Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2002/B
Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 06 maja 2002 roku

INSTRUKCJA
OBIEGU I KOMTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BARANOW
SANDOMIERSKI

CZESC1

Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskin.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
0 rachunkowosci (Dz. U, Nr 121 z 1994r., poz.591 z pézniejszymi zmianami).

§2
1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:
- Zakladowy plan kont

- Instrukcja kasowa
- Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania
- Instrukcja obstugi programéw komputerowych

§3

[

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

- Ustawie — dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzegnia 1994r. (Dz. U.
Nr 121 poz. 591 z pézniejszymi zmianami),

- Jednostce — oznacza to podmioty okreslone w art.2 ust. 1 ustawy,

- Kierowniku jednostki — oznacza to osobe lub organ wieloosobowy, uprawniony
do zarzadzania jednostka.

§ 4

W zakresie rachunkowosci okreslonej ustawg wchodza:
1. Opis przyjetych zasad rachunkowosci jak:
e Zakladowy plan kont,
e Wykaz prowadzonych ksigg rachunkowych,
* Dokumentacja przetwarzania danych w systemie komputerowym.




*

2. Spos6b  prowadzenia ksiag rachunkowych jak;  dziennik, zbiory  zapisow
dokonywanych wedlug zasady podwéjnej ksiegowosci na kontach ksiegi gléwne;j,
kontach pomocniczych  (ksiegi, rejestry, wydruki komputerowe), zestawienia
obrotéw i sald, ewidencja sktadnikdw majatkowych.

3. Okreslenie Sposobu  sprawdzenia rzeczywistego stanu aktywow | pasywow,
uzgadniania sald z kontrahentami, weryfikacji danych ksiag rachunkowych w
poréwnaniu z odpowiednimj dokumentami.

4. Wycena aktywow i pasywéw oraz ustalenie wynikuy finansowego.

5. Sposéb Sporzadzenia sprawozdan finansowych i innych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych (jednostkowe I skonsolidowane),

6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw finansowych, ksigg inwentaryzacji,
Sprawozdan finansowych,

¢) opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania, reguly obliczen,
ewidencji, kontrolji j wydruku danych oraz wykorzystania podczas przetwarzania
danych,

procesu przetwarzania danych,
zasady kopiowania zbiorgw danych i ich czestotliwos¢, zabezpieczenie dostepu do
SPrzgtu i programéw przed osobami nieupowaznionymi do obstugi.

Ochrona danych polega¢ powinna na stosowaniu odpornych na zagrozenie nosnikow danych,
stosowania ochrony zewnetrznej, ochrony przez nieupowaznionym dostepem do programdw.
Do sposobu ochrony zbioréw przed ich zniszczeniem naleza;:

- dwukrotne zamieszczenje tych samych tresci w réznych miejscach pamiegci,

- stosowanie kodéw (identyfikatorow) oséb majgcych dostep do zbiorow,

- uwierzytelnienie uzytkownikow — hasta,

- katalogowanie zbiorgw.

Systemy komputerowe stuzace do prowadzenia ksiag rachunkowych musza przestrzegaé i
kontrolowa¢ zasady ksiegowosci podwdjne;j:

- rownowagi bilansowe;

- cigglosci bilansowej

- otwarcia kont bilansowych

- prowadzenia kont bilansowych

- podwdjnego zapisu

- rownowagi obrotow

- powtarzalnego zapisu

= Ppoprawiania bledéw

- dokumentowania Zapisow.




2.Ksicgi rachunkowe skiadajg sie z:

dziennika,

kont ksiegi gtéwne;j (ewidencja syntetyczna),

kont ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie sald ksiag
pomocniczych.

s LN —

Ad 1) W dzienniku ujmowa¢ nalezy tylko zapisy sprawdzone:
- zapewni¢ niedostepnos$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem, w razie potrzeby, dowoddw korekt ksiegowych,
- zapewni¢ autentyczng kontrole cigglosci zapisdw i przenoszenia obrotow,
- zapewni¢ wydruk dziennika.

Zapisy w dzienniku prowadzone sg W sposob chronologiczny, sukcesywnie. Zbior danych
dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczeg6lnych miesigcach i roku obrotowym.

Dziennik zawiera¢ musi:
- kolejna numeracje pozycji dziennika,
- obroty dziennika miesi¢cznie i narastajaco w miesiacach i roku obrotowym.

Przy zastosowaniu kilku dziennikéw obowigzuje sporzadzanie zestawien zbiorczych.

Ad.2) Ewidencje syntetyczng - stanowi zbidr zapiséw w porzadku syntetycznym  z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakltadowym planie kont. Zapisy na
kontach ksiegi gléwnej winny by¢ réwnolegle dokonywane z zapisami w dzienniku. Konta
ksigi glownej winny by¢ wyroznione w zakladowym planie kont, co najmniej ze
szczegolowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazywane sg w sprawozdawczosci.
Zbior danych kont ksiegi glownej musi by¢ zgodny z zapisami dziennika. Obroty wszystkich
kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Ad. 3) Konta ksiag pomocniczych (analityka), stanowig uszczegolowienie i uzupehienie
zapisow kont ksiegi gléwnej (syntetycznych).

Suma sald poczatkowych i obrotéw w ksiggach pomocniczych musi by¢ zgodna z saldem
poczatkowym i obrotami odpowiedniego konta ksiegi gtowne;j.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako;

a) wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiggi glownej, wowczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi glownej.

b) Wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami kont ksiegi glownej, winny
tworzy¢ zbiory zapisow ksiegowych uporzadkowane pod potrzeby ksiegowosci
finansowej. Zgodnos¢ zapisOw ksiag pomocniczych z ksigga glowna nastepuje
automatycznie (programowo).

Konta analityczne prowadzi sie dla:
1. poszczegdlnych obiektow $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonanej amortyzacji, a takze wynikow z przeszacowania tych srodkdw,
2. rozrachunkow z kontrahentami,



——

3. rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen wedlug sktadnikow
istotnych dla obliczenia plac, $wiadezen z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
podatkow),
operacji sprzedazy - kolejno numerowane faktury i inne dowody ze szczegotowoseig
niezbedna do celéw podatkowych,
operacji zakupu (rejestry) obce faktury i inne dowody ze szczegotowoscia niezbedna
do wyceny skiadnikéw majatkowych i celow podatkowych,
kosztow oraz innych istotnych sktadnikéw majgtku jednostki jak funduszéw, rezerw,
rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, metoda okreslong przez kierownika
jednostki:
- ewidencji ilodciowo — wartosciowej,
- ewidencji ilo$ciowej,
- ewidencji wartosciowej,
- odpisywania w koszty wartosci materialéw i towardw w momencie ich zakupu,
z jednoczesnym ustaleniem na dzied bilansowy stanu tych skladnikow droga
spisu z natury, jego wyceny oraz korekty kosztow o wartogé tego stanu.

3. Wydruki komputerowe winny spetnia¢ wymagania okreslone w art.13 ust.2 powinny by¢:
- trwale oznaczone nazwg (pelng lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza oraz
zrozumialg nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej,
- Wyraznie oznaczona, co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzania,
- powinny mie¢ autentycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku™) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob cliagly w
miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

Zgodnie z art. 72, ustawy zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych,
winny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny trwaly nosnik danych w terminach
okreslonych w Instrukcji Obstugi Programéw Komputerowych.

3. Ksiegi rachunkowe — jako zbiory utrwalonych na papierze zapisow dokonanych na
kontach prowadzonych w postaci ksiag, rejestrow, luznych kart uzgodnionych za
pomocg zestawienia obrotow i sald. Wszystkie dane wymagajg sporzadzenia
wydrukéw na papierze.

4. Wydruki komputerowe winny spetnia¢ wymogi okreélone w art. 13 ust, 2 ustawy.

CZESC 11.
Postanowienia szczegélowe

§1
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dokumenty.

I. Pojeciem dokumentu okresla sic kazdy dokument $wiadczacy o zaistniatych lub
zmierzajacych czynnosei lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogolnych
dokumentéw, dokumentami ksiggowymi nazywamy te czesé odpowiednio opracowanych
dokumentdw, ktore majg charakter zdarzen gospodarczych i podlegajg ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych dokonywanych w sposdb
Prawidlowy zapewniajacy:



a) Rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,
wyniku finansowego,

b) Stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i1 badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji
gospodarczych,

¢) Stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowiazkow.

§2

W ksiggach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze
wystepujace w danym miesigcu. Zapisow w ksiggach dokonuje si¢ na podstawie:

1. dowodow pierwotnych ,,zrodtowych”

a) wiasnych — wystawionych przez wlasne komoérki organizacyjne

b) obcych — otrzymanych od kontrahentéw (orginaty)

¢) wiasnych wewnetrznych — wystawionych dla innych komérek wewnetrznych
jednostki,

d) wlasnych zewnetrznych — wystawionych dla kontrahentow (przekazywane w
orginale)

2. dowodow ksiggowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke stuzacych do
dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw (dotyczy to operacji wystepujacych
masowo),

3. dowodéw korygujacych poprzednie =zapisy - faktury i rachunki, polecenia
ksiggowania,

4. dowoddw zastgpczych wystawionych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego
dowodu zrodlowego — tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznego obcego dowodu zZrodlowego. Osoby upowaznione przez kierownika
moga udokumentowa¢ te operacje. Nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci. Jest to szczegdlowy rodzaj dowodow wewnetrznych
wystawionych przez ksiggowosc i zastgpujacych dowody zewngtrzne obce do czasu
ich otrzymania, w celu zapewnienia kompletnosci ujgcia operacji,

5. dowodow rozliczeniowych uwmujacych juz dokonane zapisy wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych,

6. zakupy mogg by¢ dokumentowane: fakturami, rachunkami, pokwitowaniami,
dowodami wplat do kasy i1 stanowig podstawe ksiggowania (np. optata skarbowa,
pocztowa...).

§3

Zgodnie z powotana ustawg za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy:
1. stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych winien by¢:
a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
ktére dokumentuja czytelny, wolny od wymazywan 1 przerobek,

b) kompletny,

¢) wolny od bledow rachunkowych,

d) zawierajacy, co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczacych w operacji

gospodarczej,



- opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

- datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony przed inng
data — takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktérej wydano lub, od
ktorej przyjeto skladniki majatkowe.

S(Jezeli dowsd nie dokonuje przekazania lub przejecia skiadnika majqtkowego,

przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest

dowodem  zastepczym, podpisy  o0séb  mogq by¢  zastgpione innymi  znakami

zapewniajqcymi identyfikacje tvch oséb (cyfrowe lub literowe symbole kodu ujete n

pismie i przechowywane w Jednostce),

- Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie
wynika to z techniki dokonywania Wpiséw — sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania,

- Sprawdzony pod wzgledem  merytorycznym i formalno  —
rachunkowym przez wlasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz
na dowdd sprawdzenia podpisany przez upowaznione osoby,

- Oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na ich podstawie.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej winno by¢ uprzednie
jego sprawdzenie w ramach dzialajgcego w jednostce systemu kontroli wewnetrznej.

§4

Korygowanie bledow w dowodach i urzadzeniach ksiegowvych.

W dokumentach ksiggowych niedopuszczalne jest:
a) Dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych,
b) Stosowanie czerwono — czarnego storna.

1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub w zataczniku do niego,

2. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé

jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

Sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez czytelne skreslenie

biednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,

wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu

osoby do tego upowaznionej,

4. Bledne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowaé nastepujgco:
Przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu, umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki przez
wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw (moze
nastapi¢ tylko zapisem dodatnim lub ujemnym)

5. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca  korekty moga by¢
przeprowadzone przy pomocy dowoddw korygujacych (PK — polecenie ksiggowania).

(']




§6

1. Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:

- zestawienia dowodéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania z zapisem
zbiorczym (dowody zbiorcze)

- polecenie ksiggowania ,,PK”

- protokoly zdawczo — odbiorcze,

2. zestawienia dowoddéw ksiggowych powinny:

- sklada¢ sig, co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy
zestawienia, daty lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody kwot do
ksiggowania, daty wystawienia oraz podpisu osoby sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wylacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na
ktorych podstawie zostaly sporzadzone.

3. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa:
- w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej np. przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksiag,
korekty btednych zapisow.

4. Protokoty zdawczo — odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikéw majatku jednostki.

§7

1. Obieg dokumentow ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.

2. Poszezegblne dokumenty maja rozne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotszg droga.

W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady przekazywania na biezaco
dokumentéw na stanowiska, ktérych dotycza i korzystaja z zawartych w nich
informacji oraz sg kompletne do ich sporzadzenia.

§8

1. Dekretacja jest to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania.
Obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdow,

3) oznaczenie sposobu ksiegowania

2. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentéw wplywajacych do ksiegowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych),

2) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony dzien, dekade (raporty
kasowe, wyciggi bankowe).



3. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane
na dowdd zakwalifikowania do ksiggowania w odniesieniu do dowodéw kasowych,
stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki — nalezy sprawdzié czy sg one zatwierdzone
przez. kierownika jednostki i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
Dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny by¢ zwrécone do uzupelnienia,

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom kolejnych numerow,

2) oznaczeniu, w jakich urzgdzeniach ma byé zaksiggowany,

3) wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument zaksiggowany,

4) okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach,
wydrukach),

5) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany,

6) podpisaniu przez osobg dokonujacg dekretacji.

Do dekretacji stosuje sie pieczgtki z przystosowanymi do tego celu rubrykami.

§9

1. Dokumentami kasowymi sg:

a) dowody wplaty:PK — kasa przyjmie, kwitariusz — 103,
b) dowody wyplaty — KW — kasa wyplaci,
¢) dowody zrodlowe:
- faktury gotéwkowe,
- rachunki gotowkowe,
- listy wyplat wynagrodzen i zasitkow,
- pobranie zaliczek i rozliczenie,
- delegacje — zaliczki i rozliczenia.
d) dokumentem zblorczym jest raport kasowy.

Szczegbtowe zasady gospodarki kasowej reguluje odrebna Instrukcja gospodarki kasowej.

2. Dowodami bankowymi sa:

a) Dowod wplaty — stosowany przy wptlatach gotéwki na rachunek wlasny lub
obcy do banku. Dowéd wplaty wypehia sie¢ w trzech egzemplarzach (przy
wplatach na rachunek w tym samym banku) oraz w czterech egzemplarzach
przy wplatach na konto w innym banku. Dowdd wplaty ujmowany jest w
raporcie kasowym jako rozchéd gotowki,

b) Czeki gotowkowe wystawiane sq w jednym cgzemplarzu i podpisane przez
0soby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.

¢) Polecenie przelewu -— podstawsa  wystawienia powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajacy zaptlacie (faktura, rachunek Iub inny dowdd
ksiggowy).

Polecenie przelewy wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada sie w banku,
Po zrealizowaniy przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciqgiem bankowym Jeden odcinek przelewy,

d) Wyciagi z rachunkow bankowych otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone
przez pracownika ksiegowosci z zatgczonymi do nich dokumentami W
przypadku niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodnié Jje z oddziatem banku
finansujgcego.




2) Warto$¢ netto — jest to wartosé aktualna, czyli poczatkowa (brutto) skorygowana
o dotychczasowe umorzenie,

3)  Polecenia ksiegowania sporzadzane sa:
- w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej np. przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksiag,
korekty blednych Zapisow.

§ 10

2. Majatek trwaly
Zasady kwalifikowania oraz ewidencji, amortyzacji i przeszacowania reguluja;
a) art.3 ust.] pkt 11 Ustawy o rachunkowosci
b) rozporzadzeniec MF z dnia 20 stycznia 1995 roku w sprawie amortyzacji
stodkéw trwalych oraz wartosci  niematerialnych i prawnych, a takze
aktualizacji i wyceny srodkow trwatych.
3. Zasady ustalania wartosci  poczatkowej  s$rodkdw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych:
1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne moga by¢ wycenione:
a) wedlug wartosci brutto tj.: wartosci, wedlug ktorej $rodek trwaly po raz
pierwszy zostal wprowadzony do ewidencji,
b) w przypadku zakup:
- krajowego — jest to cena brutto, powigkszona o koszty transportu,
opakowania, montazu, zainstalowania,
¢) wdrodze darowizny — wartog¢ rynkowa (aktualna),
d) ujawnienia — wartos¢ wynikajacg z odpowiednich dokumentéw lub wartog¢
rynkowa w przypadku srodkéw trwatych nie objetych dotychczas ewidencja,
€) w wartosci ewidencyjnej wyposazenia — o ile srodek trwaly pozyskano w
drodze przekwalifikowania z Wyposazenia,
f)  wartosci zaktualizowanej, — jezeli wartosé na podstawie odpowiednich
przepisow ulega przeszacowaniuy.

2) Wartos¢ netto — jest to wartos¢ aktualna, czyli poczatkowa (brutto) skorygowana
o dotychczasowe umorzenie.

3)  Wartosci niematerialne i prawne:
- warto$¢ nabytych praw majgtkowych ustala sie w cenie nabycia,
- wartosci niematerialne — w wysokosci poniesionych kosztdw.

§11

Przekwalifikowanie wyposazenia na sSrodki trwale moze mie¢ miejsce na skutek zmiany
kryterium  zaliczania srodkéw pracy do $rodkéw trwalych lub niewlaciwego ich
zakwalifikowania w przesztosci.

Rozporzadzenia okresla, ze srodki trwale nabyte o wartosci przekraczajacej 2.000,-z1 ze
wzgledu na przewidywany okres uzywania rowny lub krétszy niz rok — nje zaliczone do
srodkow trwalych, a faktyczny okres uzywania przekroczy rok — maja obowigzek w
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pierwszym miesigcu po uplywie tego roku, zaliczy¢ te skladniki do srodkéw trwalych,
przyjmujac do ewidencji w cenie nabycia lub koszcie Wytworzenia.
Przekwalifikowanie  winno by¢  udokumentowane protokotem przekwalifikowania
zawierajacym wartogé poczatkowa i umorzenia, sporzadzonym przez powolang do tego celu
komisje. Protokol sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginal — dla ksiggowosci finansowo — ksiegowe;j,
pierwsza kopia — na stanow;j sko uzytkujace dany $rodek,
druga kopia — na stanowisko wystawiajace dowdd.

w1

§12

Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi zrodtowymi dokumentami do sporzadzenia listy ptac sq:
1) pismo angazujace,
2) umowa o prace zlecona,
J)  zmiana umowy o prace,
4) rozwiazanie umowy o prace,
5) lista obecnosci.

Ad.1. Pismo angazujgce nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem zawarcia umowy
0 prace, wystawia stanowisko ds. kadrowych na podstawie decyzji kierownika jednostki,
w trzech egzemplarzach:

a) oryginat dla pracownika,

b) pierwsza kopia — stanowisko ds. kadr,

¢) druga kopia - stanowisko ds. plac.
Pismo angazujace powinno zawieraé date¢ rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska j
warunkow wynagradzania oraz podpis kierownika jednostki.

Ad. 2. Za prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudniania ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe zlecenie. Umowe o prace zlecong sporzadza Jednostka zlecajgca
prace w dwoch egzemplarzach zachowaniem przepisow o ubezpieczeniu spolecznym:
a) oryginat —dla wykonawcy,
b) kopia — do ksiggowosci jednostki zlecajacej prace (po wykonaniu pracy zalacza sie
jado rachunku).

Ad.3. Zmiana Umowy o prace zawiera decyzje o zmianje zajmowanego stanowiska lub
Zaszeregowania 1 wystawienia Jej przez stanowisko ds. kadrowych na podstawie decyzji
kierownika jednostki w trzech egzemplarzach » przeznaczeniem:

a) oryginal — dla pracownika,

b) pierwsza kopia — stanowisko ds. kadr,

¢) druga kopia — stanowisko ds. plac,

a) oryginat — dla pracownika,
b) pierwsza kopia — stanowisko ds. kadr,
¢) druga kopia — stanowisko ds. plac.
Rozwigzanie Umowy o prace podpisuje kierownik jednostki,

L




Ad. 5 Podstawe do sporzadzenia listy plac z tytutlu premii stanowig wnioski premiowe,
sporzagdzone, podpisane i akceptowane przez Kierownika jednostki.
Wnioski premiowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — stanowisko ds. plac,

b) kopia — stanowisko ds. kadr.

§13

1. Listy plac sporzadza stanowisko ds. plac, na podstawie odpowiednio sporzadzonych
przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw zaktadu 1 sprawdzonych dowodow
zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawierac, co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki ptac,

e) sume¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

g) sumg¢ zasitku rodzinnego, pielggnacyjnego,

h) sumeg ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (np. dodatek funkcyjny),

3. W listach dopuszczalne jest dokonywanie potragcen naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazow egzekucyjnych.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca,

c) skarbnika (glowny ksiegowy),
d) kierownika jednostki.

§ 14

Szczegoélowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

§15

Zasady stosowane przy opracowaniu 1 obiegu dokumentéw dotyczace dzialalno$ci
inwestycyjnej i kapitalnych remontéw (np. w zakresie Srodkdéw pienieznych,
rozrachunkow) nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowac
podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjne;j.

Wszystkie dokumenty dotyczace omawianych operacji powinny by¢ kontrolowane przez
pracownika ds. budowlanych i nadzorujacego wykonanie remontow 1 oznaczone symbolami 1
numerami pozycji okreslonego planu rzeczowo — finansowego inwestycji lub remontoéw
kapitalnych.

Dokumentami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
rozpoczetych inwestycji 1 kapitalnych remontéw sa faktury zewngtrzne dostawcow oraz
wykonawcow.
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L.

Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych
do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem, powinny byé udokumentowane fakturami
dostawcéw zgodnie z zamdéwieniami oraz dotaczonymi do faktur dowodami ,OT” —
przyjecia srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto
srodki obrotowe, zamiast dowodu ,,OT” wystawia sie¢ dowéd PZ, na ktérym nalezy
zaznaczy¢ ,inwestycja”. W omawianym przypadku dowody ,,OT” i ,,PZ” stanowig
rowniez podstawg do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji
zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych obrotowych.

Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢
dotaczony protokot z przyjecia wykonanej dokumentacji.

W zakresie robét budowlano — montazowych oraz naktadéw na kapitalne remonty do
faktur robét, elementéw robot, sprawdzony kosztorys wykonawey.

Dokumentami stanowiacymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji i kapitalnych remontéw sa:

a) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

b) dowody .,OT” — przyjecia srodka trwatego,

¢) polecenie ksiggowania.

Protokét odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego,
powstatych w wyniku robét budowlano — montazowych. Do omawianego protokotu
powinny by¢ dofaczone dowody ,,OT”, w ktorych zgodnie z wynikajacymi z
protokotu faktyczna wartoscia inwestycji — ustala si¢ wartos¢ i granice
poszczegolnych skladnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginal — ksiegowosc,

b) pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany

obiekt.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robdt budowlano — montazowych.
Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komorki finansowo —
ksiggowej na podstawie odpowiednich dokumentéw zrodlowych, —stanowi
udokumentowanie wartodci niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji
zakonczonych.

§16

Warunkiem wiarygodnosci, a wige mocy dowodowej ksiag rachunkowych i sporzadzanych na
ich podstawie sprawozdan finansowych jest:

tatwy dostgp do nich takze po uplywie lat i mozliwo$é szybkiego znalezienia
poszukiwanych informacji,

ich niezmienno$¢ i poufnos¢, uzyskana dzieki ochronie tych zbioréw przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniknigciem lub nieupowaznionym
rozpowszechnieniem.

Dlatego ustawa zobowigzuje jednostki do przechowywania w swojej siedzibie lub oddziale
dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych, a po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy takze rachunkowych w porzadku dostosowanym do



sposobul prowadzenia ksiag, z podzialem na miejsce, oraz opisu przyjetych zasad
rachunkowosci sprawozdania finansowego, jak rowniez sprawozdania z dzialalnosci w
oryginalnej postaci.

Zbiory te zaopatruje si¢ nazwa i symbolem roku, ulatwiajacym ich odszukanie oraz
poczatkowym 1 koficowym numerem zbioru dowodow ksiegowych, dokumentdéw
inwentaryzacyjny kart kontowych ksiegi gtoéwnej i ksiag pomocniczych, pomocnych przy
kontroli kompletnosci danych.

Inne dokumenty anizeli dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki majatku, znaczacych umow, list plac oraz
okreslenie jako wazne przez kierownika jednostki, moga by¢ — po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego — przeniesione na mikrofilmy, a oryginaty zniszczone.

§17

Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sig:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe i sprawozdanie z dziatalnosci — trwale,

b) opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania i
dodatkowo 3 lata po tym okresie,

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczenia reklamacji,

d) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz
do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki majatku objgte ta sprzedaza,

e) karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

f) pozostate — przez 5 lat z tym, ze dla dowodow dotyczacych wieloletnich inwestycji
rozpoczetych, pozyczek, kredytéw, umoéw handlowych oraz roszczen objetych
postepowaniem cywilnym, karnym lub podatkowym — okres 5 lat liczy si¢ od roku, w
ktérym te operacje, transakcje, postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione.

Wszelkie terminy beda od pierwszego dnia roku obrotowego nastgpujgcego po
sprawozdawczym. Jezeli inne przepisy nie stanowia inaczej:

1. udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu w jednostce wymaga
zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej; zgoda ta moze by¢
wyrazona ustnie,

2. wydanie na zewnatrz zbioréw lub ich czgsci poza jednostke — wymaga pisemnej zgody
kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce spisu wydanych dokumentow;
nalezy przedtem sporzadzi¢ sobie kserokopig tych dokumentow.

Jezeli jednostka nie kontynuuje dziatalnoscei, gdyz:
1. polaczyta sie z inna jednostka lub nastapito przeksztalcenie jej formy prawnej — to
zbiory przechowuje wedtug oméwionych zasad nastgpca prawny jednostki,
2. zostala zlikwidowana — to zbiory archiwuje wyznaczona osoba Iub jednostka,
likwidator informuje whasciwy sad lub inny organ prowadzacy ewidencj¢ dzialalnosei
gospodarczej oraz urzad skarbowy, kto jest ta wyznaczong osoba lub jednostka.



7abezpieczenie mienia

Mienie bedace wilasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo
pie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio
sabezpieczone. Po  zakoniczeniu pracy budynek zakladu (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, a okna pozamykane.

Na przebywanie w budynkach po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika oraz wpis
do odpowiedniej ewidencji.

Transport gotéwki z banku do zakladu pracy powinien odbywa¢ w sposob gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych pienigdzy i innych wartosci.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w
kasetce umieszezonej w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej si¢ w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu.

Wykaz obowiazujacych przepisow:

1. Ustaw z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz.591 z
pdzniejszymi zmianami)

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z 17 stycznia 1997 roku w sprawie amortyzacji
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, a takze aktualizacji
wyceny $rodkéw trwatych (Dz. U. Nr 6, poz. 35, Nr 14 poz.78, Nr 6 poz.39 i Nr 100
poez:. 1175).



