l

- lirklura vr\T ' orlgrnal.

- lrklUra kot'-gulqca - orygrnal.

' rrchunek - 0r!ginal.

lrotr korlguJqca ' ot)ginal.
-d0\!6dz\\rotu.kopia(slo\owttn}'!srluacjil\\rotumateriahl\\.pr(xlukt(;w|ublo$!ro\\oddoslanc}zp|/\cl)'n

Lrzasadnion\cl)).

^ :. W 
^krcsie 

zlecania zam6\\icni.r na,,akup! materialow,1(r\rro\r. uslLrg. irodlo\\ 1|v\alych ifob6l i!l$cst)c\lnlch s,l

tlokont'"anc po \\yborTc dosta$c). zgodnic z usta$q P|ar\'o z0rno$iei pLrblicTn\ch Zr 6$ienia ponjTci l0 000 cuJo

rlor,ony*anc s:l przez kicro*nika.jcdnostklt Zamo$renia poNlzej l0 000 eurc tealizo"urc sq prel Urzqd zgodric z

obo'\i:}zLLjacaprocedura.W)b6rdostarrclpoprzedzony]cstp|ocedur4przelatgo$i]obowiitzuje\\'jednostce..RegUlrr]rjn
zamL;,r:teri pLrUiicznlch'po\\)zei l0 000 eufo. Zgodnie z zeiwiefdzon)ln ..liegula ircIn zamo\!icri pub|cznlch'\\nroscl o

rczpoczgcie proccdurl.sklada mert-toryczn) pracou,nik do refcraru Roz$oju. l'fomocji. Ini\esllcii i7arn6*icir Publiczn)ch

Pracownicl- dokonuj4c) zttm6$icnia dzialaja $' poro,'u ieniu z kicro\\nikiemicdnostli

]'Umo\\9napi(nliewrazzZa\\'iado|nieniemolvyborzedonawc}.$,'.konl\\c)oraTinlbnnacjconl]clscL]
przecho\\t\\aDia dokumcrtacji prlctargowej odpo"ied,'ialny pnco$nik pr"cklada do po'lp1lLr osol'orrr i\)Inrcnlonln \
nalLrcir jcdnostki.

.1. Unrc$a spor/4dzonrjesl co najn ic'j $ trz.ch egzemplarzach. r ktotch: kopix doJl0r!/orrajerl dopionLr llranro\o'

ksiegouego *riz. ral-a.tnit",n; najpo,ricj $ dniu na(gpny po podpisrniu or)ginai Lrmo\rl prrecho\!)$rna icn nr

n:rno*iskupf$\adzqclrnspra\\yin$cslcji.!\razzkornplelemlnxlerial'sTplzeplo\!adzonegoprzetafgudrugqKolrq
dr z) muie dosrai!ca (w) kona!!ca)

5. Do l-aktLrf\. .lokLrmentLrjacej raklrp (fodka lrwalego praco\\nik dokonLrjitc) zakupu dolqcza dok!rmeDl l)T - plz) i9c'c

iroijka IN\alcgo. \\ kl(inm wskrzLrje lnicjsce rLz)lkonania jrodka tl\\al'go

6 W zakre\ic robin Lrudo*lano-rnontazowlch ora/ naklad6$ na fenro lt zaliczan)ch do in\\csrlcli. do umo$) lnusr b)c

.Jo|qczonlhaanonograrrr|zeclo$o'f]nan50$.!ZTakresurobolobjsl''-chumo\q'\alomiasldolirklLlr\'po!\'n'cnb}!
lltotqczon. proiokrjl odbioru \\)konan)ch ip,'ekaan)ch rob6t. elemcnl6\\ rolrdl lub objcklor' sPta\\dzon] kos7lor]s

''.tuna*.',"'(\prz}padkUsialenia\,\inag|odzenianapodsll$ickoszlo.)'5u]'Dokum.nlami!tano\\iqc}mjIodSlil*cdo7c\\idef cjonowauia operacji dollczqc)ch in$cstlcjr stll

-l.aklur}przej(cio$erlrazzdol;lczonynor}ginslcrrrp|olokolUodbiolu$tkon3|!cht|jtrolpodPi!i!])plzelrnrpekn
IadzonlT\\SZcTcgi]lllicnie'rl|ob6lodpoclalkUbUdo*y.\!tlrloi.ftrbol\\!'konan-'-ch\'\gpopt/cdnichprolokol.\otaz
sanoici rob(it \\)konan)ch " okresie rozlrczenio$!'m

- likl|]r.r korico\\n i protok6l toncow,'- /lkoiczenia in\\estycii i oddania do uz)lku'

do\\od l b do\!od) ..OT' - prz)jrcia irodka Ir*alego.

- do$6d lub dou'ody ..P l - plrckazania przeiecia srodka tn\xle8o'

]'Prolokd]odblo|llkonco\regolp|zekazaniain$esl)'cjidoUT}tkusla|owiPod\taNeudokunlento\anittp|l}jqciado
uz)lkuobieklo\rmr!qlku1r\alcgo.porsralych$\t.'-nilurob6lbudo\\l'rrrontaro\\chProtokirlodblorukonco\\egoi
przctazania inu'e.ri'iji do rrrliku oraz dorod) .01'spofzqdzd pracoNnik pro\\rd''ilc) caloi' zadania in\\esu-cllnego w

lrzelh cgzemplarTach $ porozumicriu z pr,rco$'nikiern ksilgo$oici i przckazujel

- (r( i-l<r. r'nfl ,1. f ' r,rr li_rrr',r"_l're;Js(:"
- dr-;i ..zcr 1J z- 'l'c, "r'ri.rprcsalzrr"'Janc 'J r' r"s<'r\\'r'c
- 1rlc1:i egrcrrplaz dla praco\\niktr Urrldu G irr) ds inwest)'ji



8 Dowody "or" stanowi4 udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegaiqcych na zakupach skladnik6wmaj4tkowych przekazanych bezpoirednio do uzytkowania oraz l4cznie z p.J,o'tor"r o"J'uior, *.n"owego j przekazania douzytku inwestycjis4 udokunentowaniem zakoiczonych robdt budowlano_montazowych.
W dowodzie ,,OT" nalezy wpisa6 nazwi, charakterystykg (z podaniem informacji dot. danego Srodka trwalego.
9 w przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich stanowr irktura lub umowa.

.lO. 
Dokumentem stanowi4cym podstawg zewidencjonowania zakupu uslug w zakresie wykondnia dokumenlacjiprojektowej, projektowo-koszrorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek.

ll zlecenie usrugi w zakesie opracowania dokumentacji winno odbywai sig w irybre przepis6w ustawy prawo
zam6wiei pxbliczn,ch, wymaga bezwzglldnie formy.umowy pisemnei,- okre.laiqcej: zakres opracowania, 

-terminy

wykonania, formQ platnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujqcego ushg; oraz inne dane wg potrzeU ieanostki.
$ 12. Dokumentowanie wykonania uslugi.

, ,l Dokumenten porwierdzai4cym wykonanie uslugijest zrecenie wykonania uslugi. wykonanie uslug zreca pracownik,
kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gl6wnym
ksr9gowym,

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaj4 umowy - sporzqdzane sq na w formiepisemnej lub zlecenia telefonicznego.

^. 
3.Kopia przechowywana jest na slanowisku zlecajqcego do czasu wykonania uslugi. Z chwilq wystawienia

faktury(rachxnku) dolqczanajest do faktury (rachunku), na kt6rym zlecaiqcy potwierdza wyronanre zleconych prac i wr^z zl-aktur4 przekazuje do referatu finansowego, a oryginal otrzymuje zleceniobioica.
4. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu uslugi po dokonaniu zaplaty, pracownik ttdD, 

.zlecal 
ustugq sporzqd!protok6l.reklamacyjny w trzech egzemprarzach, z kt6rych oryginal, do czasu 

'uiut*i"niu 
."*,u.u"J,, zarzymure na sworm

stanowisku, a po.zalatwieniu.reklamacji przekazuje do pionu finansowego *ru., 
^r*j"*d^n4 

pr.ez kierownika jednostki
decyzjq o sposobie jej zalatwienia.

. . 5. Pracownik zlecaj4cy wykonanie uslugi sporz4dza dokument rozliczeniowy - obciqzaJqcy wykonawca lub koszyjednostki w zaleznoici od decyzji kierownika 
.jednosrki _i 

przekazuje do ksiggowo(ci (przy obciqzeniu wykonawcy -przekazuje 
.kopie dokumentu, w przypadku obcjEzenia kosadu j;dnoslki - 

"oDginall. 
rrzekazanie dokument6w do|liego$ojci nastf puie niez$locznie Do sDorlddreniu

g lJ. Dokumentowan;e ruchu majqtku rrwalego

L Dowody ksiggowe majqtku trwatego:

l)przyjFcie Srodkatrwalego w u,iywanie - oryginal Gymbot OT),
2) zmiana niejsca uz)lkowania Srodka trwalego - oryeinal (symbol MT),
3) protok6l zdawczo-odbiorczy Srodka lrwalego _ oryginat (symbol pT),

4) aktualizacja wyceny Srodka trwalego - oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie drodka fwalego w uzywaniu na drodek trwaly - oryginal,

6) likwidacja Srodka trwatego - oryginal (symbol LT),

7) przewanosciowanie Srodka trwalego pojego ulepszenju _ oryginal,

8) obcy Srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginal,

9) wydzierzawienie Srodka rrwalego - kopia,

l0)oddanie w administrowanie Srodka rrwalego - oryginal (symbol pT),
l1) nota umorzerl i amortyzacji jrodk6w fwalych i wartojci niematerialnych i
trwalego - oryginal,

l2)protok6l szkodo$y Srodka rrwalego - oryginal,

1l)pro1ok6l potwierdzaj4cy fizyczn4 tikwidacjg arodka trwalego _ oryginal,

l4)przyjecie irodka rrwalego w uzywanie - oryginal (symbol OW),
l5) likwidacja Srodka tnvatego w uzfwaniu - oryginal (symbol LW),
l6)zmiana miejsca uzykowania (rodka trwalego w uzywaniLr - oryginal,

prawnych oraz innych skladnikdw maj4tku



ll)zmian) \ charaklerysl)cc !rodk6$'tNallch - PK

\ ll. Dokumcnlo$anie in\!enlar)zacji.

..\\te.l_J.lLi.ho$ d/ tJL'^,\od\ nse l.rl./., i:

| )lirTqdzenic kierornika icdrroslki w spla$ ic frzepro\ludzenia spisu z na1urr".

2) prorok6l likwidacjizuz)1lch irodkos lr\a]\ch iporoslalych ifodko$ lr'$al)ch.

l) arkusz spisu 7 natury 'oDgrnal.

1) puok6l \\erllikacji suld.

-<) oi\\iadczenic osob) nralcrialnie odporicdzialnej p.7cd rnwenlrr)7aclq.

6i spla$ozdanie z prrcbiegu sprsLr 7 nalury.

1) oiriadczenie osob)- malerialnie odpo$icdzialnej po ln$'entaryzacji.

8) zcslaNienic fti7nic inwcntar,'_zaclin)ch - ofr'ginal sporz4dza pion finansoRo-ksifgow).

9) roTliczenie korlco\\e ilojcio$o{\ar1oiclo\\e.

l0) protokol rozliczenia $)nikow inwenraryzac)jn) ch - t)llginal.

I l) zarz4dzenie \! spra\\ie r6zrric in\tenlaryzacljrr)ch oDginat

I t: r""," InL! d^ pol$L(,,r/i'niu \JlJ,

S 15. L wszelkic

I Do$od) winn)

I l) spra\!oTdanie z in\rentar)zacJr.

L Arkusrc spisu z nalurl winn,'" b!a ponuncro\\ane

L Protok6l / in*enlar)zacji zdawczo-odbiorczej (ol'-glnal) spof4dzan\ jest \\ pfz)padku zmrrn) orob)

odposic,:lzi.rlnci rnarerialnic 7n po*ie.rone nlienic. Arkusze ipisolve dla fotrzeb in*cntarlzacii rda$1:zo- odbiorczel

otvlnujc przewodniczqc,,- kornisji in\cntaryzac.,- jrcj $ trzech.gTelrlplarach. Iro zakoricTcniu spisu orlginal prrckazule

An pl.u,i, tlnrn'u""go. po jcdncj kopii Tdaj.lcemu I przl|nUEccnN Pforokol z in\enurlzacli podpisLrie rdrjqc\ i

pr,1jnruir1c,". zar\\iefd4 kicro\!nik lednostki. w przr-pr ku r6znic dcc!zie Podplnic kiefo\!njk iednosrki \\ przvpttdkrl

prorokolu zdawczo odbiorczego kas\ nie w)magane jesl zatwierdzc ic kiero\\nikaicdnostkr'

.1'7rsad)ptzcpro\ladzaniai|oZ]jcTaniain\!c|lar}zacjiregulUleodlgbainst|'Lkcja$sprlwicsospodlltkil1laialklenl
rrwallJn. in\!'rxarlzrcii rnajqtku i zasad odpowlcdTialno(ci za po\\ierronc mrenLe

Rozdzial.{. Kontrola do$od6$ ksiego*l ch

dokunrenty stanowittcc podns$9 ksiegowania po*inn) b)a p ldanc kontroli p'rcd zreaL'/o\\anrenr

b)-a spraNdzone pod *zglldenl:

O_ nr".ytn.t.rn,n,, co polcga nlr usrateniu r/cretnojci ich ttanych. celo\\o(ci goripodarnosci i tegalnoici opcricii
- go.pn,iur.r,.t,. \)raTonlch !! do$odach oraz it$i!rd.zeniu, ze 

'\,vsla*ionc 
zostal) ptrcT $llljci$. jednoslki. podpirLrje

dfreklor szkol) lub upo"aTniona pV.7 niego o\oba

formalno-rachunko\Yym'copoteganaostaleniU'Tcwyslawionczostal}!\sposoblechnjcznielrr(1$idlo\\.23$icrtr4
r\szlslkic eten.nr). pn"ltllo*ego dowodu. ze jch dane licrbo*e nie la$ierria blld6\\ arylnrcr)czrrlch. podpisuie

pfuco\\nik rclerallr ilnans0$cgo

l. Kontrola do\odo$ sinna sie odtr)waa na \!lasci\\)ch samodzielnlch slttnoNiskach plac) na skLrlrI czego

llrchodzikoieczno(.ienllino$cgopvekaZ}$aniadokumenl6!\,pomi9dl)posZc/cg6l1l)misla|o!\isklnri,()bieg
dokumenl6$ ksi980$)ch. kti)r,,- obeinrujc droge dokurnenlu od ch$'i1i sporrldzenia. \rglcdnie \pl)$'u do jednosrki .rz do

mornenllr illr dekfetauji i plzeka,'ania do zaksilgo$,tnia. powinien odb)' ri9 naikrotszq drogq

.1. srsi.rdzone \ rlowodach niepra$idlo\oici inerytorycrnc powinn) b)a Lr!!idocznione r)a do\odzic lLrb \v

zal4czfik,r do do,!odu i podpisane pvcz osoby Tobo*iqzane llo spra\\d/cnia do\odu. Niepfawidb\tojci m.I)10r)lzne w

zakfesic celo\!oici igoipoijamo(ci opcracii gospodarczlch ric stano$i4 przeszkod) do ksiegor\ani.r do\odir. jezelijcgo

ditnc s-,r prawo/rr!..

i. a) dokurnenl) po$'inn) b)a opisane $cdlug ponizszcgo wzoru u ieszcroncgo na dokumcrllach z\ri4rrcgo z

operaclanr' rlnanso\o Ks19go\r) r"'i



Zarqiero,,ono do wypldr) ze (rodko$ .............
Czgia......d2iaI......rozdz. .{......21

Do wyplaty
slownie zl.

Cl6$n), ksiiSo\ll Kiero$nik

:li"Y:::.::: l"lroem 
formarno-rachunkow) m

podpls

:n*:::: ri :::ll'em 
mervtorycznvm

pooprs

b) pracownik merytoryczny dokonuje opisu dokumenlu wydatku strukturarnego wpisuiqc obszar t.rr,1.rny orn, to?
zgodn'e z obowiqzujqcymi przepisami dolyczqcymi sprawozdawczosci. ZgoanoSf aanyctr potwierdza popizez podpis
dyrektor szkoly lub upowazniona przez niego osoba.

w)darek talsalifi ko$an) do $ydallu.trukluralnego
w !l\]so|\o\ct,,.........,.........,..,. \,oun;e........

Kod.

/oala/ /podpis pracownika./

S 16. Dekreiacja dokumeni6w ksiegowych.

L Dow6d ksiggo*y podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekreracj i.

,.."1.__?_:!':r:l"'. "q"l 
czynnodci zwrqzanych z przygotowaniem dokument6w ksiFgowych do ksiggowania, wydaniem

oy(po,,)LJr co do spo.obu ich k5iego$d1ia i pi.emn-\ m pot$ ierd/eniem jej $) konania.
3. Dekretacja obejmuje naslgpuj4ce etapyl

- segrcgacladokument6w,

- sprawdzenieprawidlowodcidokument6w,

- wlasciwa dekrelacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
l) Segregacja dokument6w polega na:

- wyl4czeniu z og6lu dokument6w napbwajqcych do ksiQgowosci lych dokumenr6w, kt6re podlegajq ksitgowaniu (nie
wyrazaj4 operacj i gospodarczych i nie s4 ich zapowiedzi4),
- 

-podziale 
dowoddw ksifgowych najednorodne grupy wedlug rodzaju poszczeg6rnych dzialarnosc i j ednostki (dochody,

wydatki, fundusze, Srodki specjalne, inwesrycje, itp),
- kontroli kompletnoaci dokument6w na oznaczony okres (np. dziei, miesi4c).
?) sprawdzenie prawidlowosci dokument6w porega na ustaleniu, czy sq one podpisane na dow6d skonrforowania przez
osob9 odpowiedzialnq za dany odcinek dzialalnoscijednostki, nstalony w zakresie obowiqzkdw. w w_vpadku stwierdzenia
braku podpisLr, nalezy dow6d zwr6cii do wlajciwei kom6rki w celu uzuDelnienia.

3) Wiadciwa dekreracja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggorvym numer6w, pod kt6rymi zostanq one zewidencjonowarre,



- Lulrleszczeniu na dokumenlach adlrolacii. najakich konlach \]n(e1,"-czn)ch dokulnenl rlra b)a zaksrgSo$ar!

- do jakich podzjalck klas) likacji bud2elowej drn) dokument nalezl zalicz\4.

- wskaTaniu sposobu rejenracii do$odu w ur4dzcniacb (na konlach) arrttlillczn)ch

' okreileniu dal}. pod iekq do[6d m.l bt.7ak\iegowany. pod inntl dalr} ni7 data je80 $\s1a$jenia (d01. dolrodo[

\\l.rsn) ch) lub dala olrz) nranitt (dot. do\rodow obc,'"ch).

podpisaniu przez glornego ksiggowcgo lub osobq upowaznionq przcT gki\\ne8o ksiQgo$'ego do dckrclacii

+. Dla usprawnienia prac\ nrozna slosoi\ac pieczqtkl z odpowicdnimi rubrykalri i lre(cLa

Rozdzi:rl 5. E$idencja fiktur VAT

g 17. L D0 udokunrenlolfania operacji sprzedaz.,- $ jcdnoslce. bqdqcej podatnikicnr podatku od o\ard\! i tLslug \',\l'

l) dli1 ()56b p|a\]]\ch pro\!.ldzac)ch dzialalnoii gospodarczq. bgdq!'\ ch podatnikalni poJalk|L od l0\\a6\| i |lslL|g:

a) i:rkhrD V.\ I

b) kk1Lrry kot"-gLrtqce vAT l\rlsla$iane 7a$sze pzer spredaiacegor opatrone klauTulq KoRFK I'\'

:) dla os6b tl4czn)ch nie prowadzocych d/lalalnojci gospodarczei pamgon fisktl')
t) $ sTczegolnic uzasadnionlch pr/)padkach: /aginilcia thkrur) vAT lub iej nic/!r!inionego Tnlizczenra- do

udokumerno\\ania ofcfacii spr/cda4 dopuszcza si9 duplikal lakl r) vAl' Duplikai kazdotaTo$o sprrf/4dza !\)na$ca

umieszczaj.lc na llkturze oznacTcnie ..DL.PI-lKA I'
]I)Laudokumenlo*aniaoperrciiTakupulowa(iwiuslug|\'jednonce.bed4cejpodahikiempodatkuodlo$al1]$i

l) laklur) \iAT.

2) fxkrur) korlgujrce VA l.

r. lJ\ . -\ "J c/]
+.Paragon,,-tiskalne\\)mienionc\\ustlpkt2.wvsuwi.rsigosobonli/Yc7n\|nnieproNadzqcyrn'lzial'rlno(cL
ju.D..1., ./<:,,b dr c / uo $'.,,'r'.,. r. url<p .J ,

5 Nab)\\ctr lowar! i uslug. kl6ry olrT)mal laklurQ lub l,tkturQ korygui4ca zttwictajac:l pomr"lki dor-"-czacci

1l s!vcda\\c) lo$'aftr lLrb uslugi,

l) n.rb)$c) t0\!aru lub Lrslugi.

l) oznalrcnia lowaru ltrb Lrslugi

- nro/c $)stawia rrorg kor!guj4cq.

6. Nota korlgLriqca przes)lerra iesl w)sla\\c) lakiury- lub faklury ko gujacej \!n7 7 koprLl

I \ota koltgLriqca winna /a\\ ierat dane okreslorre $ rorporz4dzeniu Miniilru Irinanso\!'

ij'J.7c1i$)!1a'\ca1.lklu|,}lublrkiLlr!koryeLllqcei.lgadzasigll|esciEnol)ko|}'guj4c.'jpon!ierdlaje]tr.(.podpjse'n
osoby upra*n;onei do *)sltr*iania iaktur) lub laklury korlgujqcej i odsllajej kopit ror\ginrl do N)sta$c!l

9. Nota korlguiqca po\\inna b)i opLtlrTona napiscnr .'NOTA KORYCIIJACA 
"

10. tisr.rla sit nastqpujqce zasady $)sld$iania laklur VAT:

l) laktLrf] VA I $.-stawiane \il \r I eg/crnpla|zach. z ki6rychl

a) orlgrnal otrz,'_nuJe naD)!!ca,

b) kopic otrz,'-muic releral r dzial ksiQe,owoicrr.

2) l:akiury VAI $\stawirnc sq \\ telnrlrrie 1 dni od dnia 
")dania 

towaru lub w)konania rFlugi ch)-Lrt. 7c inaczcl

srano\\iq szczeg6lne prz,"padki po\!slania obo$'iazku podatkowlgo'

])\\)Jll1c:}l.aklur}VATmog4b''..osob}posiadajqceLlpo$.aznieniakieroiinikalcdnostkidoich\\sta\\ianie.
1) trklur) VAT lnusz4 b]a koleino nu erclldnc

ll W pr.,!padku sprzcdaz,'- Prz) zttsto!o\\aniu kas rcjeslrujqc)ch nalerr':



l) na zyczenie nabywcy wystawii fakturg VAT, do kopii faktury nalezy dol4czyi paragon fiskalny, potwierdzaj4cy tesprzedaz,

12. Zobowiqzuje si9 osoby upowa2nione do wystawiania faktur VAT do bezwzglgdnego przesrrzeganta nastgpuj4cych
zasad przy dokonywaniu sprzedazy towar6w i uslug:

I ) 
.w 

przypadku, gdy faktura VA T dotyczy.splzeda2y opodatkowanej stawkq lub j est zwohtona od podatku, powinna
w swej tresci bezwzglgdnie zawierad symbot SWW wyrobu lub pKWiU uslugi,
2) faktura vAT sprzedaa winna zawierai dane wymienione w rozporz4dzeniu Ministra rinans6w. zobowiqzuje si9
osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do spotz4dz^nial

l) rejestr6wsprzedazy,

2) raport6wfiskalnychmiesigczny€h,

l) rejestr6w zakupu,

4) deklaracj' VAT 7,

osobq sporz4dzajqcq oraz podpisuj4c4jest osoba d/s VAT w reffinansowym

s)przelewdw naleZnego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikaiqcego z deklaracji VAT 7- osoba dokonui4ca

", ^ l1 . ^:l::-rr.?c I l:l 
*:r ce rej es rr sprzeda2y, sporz4dza sie go za okresy miesiQczne. W poszczeg6lnych m iesi4cach

srg w Koretnlch reJestrach sprzedaz) w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej numerac.ii, wszystk;e wystawione wniesi4cu faktury VAT ifakrur' korygujqce.

W kolejnych lalach zakiada sif nowe rejestry sprzedazy.

15. Przy sprzeda2y towar6w lub uslug za pomoc4 kasy fiskalnej sporzqdza sig
raportu przenosi sip do rejesru sprzedaa/.

l6..Dane wynikajqce z rejestr6w sprzedazy.i rejestr6w zakupu wykazuje sig w deklaracji VAT 7 czgsciowej,
sporz4dzanej co-miesiqc i skradanej do urzQdu cminy przez rei finansowy* t".rninr" ao l0 -ego kzdego miesiqca w ceiu
sporz4dzenia deklaracji ]qcznej. Dane, wykazane w dekraracji vAT winniby6 zgodne z danymr, wynakaiqcymi z ewidencjiks'igowej.

_"]];51:I: !:Iy.nt). tedqce.podna$4 wystawienia faktury VAT, faktury korygujqcej, noty korygujqcej, parasonu

l]:.:1i:i: j" ,f i":tl "asr9pnie 
rejestru.sprzedaizy, a w konsekwencji dektaracji VAT 7, winny by; przir.az*. ao."r!.utu

Ksrggowoscr naJpoznr€l nastqpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub uslugi tak, by zachowany zostal termin ichfakturowania.

l8 Do podslawor'ych dokument6w, bedqcych podstawq do wystawienia faklury vAT .rb paragonu fiskalnego nale24:- umowy kupna - sprzedaZy,

- umowy najmu,

Rozdzisl 6. Sprswozdania budietowe i finansorv€

^-s-l8 
sprawozdania budzetowe sporzqdzane.na p_odsrawie obwiqzui4cych przepis6w o sprawozdawczosc' budzetowei (Rb-27 S, Rb -28 Rb Z, Rb N, RB- UZ, Rb qft.Rb^WS, nU SO prrygoto*y*un" fol p*"o*nlou ref. finansowego.

Podpisywane przez gldwnego ksiegowego oraz W6jta Gminy lub osoby up-o*a;ion". '

-s 
19' sprawozdania finansowe tj bilanse' rachunek zysk6w i strat, zniany w funduszu sporz4dzane s4 przez pracownika

referatu finansowego obslugujqcego jednostkF i przekazane do Urzgdu dminy, nastgpnie zbiorczo podpisywane przez
gl6wnego ksiggowego oraz W6jta lub upowa2nione osoby.

uJmuJe

danym

raport fiskalny a obroty wynikaj4ce z ww.



Rozdri!l 7. Ochronn drnr"ch

$ 20. Ochro|a danl ch I sioso\ran)ch s) sle ach komputero\\lch

L Der)c prTet$a|zailc $'s)nemach int_onnatlcznlch clrronione s,l poprrczi

' s) slern idenl) llkalor6w. od|9bn) ch dla kezdcgo pracownika.

hasla dosl9pu.

3. Do$od) ksiqgoNe. po \\pltnigciu do ksifgowo(ci i zaksiggowaniu. rie mogq b\a 
'\)d.r$'.rne 

I komorki ktolrr

prTecho\\ujc dowodt. W przip.rdku 
^istnienia 

koniccTnoici spfawdTcnia dokum!nlu przez Praco\nikr innej korn6.ki.

dokLrneni nm2nr udosltpni6. ale l)lko na miejscu w kom6rce, kta)ra przecho!\ujc tc do\\od)
l.\\r,larrrcdorritluskiie{o$)!lrnrzewn,llrz(dlaorgan6r'jcigaria.s.ldo\!.i1p').nrozen'rn4pre\\opafcrLr

. r p."J;nr. ic nrgrnrr zqdrjqieg". na nodsla$ie piscrnnei zgod) kicro\\nika iednoslki. z'r pok\\i1o$anicJn

.< \\sz)slkic dorrod''. ksiqgote. klorc stanowil) podsla[9 ksiqgoitti \! po57c7eg61n)cl) ln]csi4cach l)a]c7\

prrccho$)\\ra \r segregelorach. ulozonc r\ porzrdku chronologiczn)rn. rredlug poslczcg6ln\ch tod/ai6$ dzialttlnosci

1 6. Sfrrsozdania naler) przecho\!,,-\aa $ reczkach do lego celu przezn.rcrorrlch. dosl|rso*lurlch do unaloncgo czastr

-lrzecho\t)rlanrr.l. \\ okresic roku spraRozdrwlzego oraz w ci4gu roku nartYpncgo. do$od) lsilgowe $inn) znajdo\a' siQ \\ pronie

ilnanso'\o-ksilgo\!,'-r1r.pot)'llokrcsie\!inn)blaprzekazanedoarchi$'umicdnoslki'

8. Narlzor nad pra\ridlo\) przecho\\,"-raniern dokumenl6w pfrekazanlch do ltrclri$'un jedno\lki

tlennino\) przeka/y$aniem ak1 na makulalurQ. \\ ll,-bie ustalon) obo$irlzujrlcyrnl przepisumi. fo u4Jkanru rgotl)

,\rchi\\u.r Paisl\\o*cgo. nalezl do praco\!nika Nskdzancgo przez kiefou'nika iednoslki

Rozdzial I Archi$izolranie dokumcrt{iw ksiegowlch

S 21. L Zasadt prc\!.rdr.ria przecl)o$v\4ania i archi\rizowanil1 dokumenro$ ilnanso$o ksjcgo$)ch okrcsla trna*a otaT

inst rkcjr kancehryJna

]' Pracownic) nrcr\loryclnic odpo\!iedTialni SE za pro$'adzenic i |rzekazanie do przecho*\Bani.r \\ .r|chi\!Urn

l. Dokumcnr) fjnansoro-ksrqgo\re oraz kadro$'o-placowe szkolt archiwizo\\anc sq $ afchi$um zrkladow)m llfrldu
Gmir)) w Zan]owie ul. Opoczliska i /godnie r lisadami tegoz archi\!LLm

$ 22. Przechowt\\anre akl

a I \\' jcdnoslcc obo\\irzLiE ponizszc 4sady pzccho\\)wanie akt:

l)akrasfra\\'przechowLr.iesi9nasalnodzieL))chsrano*iskachpracli\\'archi\!urrTrklado\\!rrr'
l) na sarnodzielnlch slanowlskach prac) przecho*lLjc si9 ak1! spra$ zalal$iarlch \\ ciirgu roku kalendarTosego. prTcd

pf/ckazrniern ich do archi\\um zdkJado$'ego.

l) tcczki sp.aw w rfakcic zattltwiania opisL!e siQ zgodnie z zasadrmi otr.ilon,'-mi \\ i snrkcji kancclall'jnci. Akix sprtt$

ostar.cznie zrlal$ion) ch opatruje si9 opisem zgodr)1m z \\'ylnogarni ttrchi$alnlmi

,1)korrpletne 1cc7ki z aklamj spra!\ osiatecznic Talanviontcl) Inogq bld prTecho$)$arrc na Incr)lorlczntnl stano\LskLr

prac) przez okrcs jednego fokur $ pr4padklr. gd) dokumerlacia jesr nic.,btdna dla del\zej retli/acji zadari i.dnortki '
przez okrcs do d\'{ich 1al.

2. Przccho*)'\anie akl\\ archi$rnn zakladowrml

l)$ celu przec ho!\j- $ an ia akl spra$ oslarccznie zalal\rionych jcdnostka pro$adzialchjw rn zttkltdo'\c

])akl.rsp|a$ostnleczniczalrttwjon}chp|zekazujedoa|chiwunlzrkladowegopoupl}\\ieroku($'uzasadnlon}ch
\\)fadkrch po upllwie d\\'och l.tl). kornpletnymi rccznikami. praco\tnik prc\\adzqc) sprt\\]'

])p|aco\\nik.doklorcgoobo\\iaTkownale/)pr$vadzeIlicarchiwunrTakladowego.poUZgodnicniUZka/il}m
kicrc$nikien korn6rki o.ganizrclincj. ustah lern!in przekazaria akr do archi$Lrm zrkhdo$ego pvez poszczegolfe

ko 6rki i sanodTielne slanowiska pracJ



:ltlll_Til" 1l :90)"a 
5i9 na potsrawie spisu zdawczo-odbiorczeso, po szczegolowym przegl4dzie i uporzqdkowaniu

aKI prlel pracownrlo$. zgodnie z obowia,,ujac) mi przepi(ami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporz4dza siQ w trzech egzemplarzach, z kt6rychjeden pozostaje u pracownrka
przekazujqcego akta,jako dowdd przekazania akt;pozostale egzemplarze pozoslajq w archiwum,
6) spisy zdawczo'odbiorcze sporzqdzaiq pracownicy zdai4cy akta w korejnosci reczek, wedlugjednolitego rzeczowego
wyKav u akt.

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujq: pracownik zdajqcy akta i pracownik prowadz4cy archiwum zakladowe.

"*,""Ti,1"t"'13t,10".*"
S 23.Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos6 pracorvnik6w ?l mienie.

.l.Mienie, bgd4ce wlasnodci4 lub zdeponowane w jednostce powinno by6 zabezpieczone w spos6b wlkluczajqcy
mo2liwosi kradziezy.

- 2 Pomieszczenie sluzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by6 zamknigle na krucz, a krucz
odpowiednio zabezpieczony.

"""i, 
ff":"};X"rHr::acv 

budvnek urzldu Grninv (a takze wszvstkieieso pomieszczenia) powinien byi zarnknigry nb
,{. Klucze od pomieszczeti powinny by6 umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczenju .

5.Na przebywanie w budynku po godzinach pracy koniecznajest zgoda kierownikajednostLi tub jego petnomocnika.
6. Maszyny biurowe i sprzQl o wiekszej wanosci, piecz4tki oraz wszelkie dokumenly powinny by6, po zakoriczeniu

pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

$ 24 l. odpowiedzialno(i materialn4 i sluzbow4 pracownika za powierzone skradniki mai4tku okreira kodeks pracy.
Zgodnie z art. 124 g I i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosj pelnt odpowiedzialnost za powierzone mu mienie wtedy,jezeli zostalo mu powierzone z obowi4zkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
2 Przekazanie mienia powinno byd udokumentowane w spos6b pozwalai4cy stwierdzid, za jaki powierzony sprzet

pracownlcy ponosz4 odpowiedzialno56 materialnq.

3.w celu zabezpieczenia maiqtku narezy przestrzegac. aby w aklach osobowych pracownikdw materialnie
odpowiedzialnych znajdowaly sil umowy okreslajEce zakres odpowiedzialnoSci materialnej i shzbowej za powierzony ich
pieczy majqtek jednosrki.

4'w przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy,
obowi4zkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wla(ciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy
protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natuty,

5' Szczeg6lowe zasady odpowiedzialnoici za mienie jednostki okreilone zostaly w Instrukcji w spraw;e gospoaartO
maj4tkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mtente.

$ 25-L Zalatwianie i obieg korespondencji okre$a instrukcja kancelaryjna.

l. Niniejsza instrukcja obowi4zuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna byc przesrzegana przez wszystkich

Y ZARNOW



ZaIqr.znik fi 2 tJo Zan4dz.e a

Nr 7412017 Wdjta Cminy Zarn6w

z dnia I w|ZeSnla 2017 r.

WYKAZ

os6b, zakres kontroli i wzory podpis6w

Lp. Imiq i nazwisko Zakres kontroli Data
(od kiedv)

Podpis

l. Barbara Kantor merytoryczn"Y 01.o9.2O17t.

f
2, Barbara

Kalinou ska
meryToryczny 01,o9.2O17t. aJ*g

3. Monika Pisialek merJtoryczn"v or.o9 ,2o17f . cP,r,uw.

4. Barbara Hernoga-
SteDieri

merytoryczny o1.o9.2Or7r. -'t
5.

6.

KataE) na Noga meqtoDcznY o1.o9.2O17r. N3"14,0|.lr1n,

f-\\ a ttozlnsKa merJtoryczny o1.o9.2O17r, Wr'".L.1

7. Iwona Korecka formalno-rachunkowy o1.o9 .2O 17r ,

/'-a'<-'l

tur,

L Anna Rokita meq'toryczny/ptaae o1.o9.2O17r. Qcikrlo

WOJT CMINY ZARNOW



Zal4cznik 3 do Zarzqd,zenia

Nr 7412017 W6jta cminy Zam6w

z dni^ 1 wtzq!,nia2017 t.

wzoRY PIECZ4CI
umieszczanych ra dokumentach, zwiqzanych z operacjami linansowo-ksiggowymi:

Zatwierdzono do wlplaty ze <rodkow,.........................
CzgSC ,.....dz,iat,.,.....rod2......9........21............,..............
P01racenia..,.,..,,,,.,..,....,.,,.,,,,..,.,..,.,,21,.,..,...,,.,.,.........,..

Do wyplaty
slownie zl

Gl6lryksiegowy Kierownik

:fi;YT r: ::gl@ ::rmalnot:chunkowvm

podpis

:x#::::::. :::.:::i"" l'I:4',totvcznvn

podpis

Wydatek zalwalifi kowany do wldalku srrukturalnego
w w1sokoScr,.,.,,.,....,.,,,,.,,.,..,....,/slownie,.,.,..,...........

/podpis pmcownika,/

Kod

WOJT GMINY ZARNOW


