Uchwala nr 13/08
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 7 marca 2007 r

W sprawie przyjecia instrukeji obiegu dokumentu w Osrodke Edukacji Ekologicznej w
Lipiu

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 Nr 121 poz.
591 z pézn. zm.) Zarzad Zwiazku uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ instrukcj¢ obiegu dokumentéw w Osrodku Edukaciji Ekologicznej w Lipiu
stanowiaca zatacznik do uchwaly.

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01.01.2008 r.




Zalacznik do uchwaly Nr 13/08
Zarzadu ZMiGDP
Z dnia 7 marca 2008 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU 1 KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Osrodku Edukacji Ekologicznej w Lipiu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

Cel instrukcii.

L.Instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania , obiegu, kontroli i przechowywania
dokumentéw w Osrodku Edukacji Ekologicznej w Lipiu

2.Instrukcja zapewnia wiarygodnos¢, szybkosé, kompletnodé informacji oraz prawidlowy
i bezpieczny obrot dobrami.

§2
Akty prawne.

1. Podstawg sporzadzenia zagadnien dotyczacych kontroli dokumentdw jest Ustawa z dnia 30
czerwea 2005 roku o finansach publicznych Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdZn. zm..

2. Podstawa sporzadzenia zagadnien dotyczacych dokumentéw i ich przechowywania jest
Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( tekst jednolity Dz, U. Nr 76,
poz.694 z pdézn. zm.) .

§3

Pojecie i rodzaje kontroli.

1.Kontrola to proces polegajacy na zbadaniu stanu faktycznego, poréwnywaniu go

z obowigzujacq normaq i ustaleniu odchylen od tej normy.

2.Czynnosci  kontrolne wykonywane winny by¢é przez kontrolujacych posiadajacych
do$wiadczenie zawodowe , w ktoérym cel i zakres kontroli podany zostal do wiadomogci.
Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z posiadang przez kontrolera
wiedzg.

3. Kontrola zewnetrzna sprawowana jest przez:

- Najwyzsza Izb¢ Kontroli — w stosunku do organéw administracji panstwowej,
przedsigbiorstw panstwowych, organizacji spolecznych i innych w zakresie , w jakim
korzystaja z przydzielanych srodkéw publicznych;

- organy kontroli skarbowej — w stosunku do wszystkich podmiotéw prowadzacych
dzialalnosé;
kontrola Regionalnej Izby Obrachunkowej ~ Kkontrola gospodarki finansowej
samorzadowych jednostek organizacyjnych w tym jednostek pomocy spolecznej,
na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym; kontrola w zakresie zadan administracji rzadowej , wykonywanej
na podstawie ustaw , porozumien dokonywana jest z uwzglednieniem kryterium
celowosci , rzetelnosel 1 gospodamosci;

- organ zalozycielski- Zwiazek Miast i Gmin dorzecza Parsety w Karlinie;



- Panstwowa Inspekeje Pracy — w stosunku do wszystkich podmiotéw prowadzacych
dzialalnos¢ gospodarcza;
- Inspekcje Sanitazng — w stosunku do podmiotoéw prowadzacych dzialalnosé
gospodarczg oraz placéwki wypoczynku ;
- Inspektorat nadzoru budowlanego — kontrole dotyczace stanu obiektu
- inne organy kontrolne, ktérych status, zakres dzialania i uprawnienia okreslaja
przepisy szczegolowe;
- firmy specjalistyczne, kiére prowadza kontrole m.in. na zlecenie podmiotéw tej
kontroli poddajace sie.
4.Kontrola wewnetrzna sprawowana jest przez wewnetrzne komorki organizacji (j. przez
kierownika , kazdego wykonawce zadania (samokontrola) oraz przez wyspecjalizowanych
kontrolerdw.
5.Kontrola _instytucjonalna przeprowadzana jest przez wyspecjalizowane komorki
organizacyjne lub wyodrebnione stanowiska pracy. Zakres i przedmiot sprawowanej kontroli
ujety jest w ramach regulaminu organizacyjnego. Dzialania kontrolne przeprowadzane sa wg
z gory okreslonego planu kontroli i na podstawie doraznych zlecen, gdy taka potrzeba
wystepuje.
6.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych w ramach obowigzkéw sluzbowych. Zakres i przedmiot sprawowanej kontroli
wynikaé powinien z charakteru zajmowanego stanowiska i regulaminu kontroli wewnetrznej.
1.Kontrola formalna polega na badaniu wiarygodnosci dowodéw dokumentujacych zdarzenia
gospodarcze oraz zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia.
Kontrola formalna bada czy :
- tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom zakladowym;
- czynnos¢ byla ( jesli powinna by¢) poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem,
zlozeniem zamowienia, znajduje oparcie w tych dokumentach:
- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
- operacji dokonaly upowaznione osoby:;
- uczesiniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakosei , gatunku;
- zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali kontrole
i czy wykonali ja nalezycie a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie;
- dokument zostal zatwierdzony przez osoby upowaznione.
8.Kontrola merytoryczna polega na badaniu, czy wykonanie danej czynnosci bylo celowe ,
zgodne z planem , ustaleniami zawartymi
w umowie itp.
Kontrola merytoryczna bada czy:
- czynnos¢ ujgta w planie operacyjnym, strategicznym jest zgodna co do ilogei, jakosei ,
kosztu, miejsca i czasu wykonania z zalozeniami operacyjnymi , strategicznymi firmy;
- zlecana( zleceniem zewngtrznym , wewnetrznym, umowa, zamdwieniem)czynnosé co
do ilosci , jakodci , kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania jest ujeta
w planie;
- zlecenie wykonania czynnosci nie ujetej w planie jest niezbedne;
- zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie w odpowiednim terminie;
- ujeta w dokumencie czynno$é¢ wykonana jest zgodnie z zaméwieniem, zleceniem,
umows.
2.Kontrola dokumentacyjna polega na badaniu, czy tre$¢ dokumentu jest zgodna ze stanem
faktycznym, ktory dokumentuje.




10.Kontrola rzeczowa polega na ustaleniu stanu fakiycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistnialych zjawisk poprzez mierzenie , szacowanie, liczenie i ogledziny.

W praktyce kontrola merytoryczna obejmuje swym zakresem kontrole merytoryczna,
dokumentacyjng i rzeczows oraz czes$ciowo kontrole formalng.

§ 4
Cele kontroli.

1.Celem kontroli jest wykrycie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu organizacji w kazdym
aspekcie dzialania, zmierzajace do podniesienia sprawnosci jej dziatania poprzez usuniecie
ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i Zrodel powstania nieprawidlowosci.
2.Podstawowym zadaniem kontroli jest dostarczenie informacji:

~ 0 stopniu realizacji zadan;

- 0 stabych stronach organizacji, w tym stwierdzonych zaniedbaniach
i nieprawidlowosciach;

-~ 0 przyczynach powstania nieprawidlowosci oraz skutkach, jakie spowodowaly lub
moga spowodowaé wykryte przez kontrole odchylenia;

- jak nalezy postapi¢, azeby zlikwidowa¢ powstale odchylenia oraz jak nalezaloby
postapié, azeby uniknac ich w przysziosci.

3.Kontrola powinna wyzwoli¢ mechanizmy zmierzajace do usunigeia  wykrytych
nieprawidiowosci, naprawienia szkdd powstalych w wyniku ujawnionych bledow.
4.Kontrola pelni role:

- instruktazowa, poprzez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiazujacych
normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach
stosowania;

- profilaktyczng, poprzez zapobieganie powstawania niekorzystnych zjawisk:

- kreatywna, poprzez pobudzenie do dziatai majacych na celu unikanie w przysztosei
bledéw i nieprawidiowosci w dziataniu;

- straszaka”, obawa przed kontrolg i ewentualnym ujawnieniem nieprawidlowosci
powoduje to, iz kontrolowani wystrzegaja sie popelnienia bledu .

§5

Przedmiot kontroli.

l.kontrola winien by¢ objgty kazdy obszar dzialalnodcei organizacji oraz jej zasady.
2.Zasady organizacji podlegajace kontroli:

- zasoby rzeczowe-zarzadzanie $rodkami trwatymi i materialami,

- zasoby ludzkie-polityka rekrutacji, doboru pracownikéw, system wynagradzania,
awansowanie, bhp, dzialalno$¢ socjalna i bytowa,

- zasoby finansowe-kapital, Zrédlo jego pozyskania, wykorzystanie go; srodki
zewngtrzne, wplyw wielkosci rodkow trwatych na finanse, zarzadzanie gotowka
i przeplywami pienigznymi, wynik finansowy, ksztattowanie sie przychodéw
1 kosztdw na jego wielkosé,

- zasoby informacyjne-informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze(umowy,
zlecenia, dowody zakupu, dowody przychodu, rozchodu skladnikéw majatku,
informacje zawarte w ksiggach rachunkowych, w dokumentach ewidencyjnych, dane
dot. organizacji).



Rozdzial 2
Dowody ksiggowe-rodzaje, cechy, sposéb sporzadzania, sprawdzania.
Dowody wewnetrzne.

§1
Dowody ksiggowe.

1.Dowdd ksiggowy powinien zawieraé¢ (art.21.1 ustawy o rachunkowosci):

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron ( nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe, okre$lona w jednostkach
naturalnych,

datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiqca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2.5posob sporzadzania dowodow ksiegowych.

dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim lub innym jgzyku , gdy dotyczy
operacji z kontrahentem zagranicznym,

dowody sporzgdza¢ nalezy starannie, czytelnie, trwale (dlugopisem, atramentem,
pismem maszynowym, komputerowym),

podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢ odrecznie — atramentem, dhugopisem
dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu operacji gospodarczej,
dowod sporzadzony w jgzyku polskim powinien by¢ przetlumaczony na jezyk polski
na zadanie organdw kontroli .

3.Sprawdzanie dowodow ksiggowych - zbadania, czy tre$¢ jest zgodna ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje.

4.Dekretacja dowoddéw ksiggowych- to ogdél czynnodci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiegowania.

Obejmuje nastepujace etapy:

a.

b.

segregacja dokumentéw- wylaczenie z ogotu dokumentéw naptywajacych

do ksiggowosci dokumentow , ktére nie podlegajg ksiegowaniu, podzial dowodow
na grupy objete ewidencjg w poszczegdinych rejestrach ( zakup, sprzedaz).kontrola
kompletnosei dokumentéw na oznaczony dzien , dekadg, miesige(wyciagi bankowe),
sprawdzanie prawidiowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane,
zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno rachunkowym,

c. oznaczenie sposobu ksiegowania —dekretowanie:

nadanie dokumentom ksiggowym kolejnych numerdw,

oznaczenie w jakich zbiorach ma by¢ zaksiegowany,

wskazanie na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany dokument,
okreslenie sposobu rejestracjii dowodu w urzadzeniach analitycznych ( kontach,
wydrukach ).

5.Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do ujecia w ksiggach rachunkowych. Pieczeé- Zalgeznik

nrl.



§2
Biedy w dowodach wewnetrznych,

1.Korygowanie bledéw. Stwierdzone w toku kontroli bledy w dowodach ksiggowych
zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inacze;j.

2.Bledy w dowodach wewngtrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie (resci
poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,

0 ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej.

4.Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

5.Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych
stanowi Zatacznik nr 2.

§3

Dowody wewngtrzne.

1.Tworzenie i stosowanie dowodéw wewnetrznych

Jednostka stosuje dowody — zawarte w Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania

2.Dokumenty .

Poj¢cie dokumentu. Dokument to papier lub inny nosnik informacji (ekran komputera),
ktdrego tre$¢ $wiadezy o zaistnialym lub stwierdzonym stanie rzeczy. Dokumenty ksiggowe
to czgs¢ opracowanych dokumentdw, kidre majg charakter zdarzen gospodarczych i podlegaja
ewidencji ksiegowej.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych dokonywanych

w sposob prawidlowy zapewniajacy:

- rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej;

- stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli i badania dzialalnosci gospodarcze;j,
szczegOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarezych;

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadnianie wypelnienia obowiazkow.

3.Jednostka stosuje nastepujgce dokumenty wewnatrz jednostki :

- POLECENIE KSIEGOWANIA (wzér nr 1),

- DOKUMENTACJA PODROZY SLUZBOWYCH(Polecenie wyjazdu stuzbowego
wzor nr 2),

- DOKUMENTACJA ROZLICZENIA ZNACZKOW POCZTOWYCH {Rozliczenie
znaczkow pocztowych wzér nr 3),

4.Wzory dokumentow od numeru 1 do numeru 3 stanowi zalacznik nr 3 niniejszego
Zarzadzenia.

Rozdzial 3
Dowody bankowe.

§1
Obsluga bankowa.



1. Zasady wykonywania obstugi bankowej okresla (zgodnie z przepisami art.134 ust.2 ustawy
o finansach publicznych)umowa o prowadzeniu rachunku bankowego oraz umowa o usiuge
home banking zawarta migdzy bankiem a OEE w Lipiu.

2 Karta wzoréw podpisdéw ~ zasady okreslone w umowie z bankiem.

§2
Zasady dokonywania operacji bankowych.

1.Rachunek powinien by¢ prowadzony na podstawie umowy z bankiem.

2.Dokumentacj¢ obrotéw na rachunku bankowym stanowia wyciagi bankowe.

3.Zapisy na koncie 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciagdw bankowym z uwzglednieniem
sald .

4.Do wyciggoéw bankowych zataczone winny by¢ dowody Zrédiowe potwierdzajace dokonane
operacje.

5.W przypadku braku dowodow Zrédlowych nalezy sporzadzié dowody wewnetrzne
potwierdzajace dokonanie operacji wewnatrz jednostki.

6.Na koniec roku nalezy dokonywa¢ inwentaryzacji srodkéw pienigznych zgromadzonych

na rachunku bankowym (art.26 ust.2 ustawy o rachunkowosci).

§3
Dowody bankowe.

L.Dowod wplaty- stosowany przy wplatach gotéwki na rachunek biezacy. Dowod wplaty
wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach przy wplatach na konto w tym samym oddziale banku.
Wzor nr 4 Zalacznika nr 4

2.Dowdd wyplaty — czek - stosowany przy wyplatach gotéwki na rachunek biezacy. Dowéd
wyplaty wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach przy wyplatach z konta w tym samym oddziale
banku. wzor nr 5 Zalacznika nr 4.

5. Wyciagi z rachunkéw bankowych — nalezy sprawdzi¢ zgodnoéé wyciagu z zalaczonymi
dowodami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnié je z bankiem.

6.Nota bankowa- stanowi dowod pobranych kwot z tytutu wyplat , za prowadzenie rachunku
bankowego itp.

7.Wzory dokumentéw od numeru 4 do numeru 5 stanowi z Zalacznik nr 4 niniejszego
Zarzgdzenia.

Rozdzial 4
Ksiggi rachunkowe.

§1
Rodzaje ksiag rachunkowych.

1.Dziennik.

2.Ksigga gtowna.

3 Ksiggi pomocnicze.

4.Zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.
5. Wykaz skiadnikow aktywdow i pasywow(inwentarz).



6.Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald.

§2
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1.Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktdrej dotycza(kazda ksiega wiazana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlonego na ekranie monitora komputera),nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

- Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

- przechowywanie starannie w ustalonej kolejnosci

2.Ksiegi nalezy drukowa¢ nie péZniej niz na koniec roku obrotowego.

3.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny bys ze soba powiazane w Sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

4.Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny byé dokonane w sposéb zapewniajacy ich
trwalo$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego

do przechowywania ksigg rachunkowych.

5.Ksiggi rachunkowe uwaza si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiggowe, zapewniono ciaglo$é zapisow oraz bezbledno$é dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

6.Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw (mozliwosé identyfikacji dowodu we wszystkich etapach
przetwarzania danych, zapisy uporzadkowane sa chronologicznie).

7.Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gléwnej sporzadzane sa przynajmniej za poszezegdlne okresy sprawozdawcze, nie
rzadziej niz na koniec miesiaca, umozliwiajace sporzadzenie w obowiazujgcym terminie
sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych, dokonania rozliczen finansowych; wplat

i wyplat gotéwka dokonuje si¢ w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

§3

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera.

1.Prowadzenie ksiag przy uzyciu komputera ~uwaza si¢ odpowiednie zasoby informacyjne
rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych zbiordw danych, bazy danych lub
wyodrebnionych jej czgéci, bez wzgledu na miejsce ich powstawania i przechowywania.
2.Jednostka posiada oprogramowanie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji

w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych, ktére moze przenieéé

na inny komputerowy noénik danych lub wydrukowacé.

3.Zapewniona jest automatyczna kontrola ciagloéci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.
4.Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej, oraz sq sumowane

na kolejnych stronach w sposdb ciagty w roku obrotowym.

5.Zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zZostaje
wprowadzony do dziennika.

6.Zapis ksi¢gowy posiada dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé
zapisu.



7.Zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzanych automatycznie za pomoca
komputerowych noénikéw danych uwaza si¢ za dowody zrodlowe.
- uzyskuja trwale czytelng postaé¢ zgodng z trescia dowoddw ksiegowych,
- umozliwiaja stwierdzenie Zrodla ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej
za wprowadzenie,
- procedury zapewniaja sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnoénych danych,
kompletnos¢, identycznosé zapisow,
- dane sg chronione, w sposob zapewniajacych ich niezmienno$é, przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.
8.Zapis ksiggowy powinien zawieraé;
- datg dokonania operacji,
- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, date(jesli rozni sie
od daty dokonania operacji),
- tekst, kod opisu operacji, skrét z podaniem objasnien,
- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktdrych dotyczy.
9.Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wihasciwe procedury i $rodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

Rozdzial 5
Zasady udokumentowania wynagrodzen.

§1

Przepisy prawne dotyczace wynagradzania pracownikéw jednostki .
1.Warunki, zasady wynagradzania za prace okreéla:

- Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 142,
poz. 1593 z 2001 roku z pézn. zm.)

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikoéw  samorzadowych zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 146, poz. 1222 z
2005 roku)

- Kodeks Pracy ( Dz. U. Nr 21, poz.94 z pézn. zm. z 1998 r.),

- Ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych ( Dz. U. Nr
14,poz.176 z pdzn. zm. z 2000 roku),

- Ustawa z 6 lutego 1997 r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym ( Dz. U. Nr 28,
poz.153 z pdzn , zm.) ,

- Ustawa z 13 pazdziernika 1998 1. o systemie ubezpieczen spolecznych ( Dz. U. Nr
137, poz.887 z pdzn. zm.) ,

- Rozporzadzenie MP i PS z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad
ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (Dz. U.
Nr 161, poz.1106 z pdZn. zm.),

- Ustawa z 25 czerwea 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa ( Dz. U. Nr 60, poz.636 z p6é:n. zm.) .

§2
Zadania rachunkowosci w zakresie wynagrodzen.



1.Ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia za prace w oparciu o wlasciwe dokumenty.
2.0kreslenie skladnikow wynagrodzenia kazdego pracownika.

3.Ustalenie i rozliczenie obciazen z tytulu wynagrodzesn, wynikajacych z przepiséw

0 systemie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

4.Ustalenie i rozliczenie obcigzen z tytulu wynagrodzen, wynikajacych z przepiséw o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

5.Dostarczenie danych i sporzadzenie drukow rozliczeniowych dla ZUS.

6.Dostarczenie danych i sporzadzenie informacji podatkowej o uzyskanych dochodach

i przekazanych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

7.Ustalenie 1 rozliczenie obciazefi dobrowolnych: skladka PZU Zycie, splata pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS.

§3

Istota wynagrodzenia.

1.Wynagrodzenie to ekwiwalent za wykonang prace przez pracownikow na 1zecz jednostki,
zatrudnionych na na podstawie umowy o prace lub umowy o innym charakterze.
2.Wynagrodzenie ustala Kierownik jednostki tak, by odpowiadalo rodzajowi wykonywanej
pracy, kwalifikacjom, by uwzglednialo ilo$¢ i jakos¢ $wiadczonej pracy.

§4
Dokumentacja wynagrodzen.

I. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen jest lista plac.
2. Liste plac sporzadza si¢ na podstawie sprawdzonych dowodéw zrédlowych tj. pismo
angazujace, umowa o pracg, zmiana warunkéw umowy, wnioski premiowe, wnioski
o przyznanie nagrod, umowy zlecenie, o dzielo
3. Lista plac powinna zawiera¢:
- numer,
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- mnazwisko i imi¢ pracownika,
- wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat, dodatek funkeyjny, premie,
- wynagrodzenie brutto,
- potracenia obowigzkowe : skladki spoleczne, zdrowotne, podatek,
- potracenia dobrowolne, wyrazone zgoda pracownika,
- wynagrodzenie do wyplaty,
- data i podpis pracownika lub adnotacj¢ o przekazaniu na rachunek bankowy,
4. Lista plac nie moze zawiera¢ poprawek.
5. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,
- osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym
- gléwnego ksiggowego,
- dyrektora jednostki.
6. Listy plac po podpisaniu przez ww osoby sa podstawa do dokonania wyplaty.
7. Dokumentacja placy i pracy:
- Lista plac — wzér nr 6,
- Zestawienie skladek ZUS — wzor nr 7
- Karty wynagrodzen roczne — wzor nr 8,
- Wieloletnie karty przychoddw pracownikow — wzér nr 9,
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- PIT-4R deklaracja na zaliczkg¢ miesi¢czng na podatek dochodowy od lacznej kwoty
wyplat dokonanych — wzor nr 10
- PIT- 11- informacja o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy — wzér nr 11,
- PIT-40 —roczne obliczenie podatku od dochodu-wzér nr 12
8. Wzory dokumentéw od numeru 7 do numeru 12 stanowi zalacznik nr 5 niniejszego
Zarzadzenia.

Rozdzial 5
Dowody zewnetrzne.

1. Dowody stosowane przez jednostke.
Tworzenie i stosowanie dowodow zewnetrznych.

Fednostka stosuje nastgpujace dowody zewnetrzne:

- Nota ksiggowa ( wzor nr 13 Zalacznika nr 6)
- Faktura ( wzdr nr 14 Zalacznika nr 6)

2. Dowody zwigzane z zakupem dostaw, uslug, rozliczen z dostawcami.

Rozdzial 6
Zasady udokumentowania skladnikéw majatkowych.

§1 Srodki trwale.

1.Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosei dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

2.Ewidencja $rodkow trwalych,

Do ewidencji srodkéw trwatych stuzy:

- ksigga inwentarzowa, ksigga srodkéw trwalych-zawiera wykaz wszystkich $rodkéw
(przychody ujmuje si¢ w porzadku chronologicznym, rozchody odnotowuje sie
poszczegolnych pozycjach, anulujge ich numery inwentarzowe),

- ksigga rachunkowa na kontach zespotu 0-Majatek trwaty, na koncie 011-Srodki
trwale,

- grunty bedace w uzytkowaniu jednostki ujmuje sie w ksiegach jednostki samorzadu
terytorialnego,

Zapisy w ksiedze inwentarzowej srodkow trwalych powinno sie uzgadniaé z komérka
ksiegowosci.

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych

w podziale na wiasciwe grupy rodzajowe.

§2 Dokumentowanie zmian w stanie srodkéw trwalych,

1. Przychody i rozchody srodkéw trwalych winny odbywaé sie w oparciu o dokumenty
bedace podstawa zwigkszenia stanu na skutek nabycia, nieodplatnego otrzymania,
przekwalifikowania, przeszacowania oraz zmniejszenia stanu bedacego wynikiem likwidaciji,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania.



2.Zwigkszenie i zmniejszenie $rodkéw trwalych winno odbywa¢ si¢ na podstawie
prawidlowego udokumentowania przyj¢cia i rozchodu érodka trwalego.

3. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych powinno nastgpowaé w oparciu o dokumenty OT-
przyjecie Srodka trwalego (wzor nr 15).

4. Przekazanie lub sprzedaz innym podmiotom a takze likwidacja $rodkéw trwatych winny
odbywa¢ si¢ w oparciu o decyzje os6b uprawnionych. Protokoly likwidacji winny by¢
poprawnie sporzadzone oraz zaopatrzone w zalaczniki dotyczace sposobu fizycznej likwidacji
$rodka.

5. Dokument likwidacji $rodka trwalego LT/LN (wzér nor 16).

6. Protokot przekazania — przesunigeia srodka trwatego PT (wzor nr 17).

7. Wzory od numeru 15 do numeru 17 stanowi Zalacznik nr 7.

§3 Umorzenie i amortyzacja §rodkéw trwalych.
I. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowanego rozlozenia
jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
2. Jednostka zwolniona jest z podatku dochodowego od oséb prawnych, moze wiec
amortyzowac i umarzac $rodki trwale jednorazowo za okres catego roku.
3. Umarzane i amortyzowane $rodki trwale ujmuje sie w tabelj amortyzacyjnej ( wzor nr 18),
ktora zawiera:

- okreslenie $rodka trwalego (nazwa, numer inwentarzowy),

- wartos¢ inwentarzowa ( BO, zmniejszenia, zwiekszenia, BZ )

- umorzenia ( BO, zmniejszenia, zwigkszenia, wartodé amortyzacji rocznej, BZ ),

- stawke %,

- warto$¢ miesigezng umorzenia, amortyzacji.
4. Na koniec roku obrachunkowego dla jednostki samorzadu terytorialnego sporzgdza sie
informacj¢ o stanie mienia komunalnego ( wzér nr 19), a dla GUS sporzadza sig
sprawozdanie F-03 o stanie i ruchu §rodkow trwalych.
5. Wzor od numeru 15 do numeru 19 stanowi zalacznik nr 7.

§4 Pozostale §rodki trwale.

1.Pozostale srodki trwale to $rodki o wartosci ponizej 3 500 zl. i powyzej 200 z1.

2.Pozostale $rodki trwale umieszcza si¢ w ksigdze érodkéw nietrwalych.

3.Pozostate srodki trwale wylaczone z ewidencji wartoéciowej objete powinny by¢ ewidencja
ilosciowa i umozliwia¢ rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.

4 Ewidencjg¢ pozostatych $rodkéw trwalych prowadzi si¢ na koncie 013- pozostale srodki
trwale.

5.Pozostale Srodki trwale o wysokiej wartosci poczatkowej ewidencjonuje sie oddzielnie
nadajac im indywidualne numery inwentarzowe.

§5 Inwentaryzacja srodkéw trwatych.

1. Inwentaryzacjg Srodkow trwalych przeprowadza sie co 4 lata,

2.Inwentaryzacj¢ pozostatych Srodkéw trwalych (§rodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia) przeprowadza sic co 2 lata.

3.Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury .

a. organizacja spisu z natury polega na:

- powolaniu komisji inwentaryzacyjnej, na podstawie zarzadzenia Dyrektora ( gdzie
okresla si¢ cel powolania komisji, sklad osobowy, prawa i obowiazki komisji,
powolanie zespolow spisowych,)

- okresleniu dnia, w ktérym dokona si¢ spisu z natury, terminu rozpoczecia
i zakornczenia spisu,



- ustaleniu rodzajow skladnikéw majatkowych podlegajacych spisaniu,
b. obowiazki zespoléw spisowych:
- pobranie arkuszy spisowych,
- pobranie o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych o§wiadezen wstepnych
1 koncowych,
- dokonanie spisu z natury na odpowiednich drukach,
- przekazanie wypelnionych formularzy przewodniczacemu komisji,
c. technika spisu z natury:
- ustala si¢ przez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie,
d. arkusz spisu z natury powinien zawieraé:
- nazwe jednostki,
- numer kolejny arkusza,
- okreslenie metody inwentaryzacji,
- nazwe i numer pola spisowego,
- date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
- nazwiska osob odpowiedzialnych, czionkdw zespolu spisowego,
- numer kolejny pozycji arkusza,
- szczegolowe okreslenie spisywanych skladnikow majatku,
- jednostke miary,
ilos¢ stwierdzona w trakcie spisu,
ceng za jednostke,
e. zakonczenie spisu:
- po dokonaniu spisu umiesci¢ nalezy adnotacjg ,,spis zakonczono na pozycii...”,
- arkusze podpisujg czlonkowie zespotu i osoba odpowiedzialna materialnie,
4 Rozliczenie spisu.
Niedobory niezawinione podiegaja spisaniu w koszty. Niedobory zawinione obciazaja osoby
materialnie odpowiedzialne.
Protokol z weryfikacji roznic komisja przekazuje do gléwnego ksiggowego, i dyrektorowi
jednostki do zatwierdzenia.
5.Wzor arkusza uniwersalnego spisu z natury stanowi Zalacznik nr 8.

¥
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Rozdzial 7
Przechowywanie dokumentow,

§1 1.Dokumenty przeznaczone do przechowywania:
- ksiegi rachunkowe,
- dowody ksiegowe,
~ dokumenty inwentaryzacyjne,
- sprawozdania.
2.Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé nalezycie.
3. Dokumentacj¢ nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami i rozpowszechnianiem.
4. Dokumentacj¢ nalezy chroni¢ przed uszkodzeniem i zniszezeniem.

§2 Przechowywanie dokumentacji na no$nikach komputerowych.

1.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé odpormne
na zagrozenia no$niki danych oraz dobra¢ stosowne $rodki ochrony zewnetrznej.

2.Nalezy tworzy¢ systematycznie rezerwowe kopie zbioréw danych na nosnikach
komputerowych.



3.Nalezy zapewni¢ trwalo$¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez okres wymagany
do przechowywania ksigg rachunkowych.

4.Nalezy stosowa¢ odpowiednie rozwigzania programowe i organizacyjne chroniace przed
nieupowaznionym dostepem i zniszczeniem.

5.Przechowywanie ksigg na innym no$niku jest dopuszczalne jezeli zapewnia odtworzenie
ksigg w formie wydrukow.

6.Jesli nosnik komputerowy nie spetnia ww wymogéw nalezy wydrukowa¢ go na koniec roku
obrachunkowego.

§3 Przekazanie dokumentéw do archiwum.
1.Wykaz os0b zobowiazanych do przekazania dokumentéw do archiwum .

p{ Komorka organizacyjna Nazwisko i imi¢ osoby odpowiedzialnej | Wzdr podpisu

Dyrektor

Ksiggowosé

U | b | e [ et

DYREKTOR JEDNOSTKI:

Rozdzial 8
Kontrola dokumentacji ksiegowej

§1.1.Kontrola powinna dostarczy¢ informacji o przyczynach powstania odchylen od normy
oraz w jakim stopniu odchylenie to o ile nie zostanie w odpowiednim czasie skorygowane,
wplynie na zamierzony cel.
2.Stwierdzone odchylenia powinny by¢ skorygowane w czasie , ktorego wplyw
nie spowoduje negatywnych skutkéw narzuconych prawem uregulowan.
3.Kontrola przebiega w kilku etapach. Kazdy obejmuje zakresem kontroli wyodrebniony
pod wzgledem merytorycznym fragment dzialalnosci, operacii , cigpu zdarzen
( procesu w lancuchu zdarzen).
4.Dokumenty ksiggowe nalezy kontrolowaé w kolejnosci:

- wsliepnie,

- biezaco,

- formalnie,

- rachunkowo,

- merytorycznie,

- zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych.

§2 Kontrola dowodéw wewnetrznych.

1.Podstawows technika kontroli wewnetrznej jest kontrola dowodéw dokumentujacych
zdarzenie gospodarcze.

2.Kontrola dowodéw dokumentujaeych zdarzenia gospodarcze polega na badaniu ich pod
wzgledem formalnym i merytorycznym.




3.Dowody dokumentujace zdarzenia gospodarcze, bedace dowodami ksiggowymi podlegaja
réwniez kontroli rachunkowe;j’,

4.Zakres i obszar kontroli merytoryczne] i formalnej.

Ip |Rodzaj dokumentu | Kierownik | Gtéwny |Uwagi
jednostki |ksiggowy
1 | Dowdd wplaty X Przestrzeganie przepisow prawa
2 | Dowod wyplaty X X przestrzeganie przepisow prawa, podpis osoby
wystawiajgcej,
czy istnieja przeszkody dokonania wyplaty _
3 |Polecenic  wyjazdu|x X przestrzeganie przepisow prawa, prawidlowosé
stuzbowego kontroli merytorycznej, sprawnosé¢ kontroli
wewnetrznej, czas pracy
4 |Dowdd wplaty X dokonanie wplaty w odpowiednim terminie,
gotowki na rachunek gospodarka $rodkami pienieznymi
bankowy _
5 |Przelew $rodkow | x X czy jest podstawa wystawienia przelewu, czy
pienigznych srodki pieni¢zne Kkierowane sa na dobro
wlasciwego podmiotu, zarzadzanie
zobowigzaniami
6 |Lista plac X X Lista plac dyrektora jednostki - podpisy
zatwierdzajgce pod wzgledem merytorycznym
przewodniczacy Zarzadu
7 |Umowy zlecenia, o|x X podstawa do sporzadzenia listy,
dzielo-rachunki przestrzeganie przepisdw prawa,
8 |Rozliczenie skladek |x X Przestrzeganie przepisow prawa
ZUS _
PIT-4 X Przestrzeganie przepisdw prawa
10 | Zamowienie X czy zakup  merytorycznie — uzasadniony,
sprawno$¢ kontroli wewngtrznej, przestrzeganie
przepisOw prawa
11| Nota ksiggowa, | x X kwalifikacja kosztow,
faktura
12| Rozliczenie zuzycia X rozrachunki z pracownikami, kwalifikacja
materiatow(znaczkow kosztow, rozliczenie co do ilodci i kwoty
pocztowych)
13| Umowa X Przestrzeganie przepisow prawa
14 | Protokoty ZFSS X podpisy 0s6b sporzadzajacych, komisji socjalnej
15| Protokoly likwidacji | x X podstawa likwidacji, zgodnos¢ z przepisami,
srodka trwalego prawidlowo$¢ kontroli merytorycznej

§3 Upowaznienie do kontroli.

1.Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej (zatwierdzajace).

Lp

Rodzaj dokwmentacji

Rodzaj dzialalnogei?

obszar kontroli

Nazwisko i imig
stanpowisko sluzbowe

Wazor
podpisu
UpOWaZNIoNeEo

Nazwisko i imie
stanowisko
shuzhowe

Wzdr podpisu
zaslgpujacego

Znowelizowana ustawa o rachunkowoéci z dnia 9 listopada 2000 roku {Dz. U, Nr 113, poz.1186).




zaslepujacego

Umowy zamowienia

2

Dokumentacja
zakupu

trwalych

ustug,
materialow, srodkdéw

Dokumentacja placy

i pracy

-lista ptac dyrektora

Dokumentacja
rozchodu
materiatow

Protokoly
ZFSS

komisji

Inne
dokumenty

tworzone

jednostke

pisma

przez

i

DYREKTOR JEDNOSTKI:

2.Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej.

Lp Rodzaj Nazwisko i imi¢ | Nazwisko 1| Wzdr Wzér podpisu
Rodzaj dzialalnosci/ | stanowisko imig podpisu zastepujacego
dokumentacji |obszar stuzbowe stanowisko | upowaznionego

kontroli stuzbowe
zastgpujgcego

1 | Dokumentacja Glowny ksiegowy | Skarbnik
zakupu ushug, ZMiGDP
materiatlow,
srodkéw
trwalych

2 | Dokumentacja Glowny ksiggowy | Skarbnik
placy i pracy ZMiIGDP

3 | Dokumentacja Gléwny ksiggowy
rozchodu
materialow

4 | Dowody dot. Giowny ksiegowy | Skarbnik
sprzedazy ZMiGDP

5 Giowny ksiggowy

6 |Inne pisma i Gldéwny ksiegowy
dokumenty
tworzone
przez
jednostke

DYREKTOR JEDNOSTKI:




3. Wykaz oséb upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych.

L Rodzaj Stanowisko Nazwisko i} Wzor Wzor podpisu
p i Rodzaj dzialalnose | stuzbowe imig podpisu zastepujacego
'dokumentac;ji i/ stanowisko | upowaznionego
obszar sluzbowe
kontroli zasigpujacego
1 |Dowody ksiggowe Glowny
przeznaczone do ksiegowy
dekretacji
Rozdzial 9

Postanowienia koncowe.

§1 1.Gloéwny ksiggowy odpowiada za prawidiows organizacje dokumentacji, ewidencji,
sprawozdawczosci oraz zabezpieczenie przed mozliwosceia powstania naduzy¢.
2.Wykonanie powierza sig gtdéwnemu ksiggowemu jednostki.

§2Wykaz zalacznikow 1 wzordw.

a.

zalacznik nr 1- zatwierdzenie dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach

rachunkowych.

zalacznik nr 2- Wykaz osob upowaznionych do dokonywania poprawek w dowodach

wewngetrznych,
zatacznik nr 3 dokumenty wewnetrzne:

wzor nr 1-polecenie ksiggowania,

wzor nr 2-polecenie wyjazdu stuzbowego,

wzOr nr 3-rozliczenie znaczkow pocztowych,

zalacznik nr 4 dowody bankowe:
wzor nr 4-dowod wplaty

wzor nr S-dowod wyplaty- czek
zalacznik nr 5 dokumenty dot. plac:
wzoOr nr 6-lista plac,

wzor nr 7-zestawienie skladek ZUS,

wzor nr 8-karty wynagrodzen roczne,

wzOr ir 9- wieloletnie karty przychodow,

wzor nr 10-PIT-4R
wzor nr 11-PIT-11,
wzor nr 12-PIT-40,.

zatacznik nr 6 dowody zewnetrzne:




Zatwierdzenie dowodu ksiggowego.

- wzobr nr 13-nota ksiggowa

- wzor nrld- faktura VAT.

- wzor nr 15-0OT,
- wzornr 16-LT/LN,

- wzornr 17-PT,

Wzor pieczeci

wzor nr 18-tabela amortyzacyjna,

zatacznik nr 8 spis z natury.

zalacznik nr 7 dokumentacja $rodkéw trwalych:

wzor nr 19-informacja o stanie mienia komunalnego.

Zalacznik nr 1

Zalacznik nr 2

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych.

Lp

Reodzaj dokumentacji

Upowaznienie do

poprawek

1

Dokumentacja rozliczenia zuzycia materialéw

osoba sporzadzajaca

2

Dokumentacja placy i pracy

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzg]. form. rach.

Dokumentacja podrézy stuzbowych

sporzadzajacy dokumentacijg
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

Rozliczenie $wiadczeh z ZFSS

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.
Inna osoba upowazniona

Zbiorcze dowody ksiegowe

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

Pozostale dokumenty nie bedace dowodami ksiggowymi

przed wypracowaniem ostatecznej

dokumentow

formy ksztattu

sporzadzajacy dokumentacje
kontrol. pod wzgl. merytor.
kontrol. pod wzgl. form. rach.

W nie wymienionych dokumentach wewngtrznych poprawek nie nalezy dokonywac,

DYREKTOR JEDNOSTKI:

dokonywania




