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W sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

§1.  Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw regulujacy
organizacj¢ pracy w zakresie spraw finansowo-ksiggowych Zwigzku Miedzygminnego

~EKO-PRZYSZEOSC” stanowiacg zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.  Wykonanie uchwaty powierza si¢ Gtéwnemu Ksiggowemu Zwiazku.

§3.  Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczagy Zarzqdu



Zalgeznik do
Uchwaly nr XI11/67/2013
Zarzadu Zwigzku Mi@dzygqlinnego
"EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013 r.

INSTRUKACJA SPORZADZANIA, OBIEGU
I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH OBOWIAZUJACA
W ZWIAZKU MIEDZYGMINNYM "EKO-PRZYSZY.OSC"

Postanowienia ogolne
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
w Zwigzku Miedzygminnym "EKO-PRZYSZEOSC".
Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. Nr 76 z 2002 1., poz. 694
z pdzn. zm.),
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr 157 z 2009 r., poz.
12401 1241 z pézn. zm.),

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajg:

1. "jednostka" — Biuro Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC"

2. kierownik jednostki” — Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "EKO-
PRZYSZEOSC",

3. ,gtowny ksiggowy” — glowny ksiggowy Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC",

4. ,referat” — referat odpowiedzialny za merytoryczne wykonanie okre§lonych zadan jednostki,

5. ,podpis” — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny
z uzyciem pieczeci imienne;j,

6. ,upowazniona osoba” — osoba upowazniona do realizacji zadan w zakresie gospodarki
finansowej jednostki na podstawie upowaznien wynikajacych z posiadanych kompetencii,

7. ,umowa” — oznacza umowe wraz z aneksami zawartymi do nie;j.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na nosnikach papierowych oraz w formie elektroniczne;.
Przeznaczenie oraz sposob dziatania programéw, zasady ochrony danych itp., okresla polityka
rachunkowosci.

Postanowienia szczegolowe
§1
Dowody ksiggowe

Dowodami ksiggowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany w
sktadnikach bilansu.
Cechy dowodu ksiegowego:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej warto$é,
4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis



osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym (podpisy oséb
upowaznionych oraz daty dokonania czynnosci),

§2
Prawidlowe sporzadzanie dowodu ksiggowego.

1. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.
2. Dowéd ksiggowy powinien by¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od bledow rachunkowych.
3. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera wartosé
operacji gospodarczo - finansowej wylacznie w walucie obcej, nalezy jg przeliczy¢ i wpisaé wartosé
w PLN w wolnych miejscach dokumentu lub zatgczniku.
4. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych mogg byé poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej oraz
zlozenie podpisu przez osobg dokonujgcg poprawki.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan i przer6bek. Treéé i
wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi §rodkami np. srodkami chemicznymi.
5. Dowody obce i whasne, ktére wyszty na zewnatrz jednostki, moga by¢ poprawione wylgcznie
przez wystawienie 1 przeslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie np. noty ksiggowej, faktury korygujace;j.
6. Na dowodach ksiggowych stwierdzajgcych zakup materiatow, wyposazenia lub wykonanie ustugi
pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie potwierdzié, ze
zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych lub zakup nie podlega przepisom
w/W ustawy.

§3

Obieg dowodow ksiggowych
1. Dow6d ksiggowy podlega sprawdzeniu przez referaty lub upowaznione osoby odpowiednio do
ich zadan ustalonych w statucie, regulaminie organizacyjnym i przydziatach obowiazkéw.
2. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentdw ich obieg powinien odbywaé si¢ jak najkrétszg i najprostsza
drogg, wedlug zasad:
a) przekazywac dokumenty tylko do tych referatéw lub oséb, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,
b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujgcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomylek,
¢) dgzy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komérki lub
osoby do minimum.

§4

Kontrola dowodow ksiggowych
1. Dowody ksiggowe podlegajg opisowi przez kierownika referatu wiasciwego rzeczowo, jesli tresé
zawarta w dowodzie ksiggowym uniemozliwia stwierdzenie koniecznodci poniesienia (opis
powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku).
2. Opisane dowody ksiggowe podlegajg kontroli pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg



rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa gospodarczo, oraz czy
zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub ztozono zaméwienie,

— Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem (w przypadkach
zamoOwien publicznych) — czy zastosowano odpowiednie procedury,

— pisemnym potwierdzeniu, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
lub zakup nie podlega przepisom w/w ustawy.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik referatu wiasciwego rzeczowo lub osoba przez niego
upowazniona.

W ramach kontroli merytorycznej nalezy m.in. poda¢ nr umowy (zlecenia), na podstawie ktérego
dokonany zostat wydatek i podstawe prawna.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

— czy dowody ksiggowe zostaly wystawione w sposb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych

— czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,

— wpisaniu Zrédfa finansowania (dziat, rozdzial, paragraf, numer zadania budzetowego).

— sprawdzeniu czy dane dotyczace wyzywienia kosztéw przejazdu i innych kosztow odpowiadajg
rzeczywistosei.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez gtéwnego ksiggowego lub upowaznionego
pracownika.,

5. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajacej oraz datg sprawdzenia.

6. Platnosci dokonywane na podstawie dowodéw ksiegowych realizowane bedg po dokonaniu
wiasciwego opisu dowodu ksiggowego, a w szczegodlnosei po dokonaniu kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowe;j.

7. Gléwny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie w/w zwraca dokument do
wiasciwego rzeczowo referatu, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
8. Osoba uprawniona do dekretacji dowodéw ksiggowych dokonuje sprawdzenia dekretowanych
dokumentéw poprzez stwierdzenie czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.

Osoba uprawniona do dekretacji dowodow ksiggowych wskazuje date dekretacji, za ktérg uwaza sie
datg dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodéw ksiegowych, ktére wplyna do
jednostki po sporzadzeniu miesigcznego sprawozdania, za date dekretacji uwaza sie date jego
wplywu.

9. Dowody (faktury, rachunki, dowody wewngtrzne i zewngtrzne) stanowigce podstawe do wyptaty
srodkéw finansowych przed ich realizacjg podlegaja zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego
i kierownika jednostki a w przypadku ich nieobecnosci upowaznionych oséb.



§5
Dowody ksiggowe
Rodzaje dowodow ksiggowych:
I. Dowody bankowe.
I1. Dowody zakupu.
I1I. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen.
I'V. Dokumentacja wtasna ksiggowosci.
V. Dokumentacja inwentaryzacyjna.
V1. Druki scistego zarachowania.
VII. Pozostate dowody ksiggowe.

I. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptlaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane sg przez gtownego ksiggowego lub upowaznionego pracownika po
otrzymaniu dowodoéw ksiggowych stanowigcych podstawg zaplaty. Polecenia przelewu
podpisywane sg przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami finansowymi, zgodnie ze
ztozonymi podpisami w karcie wzoréw podpisow. Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu
obcigza rachunek jednostki i przesyla informacje o realizacji w wyciggu bankowym jako
potwierdzenie zaptaty.

2. Wyciqg bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych s$rodkéw na
rachunkach bankowych jednostki.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obshugujacy jednostke na
podstawie ztozonych dowodow ksiegowych, tj. polecen przelewow, bankowych dowodéw wptaty
itp. Wyciag bankowy przekazywany jest gtdéwnemu ksiggowemu nie pdzniej niz 3. dnia roboczego
od realizacji. Gléwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik po otrzymaniu wyciggu dokonuje
dekretacji i ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu ksiggowym.

II. Dowody zakupu

Dokumentami dotyczacymi zakupu materialéw, srodkéw trwalych, niskocennych sktadnikow
aktywéw dhugotrwatego uzytkowania 1 ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:

1) umowa, zlecenie, zamowienie 1 inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,

2) faktura VAT /rachunek dostawcy,

3) faktura korygujaca dostawcy,

4) nota korygujaca,

5) protokot odbioru,

6) dokument "Przyjecie srodka trwatego - OT",

7) dokument "Likwidacja srodka trwalego - LT",

8) protokot likwidacji sktadnikow majatku,

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczacej zaangazowania wydatkdéw, umowa musi by¢
dostarczona do gléwnego ksieggowego niezwlocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do 5
dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktdrym zostata zawarta.

Faktury/rachunki wystawione w danym miesigcu nalezy realizowaé najpézniej do 5 dnia
nastepnego miesigca.



1. Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujqce powstanie zobowiqzan.
Przeznaczenie:

Stuzy do zaciggnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej zwigzanego z zakupem sprzetu,
materiatow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej ilosci, jakosci i wartosci wraz z podaniem
szczegblowych warunkéw odbioru i regulacji naleznosei.

Opracowanie i obieg:

Umowy, zam6wienia i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan na dostawy lub zlecenia
wykonania ustug sporzadza referat kadrowo-organizacyjny.

ZamoOwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcéw terminach w ilodci egzemplarzy
zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w trzech egzemplarzach: dla jednostki gospodarczej do
ktorej kierowane jest zamowienie, do akt referatu, do glownego ksiegowego.

Umowy, zlecenia, zamdwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan powinny
zawieraé:

- numer 1 date zamoOwienia,

- asortyment towaru, ew. rodzaj ustugi,

- ilo$€, wielkosé, ew. inne parametry dostawy,

- sposob i termin dostawy,

- podpisy zamawiajgcych oraz kontrasygnate gtéwnego ksiggowegom z podaniem przez niego
zrodta finansowania (dzial, rozdziat, §).

Umowy, zlecenia, zaméwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan muszg byé
ewidencjonowane w referacie wiasciwym rzeczowo.

Zobowigzania z tytulu rob6t i ushug moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym budzecie jednostki. Umowy, zlecenia, zaméwienia i inne dokumenty
powodujgce powstanie zobowigzah muszg byé podpisane przez kierownika jednostki oraz
kontrasygnowane przez gldwnego ksiegowego.

W umowach, zleceniach, zamoéwieniach i innych dokumentach powodujgcych powstanie
zobowigzan musi by¢ zapisane zrodto finansowania zgodnie z planem finansowym, z doktadnogcia
do paragrafu.

Umowy, zlecenia, zam6wienia i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzafi musza byé
dostarczone do gléwnego ksiggowego niezwlocznie po zawarciu, nie pdzniej niz do 5-go dnia
nastepnego miesigca.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia z osobami fizycznymi, nalezy dotaczyé wypeiony i
podpisany przez zleceniobiorcg druk o$wiadczenia dotyczacy jego ubezpieczenia spolecznego.
Umowe zlecenia wraz z drukami o$wiadczenia nalezy przedlozyé w referacie finansowo-
budzetowym najpdzniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagi na konieczno$é
zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych. W przypadkach nie
dotrzymania terminu lub nie zlozenia o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik
jednostki odpowiedzialny za sporzgdzenie umowy zlecenia.

2. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawca.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowigzek wystawié na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie pézniej niz
7 dnia od daty wydania towaréw lub materialow (zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy,
poza przypadkami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od



podatku od towardw i ushug.

Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotdéwkowym (do wysokosci
dopuszezalnej kwoty) na podstawie umowy miedzy stronami danej transakcji.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- imiona 1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i1 nabywcy,

- dzief, miesigc i rok albo miesige i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”; podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

- nazwe towaru lub ushugi,

- jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

- warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktdrych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto)

- stawki podatku,

- sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wartodci sprzedazy netto towaréw (ushug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

- warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$é sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczgce poszczegélnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajgcych opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogolem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

Referat uprawniony do otrzymania faktury powinien w szczegdlnosci:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umowa lub zaméwieniem (wskazaé
nr umowy/zlecenia/zamowienia),

- opisa¢ fakture VAT /rachunek dostawcy zgodnie z § 4 pkt 1,

- sprawdzi¢ fakturg pod wzgledem merytorycznym,

- wskazaé podstawe wydatku zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektdw unijnych, faktury i inne dokumenty
dotyczace tych projektéw opisywane sg zgodnie z tymi procedurami.

Nastepnie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego
ksiegowego lub upowaznionego pracownika komoérki finansowe] oraz zatwierdzana do wyplaty
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiggowego. Gtéwny ksiggowy dokonuje ewentualnych
potracen z faktury kwot nalezytego wykonania umowy lub kar umownych zgodnie z posiadanymi
dokumentami zrodtowymi. Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Przy zakupie $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwalych, jednostka dotacza oryginat
dokumentu "Przyjecie srodka trwatego - OT".

Przy zakupach pozostatych srodkéw trwatych fakt przyjecia do ewidencji pomocniczej potwierdza
podpisem wyznaczony pracownik.

Faktura wystawiona w danym miesigcu musi by¢ dostarczona do komérki finansowej w terminie do
5 dnia nastepnego miesigca z uwagi na konieczno$¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych.
Faktura powinna rowniez byé sprawdzona i dostarczona gléwnemu ksiggowemu co najmniej na 3
dni robocze przed terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminéw platnosci,
w przypadku naliczenia odsetek, poniosg odpowiedzialno$¢ zwigzana z naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Faktura korygujqca dostawcy

Przeznaczenie:

Shizy do korekty bledow w fakturze okreélonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu



ich przechowywania oraz listy towaréw i ushug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug.

Opracowanie i obieg:

Faktur¢ korygujgca sporzgdza dostawca i przesyla jg na adres odbiorcy. Otrzymujgc fakture
korygujacg (oryginal) sprawdza sie czy zawiera ona w szczegdlnosci:

- numer kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy faktura korygujaca

- kwotg podwyzszenia ceny bez podatku,

- kwotg podwyzszenia podatku naleznego.

Jednostka dokonuje kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej faktury korygujacej, ktora
nastgpnie podlega zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, a nastgpnie zaewidencjonowaniu w
ksiegach rachunkowych.

4. Nota korygujqca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze korygujacej okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych
nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug.

Opracowanie i obieg:

Note korygujacg sporzadza odbiorca i przesyla ja na adres dostawcy. Nota korygujgca zawiera w
szczegdtowosci:

— numer kolejny i date wystawienia,

—imiona i nazwiska albo nazwy badZz nazwy skrdcone wystawey noty i wystawcy faktury

albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

— dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca,

— wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowej.

5. Protokét odbioru

Przeznaczenie:

Shuzy do udokumentowania kompletnosei i jakosci zakupionego sprzetu lub ustugi.

Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzetu lub ushugi nastgpuje droga komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiardw, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych.

Protok6t sporzadza wilasciwy rzeczowo pracownik jednostki przy udziale przedstawiciela
wykonawcy.

Oryginal protoko6tu dofaczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla jednostki, kopia zostaje
przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protokét odbioru podpisuja czionkowie komisji
wskazani w protokole.

6. Dokument "Przyjecie srodka trwatego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwalego. Stanowi podstawe zapisow w ksiegach
pomocniczych ewidencji Srodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

Sporzadza pracownik zajmujacy si¢ ewidencja srodkéw trwatych w dwoch egzemplarzach, z czego
jeden przekazuje sie gidéwnemu ksiegowemu a drugi zatrzymuje pracownik odpowiedzialny za
Srodek trwaty.

Po zakonczeniu inwestycji przyjecie Srodkéw trwatych nowych i ulepszonych do uzytkowania
nastgpuje na podstawie dokumentu ,,OT” wystawionym przez upowazniong osobeg.



Dokument ,,OT” powinien by¢ wystawiony w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwalego do
eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi lub osobe
nadzorujgca inwestycje, w co najmniej w dwéch egzemplarzach:

1) jeden dla gtéwnego ksiggowego;

2) drugi dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi.

W dowodzie ,,OT” podlegajg wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana dokladna i pelna
nazwa $rodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwatego
(np. Rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ci¢zar itp.), migjsce uzytkowania Srodka trwatego,
warto$¢é poczatkowa.

Sporzadzony dowéd ,,OT” podpisuje kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna za gospodarke
rzeczowym skladnikiem majgtku oraz kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej.

7. Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) $rodka trwalego lub jego czesci.
Stanowi podstawe zapisow w ksiedze gtéwnej i ksiedze pomocniczej.

Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwalego (z wylaczeniem nieruchomosci) podejmuje
kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skiadnik majatku utracit swoja warto$¢ uzytkows,
glownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikoéw majatku trwalego pracownik odpowiadajacy za
gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami zobowigzany jest do wystawienia dowodu likwidacji
(LT), do ktérego nalezy dotaczy¢ protokot likwidacji.

Protokoét likwidacji wystawia komisja ztozona z pracownikow upowaznionych pisemnie przez
kierownika jednostki.

Dokument LT opracowuje sie w dwoch egzemplarzach; jeden przekazywany jest do glownego
ksiegowego, drugi do osoby prowadzgcej ewidencjg $rodkéw trwatych.

W przypadku trudnoéci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasadg ostroznej wyceny wartosé
ustala sie na podstawie cen podobnych urzgdzen obowiazujacych w danej miejscowodci (ew. w
miejscowosciach okolicznych).

8. Protokét likwidacji sktadnikéw majqtku
Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikéw majatku.
Opracowanie i obieg

Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nastepujace dane:
- data przeprowadzenia likwidacji,

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

- numer inwentarzowy,

- iloé¢;

- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidacji, sposob likwidacji,

- podpisy czlonkéw komisji likwidacyjne;j.

III. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

Dokumentacja ptac stuzy do udokumentowania wydatkéow ze srodkéw finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia. Stanowi ja w szczego6lnosci:

1) umowa o prace lub inne Zr6dta nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybor),
2) zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zmiana wynagrodzenia,

3) lista plac,

4) decyzje wyptat,

5) zestawienie zbiorcze listy plac,



6) karta wynagrodzen pracownika,
7) zaswiadczenie o wynagrodzeniu.

1. Umowa o prace lub inne irédla nawiqzania stosunku pracy (powolanie, wybor)

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomigdzy pracodawca, a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza referat kadrowo-organizcyjny w trzech egzemplarzach najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki oraz pracownik.
Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik, akta osobowe pracownika i glowny
ksiegowy.

2. Zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zmiana wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty stuza jako dowody powolania pracownika na inne stanowisko, zmiany wymiaru jego
wynagrodzenia lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument moze mie¢ postaé
porozumienia zmieniajacego lub wypowiedzenia zmieniajacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez referat kadrowo-organizcyjny po podjeciu decyzji w
przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki i
zainteresowanego pracownika. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane sg dla:

- pracownika,

- akt osobowych pracownika,

- gléwnego ksiggowego.

3. Lista plac

Przeznaczenie:

Lista ptac stanowi podstawe do wyplaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Lista plac sporzgdza referat finansowo-budzetowy w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych dowodow zrdédtowych. Lista plac musi zawiera¢, co najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- laczng sume do wyplaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
sktadniki funduszu plac,

- kwote wynagrodzen netto,

- kwote potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

- kwote ewentualnych dodatkéw statych i przej$ciowych,

- taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

- date sporzgdzenia listy.

W liscie ptac dokonuje sie odliczen i potrgcen, w tym potracen naleznosci egzekucyjnych zgodnie z
zasadami okreslonymi w art. 87 1 871 Kodeksu pracy.

Listy ptac przed przekazaniem do realizacji musza by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osoby dokonujgce sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym,

- gtéwnego ksiggowego,

- kierownika jednostki (zatwierdzenie do realizacji).

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje si¢ wyplaty wynagrodzen.

W przypadku wyplat z tytulu umow zlecen, o dzieto itp., sporzgdzonych w jednostce, sprawdzenia
merytorycznego dokonuje referat kadrowo-organizacyjny, kontrole formalno — rachunkows
przeprowadza gléwny ksiegowy, a zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki.



4. Decyzje innych wyplat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe naliczenia roéznego rodzaju wyptat, w tym nagréd jubileuszowych,
odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych itp.

Decyzje wydaje (podpisuje) kierownik jednostki.

Opracowanie i obieg:

Dokument wystawia w 3 egzemplarzach referat kadrowo-organizacyjny z przeznaczeniem:

— dla pracownika

—do akt osobowych,

—dla gtéwnego ksiggowego.

Na podstawie otrzymywanej decyzji referat finansowo-budzetowy sporzadza list¢ plac, na ktorej
dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

5. Karta wynagrodzeri pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu referat finansowo-budzetowy oddzielnie dla kazdego
pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie wyplaty dokonane na rzecz pracownika z tytulu
zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego.

6. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Za$wiadczenie o zarobkach shuzy do udokumentowania wysokos$ci osiggnigtego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o zarobkach wystawiane jest przez referat ksiggowo-budzetowego na wniosek
pracownika. Zaswiadczenie podpisywane jest przez  kierownika jednostki lub gléwnego
ksiegowego. Referat prowadzi ewidencje (rejestr) wydanych zadwiadczef.

IV. DOKUMENTACJA WLASNA KSIEGOWOSCI

Do dokumentacji whasnej ksiegowosci zalicza sig w szczegolnosci:
1. polecenie ksiggowania,

2. noty obcigzeniowe,

3. wezwanie do zaplaty,

4, wezwanie do uzgodnienia sald.

1. Polecenie ksiegowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow.

Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajgca i sprawdzajaca. Dokument sporzgdzany jest
w jednym egzemplarzu.



2. Nota obcigzeniowa

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania obcigzenia.

Opracowanie i obieg:

Noty ksiggowe wewnetrzne - noty obcigzeniowe sporzadzane sg przez glownego ksiggowego lub
wskazanego pracownika w dwoéch egzemplarzach, w oparciu o dane ksiggowe lub protokoly
zatwierdzone przez kierownika jednostki. Oryginat noty przekazywany jest za pokwitowaniem
podmiotowi obcigzanemu, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji
ksiegowej 1 jest przechowywana w aktach ksi¢ggowych.

Noty sg podpisywane przez sporzadzajacego, kierownika jednostki lub osoby upowaznione do
zatwierdzania dowodow ksiggowych i glownego ksiggowego.

Noty ksiegowe zewngtrzne - oryginat noty ksiggowe] przesyta si¢ listem poleconym do kontrahenta,
ktérego operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji
ksiegowej i podlega przechowywaniu w aktach jednostki. Noty sg podpisywane przez
sporzadzajacego, kierownika jednostki lub osoby upowaznionej do zatwierdzania dowoddéw
ksiggowych i gléwnego ksiggowego.

Noty numeruje si¢ narastajgco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do zaplaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzgdza w dwéch egzemplarzach giéwny ksiggowy lub wskazany pracownik. W
wezwaniu podaje sie nalezno$¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac si¢ na uprzednio
wystawione dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym, natomiast
kopia pozostaje w jednostce i stanowi podstawe zapisow ksiggowych.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komoérce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowosci. Wezwanie wystawia i podpisuje w trzech egzemplarzach glowny ksiggowy -
odcinek A, B wysyla sie do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i
odsylany do jednostki, wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald. Odcinek C pozostaje w
jednostce do momentu otrzymania odcinaka B.

V. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zesp6l czynnoéci, ktérych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:

- ustalenie rodzaju i wielkoéci ewentualnych réznic, jakie moglyby powstaé migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapisow ksiegowych,

- wykrycie zmian jakosciowych podczas uzytkowania i sktadowania,

- okresowe rozliczenie osdb odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

- dokonywanie zmiany osob odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie zwolnienia,
dhugotrwatej choroby itp.

- wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce skladnikami
majatkowymi i srodkami pieni¢znymi.

Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji o stanie skladnikow majatkowych oraz jest narzgdziem
ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sa postanowieniami ustawy o rachunkowosci i
zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej".



V1. Druki §cislego zarachowania
1. Drukami $cistego zarachowania sa formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.
2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), dokladnej ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow
scistego zarachowania.
3. Do drukéw $cistego zarachowania w jednostce naleza:
o arkusze spisu z natury.
4. Ewidencja drukéw §cistego zarachowania polega na:

e komisyjnym przyjeciu drukdow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

* biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw Scistego

zarachowania,
e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

5. Osoba odpowiedzialng za ewidencjg, zabezpieczenie i kontrole drukéw $cistego zarachowania,
jest wyznaczony pracownik. Czlonkéw komisji, o ktorej mowa w ust. 4 oraz pracownika
odpowiedzialnego za druki $cistego zarachowania wyznacza kierownik jednostki w porozumieniu z
gléwnym ksiegowym.
6. Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w ust. 4 nalezy:
o sprawdzenie liczby oraz ewentualnie serii i numeréw drukéw w oparciu o specyfikacje lub
fakture wystawiong przez dostawce,
o nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnie,
o sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych wyzej, ktory jest odpowiednio
przechowywany przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.
7. Kazdy egzemplarz druku Scistego zarachowania oznacza si¢ pieczatka z nazwg jednostki. Kazdy
egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnym oraz oznaczy¢ w trudny do
podrobienia sposdb, za wyjatkiem drukow oznaczonych zgodnie z odrgbnymi przepisami.
8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukéw niezaewidencjonowanych i
nieoznaczonych w wyzej podany sposob.
9. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku
oddzielnie, podajgc jednostke miary (np. egz. blok). Zasady ewidencji stosuje si¢ takie, jak w
dowodach ksiegowych. Wydanie druku nastgpuje w oparciu o pisemne dyspozycje lub po zdaniu
kopii bloku wykorzystanego. Druki wydaje si¢ upowaznionym pracownikom.

VILI. Pozostale dowody ksiegowe

1. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Pracownicy jednostki udajacy sie w podréz shuzbowg lub dokonujacy niezbgdnych operacji
(wydatkdéw) gotéwkowych mogg korzysta¢ z zaliczek do wysokosei niezbgdnej na wykonanie
okreslonych zadan, jednakze nie przekraczajgcej 500 zt (stownie: pigéset zlotych ), w wyjatkowych
sytuacjach w kwocie wyzszej.

Zaliczek udziela si¢ na:

2) koszty podrézy shuzbowych,

3) realizacje zakupdéw gotowkowych w ramach prowadzonej dziatalnosci,

4) pokrycie kosztow paliwa,

5) pokrycie innych wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy o wyplate okreslonej sumy na



dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wypelnia on pierwsza strong druku, okreslajac rodzaj
wydatkéw, na ktore ma byé wyplacona zaliczka, termin rozliczenia oraz jej proponowang
wysoko$¢. Wnioski o wyplacenie zaliczki sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika jednostki. Wniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
glownego ksiegowego. Wypelniony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyptacenia
zaliczki. Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien byé zlozony do glownego ksiegowego co
najmniej na 1 dzien roboczy przed jej wyplata.

2. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument shizy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktorego
dokonuje sie wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu.
Wypehia on formularz, specyfikujgc wszystkie dowody zrédtowe (np. rachunki, faktury) optacone
przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wlasnych $§rodkéw pienigznych. Kazdy dowdd Zrédiowy
powinien by¢ sprawdzony i opisany zgodnie z paragrafem 4 niniejszej instrukcji. Nastepnie
zaliczkobiorca wypelnia gérng czes$¢, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptlaty.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje referat wtasciwy rzeczowo.

Sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz ostatecznego rozliczenia zaliczki
dokonuje glowny ksiegowy.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzZniej niz w terminie
14 dni od daty pobrania zaliczki, zakonczenia podrozy stuzbowej.

Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki mogg byé wyplacane zaliczki state na caly rok budzetowy lub okresy
krotsze, ktore muszg by¢ rozliczane w nieprzekraczalnym terminie do przedostatniego dnia
roboczego danego roku. W ciggu okresu trwania zaliczki stalej pracownikom tym wyplaca sie pelng
sume nalezno$ci na podstawie uznawanych rachunkow. Zaliczki stale powinny byé zwrdcone po
uptywie okresu ich waznoéci badz przed ustaniem stosunku stuzbowego.

W przypadku nie dotrzymania termindéw rozliczen kwoty nie rozliczone podlegajg potrgceniu z
wynagrodzenia zaliczkobiorcy, zgodnie z art. 87 oraz 871 Kodeksu pracy.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbowa i rozliczenia kosztéw tej
delegacji.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez kierownika jednostki
lub upowazniong przez niego osobg. Wypelione polecenie musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko, cel
podrézy, miejscowosé, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym
krajowym pracownika podejmuje kierownik jednostki. Polecenie wyjazdu kierownika jednostki
podpisuje Przewodniczacy Zgromadzenia lub upowazniona przez niego osoba.

Zgode na uzycie samochodu prywatnego do celow stuzbowych podpisuje kierownik jednostki a dla
kierownika jednostki Przewodniczgcy Zgromadzenia lub upowazniona przez niego osoba.

Osoba udajaca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych
kosztow podrézy. Rozliczenia kosztéw podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni
od daty zakonczenia podrézy. Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zalacza dokumenty
(rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne



oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu shuzbowego (delegacji) date i godzine
rozpoczegeia i zakonczenia podrézy stuzbowej, miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu. Przed
dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu sthuzbowego krajowego wymaga sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym przez wlasciwego, upowaznionego pracownika.

Nastepnie gléwny ksiggowy sprawdza ja pod wzgledem formalno - rachunkowym. Kwote do
wyplaty zatwierdza kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy.

4. Wnioski o przyznanie $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.
Przeznaczenie

Stuza do wyplaty $wiadczen z ZFSS

Opracowanie i obieg

Whnioski o przyznanie $wiadczen =z  ZFSS pracownicy  skladaja w referacie
kadrowo — organizacyjnym. Wnioski o przyznanie §wiadczefi z ZFSS przed realizacja winny byé
sprawdzone zgodnie z obowigzujacym Regulaminem ZFSS oraz obowiazujgcym preliminarzem
zatw1erdzonym przez Przewodmczqcego Zarzadu. Nastepnie, pracownik OR zajmujgcy sie
sprawami ZFSS (w swoim zakresw) przesyla pismo do referatu finansowo - ksiggowego na
podstawie ktdrego dokonuje si¢ wyplaty $wiadczenia.

§6

Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksieggowych
Dokumentacja finansowo - ksiggowa (dowody ksiegowe) powinna by¢ przechowywana w siedzibie
jednostki. Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg, w celu latwego ich odszukania i
sprawdzenia, uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony
danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywaé, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:
- dokumentacj¢ dotyczacg ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad prowadzenia
rachunkowosci, wykazu stosownych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu przetwarzania
danych przy uzyciu komputera,
- ksiegi rachunkowe,
- dowody ksiegowe,
- dokumenty inwentaryzacyjne,
- dokumentacje kontrolng,
- listy plac.
Ochrona danych dot. prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegdlnym ustaleniom okre$lonym w ustawie o rachunkowosci.
Sprawozdania finansowe roczne podlegajg trwalemu przechowywaniu, natomiast pozostale zbiory
dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat,
- karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat,
- listy ptac - 50 lat,
- listy premii i nagrod - 50 lat,
- zaswiadczenia o wysokosci zarobkdw - 3 lata,
- dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, kredytow, pozyczek, umow itp. - 5 lat,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.
Dokumentacja ksiggowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana i brakowana na
podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja
archiwizacyjna.



Dowody ksiegowe zawierajace dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych.
Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe powinni by¢ pisemnie upowaznieni przez kierownika
jednostki na podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych.



UZASADNIENIE DO UCHWALY NR XI11/67/2013
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013 r.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
zasadne jest podjecie powyzszej uchwaly.




