ZARZADZENIE Nr 1/2011
KIEROWNIKA BIURA OBSLUGI SZKOL W DROHICZYNIE
z dnia 3 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksicgowych i ksiag rachunkowych
w Biurze Obslugi Szkol w Drohiczynie

Na podstawie art. 4 1 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.o0 rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, Nr 165, poz. 1316; z 2010r. Nr 47, poz. 278; z 201 1r. Nr
157, poz. 1241) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Biurze Obstugi Szkot w Drohiczynie jako jednostce
organizacyjnej, instrukcj¢ okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz

przechowywania 1 zabezpieczania dokumentéw ksiggowych 1 ksiag rachunkowych,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ do stosowania w Biurze Obstugi Szkot w Drohiczynie jako jednostce
organizacyjnej, zaktadowy plan kont, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadza si¢ do stosowania w Biurze Obstugi Szkot w Drohiczynie jako jednostce
organizacyjnej, instrukcje kasowa Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie, stanowiaca zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie

mgr Radostaw Konobrocki



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2011

Kierownika Biura Obstugi Szk6t w Drohiczynie
z dnia 3 stycznia 201 1r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksiag rachunkowych w Biurze Obslugi Szkol
w Drohiczynie

Sporzadzit Zatwierdzil

Glowny Ksiggowy Kierownik BOS

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i1 obiegu dokumentéw
ksiggowych w Biurze Obstugi Szkot w Drohiczynie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

e ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223 z pdzn. zm.)

» ustawy z 30 czerwca 2006r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.

2104 z pdzn. zm.),

* ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr

142, poz. 1591z pdzn. zm),

* ustawy z 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst

jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 88, poz. 539 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji uzyto okreslenia:

1. kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura Obshugi Szkot w
Drohiczynie,

2. jednostka — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjna, jaka jest Biuro Obstugi Szkot w
Drohiczynie,

3. $rodki trwale — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiace wlasnos¢ lub wspotwlasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku, do ktérych jednostka
wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

4. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie
ewidencji w ujeciu iloSciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem
zwigkszenia lub zmniejszenia warto$ci poczatkowej,



5. inwestycje— rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycyjne ($rodki trwale w
budowie) finansowane badz wspotfinansowane przez Skarb Panstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktorych zostaja wytworzone srodki trwate.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
ORAZ PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZANIA DOKUMENTOW

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

§3

1. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw,
zwanych dowodami ksiggowymi, ktore stwierdzaja fakt dokonania operacji
gospodarczych. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé¢ okreslonym wymaganiom
wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub
ustugi podatkiem od towarow i ustug (tzw. VAT) — takze z ustawy o podatku od towarow
1 ustug i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

2. Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT maja obowiazek wystawiania faktury
oznaczonej wyrazami “Faktura VAT”, ktéra zawiera, co najmnie;j:

1) imiona i1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesiac i rok albo miesiac 1 rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer

kolejny faktury oznaczonej jako “FAKTURA VAT”; podatnik moze poda¢ na fakturze

miesiac 1 rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym,

4) nazwe¢ towaru lub ustugi,

5) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych ustug,

6) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

7) stawki podatku,

8) sumg warto$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na

poszczegdlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych

opodatkowaniu,

9) kwote¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podziatem na kwoty

dotyczace poszczegodlnych stawek podatku,

10) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢

sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegoélnych stawek podatku lub

zwolnionych od podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

11) kwotg naleznosci ogoétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

3. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez biuro dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy, np.: noty ksiggowe stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wlasnych zewnetrznych,



3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu ksiggowego
(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowan, np.: polecenie ksiggowania dotyczace wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
ksiggowych, operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych (paragonow, kwitow parkingowych, biletow), sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

Dowody ksicgowe

§4

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czg$¢
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowe;.

3. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach

naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date

sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadniki

aktywow,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez

wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.

4. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

5. Oprécz wyzej omowionego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze: polecenie ksiggowania notg
ksiggowa, zestawienie dowodoéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze, wyciag bankowy wraz z zalaczonymi dowodami obrotu pienigznego,
sprawozdania.

6. Dowody ksiggowe dzielimy na:

a) dokumenty zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, np. faktury VAT od

dostawcow,

b) dokumenty zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,



c) dokumenty wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np. polecenia
ksiggowania, zestawienia dowodow sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem
1tp.

7. Rodzaje dowodoéw ksiggowych:

a) dowody bankowe,

b) dowody kasowe,

c¢) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen,

d) dowody dotyczace majatku trwatego,

e) dowody ksiggowe rozliczeniowe:

- nota ksiggowa zewngtrzna - kopia,

- nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal,

- polecenie ksiggowania — oryginat,

- nota obciazeniowa ogolna — oryginatl,

- nota uznaniowa ogolna — oryginatl.

8. Druki $cistego zarachowania:

a) czeki gotowkowe,

b) pokwitowania zgodne ze wzorem kwitariusza przychodowego wystawiane w trzech

egzemplarzach — do przyj¢cia gotowki do kasy z tytulu innych wptat,

c) karty drogowe,

d) arkusze spisu z natury.

9. Ewidencja drukow $cislego zarachowania w zakresie czekow gotdéwkowych oraz arkuszy
spisu z natury prowadzona jest przez Starsza Ksiggowa Biura Obstugi Szkot w
Drohiczynie.

10. Ksigga drukow $cistego zarachowania w zakresie ewidencji:

a) czekdéw znajduje si¢ w kasie,

b) arkuszy spisow z natury znajduje si¢ u pracownika prowadzacego ewidencje Srodkow

trwatych.

11. Pracownik prowadzacy ewidencje drukoéw spisu z natury, wydaje przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej ponumerowane druki, za pokwitowaniem odbioru w ksigdze
drukow Scistego zarachowania.

12. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal spisu otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna.

14. Inwentaryzacje drukéw przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku.

15. Do dokumentacji wiasnej ksiggowosci zalicza sig:

a) wezwania do zaplaty,

b) wezwania do zaptaty przedsadowej,

c¢) zawiadomienie — dowod ksiggowy — w sprawie zarachowania — zwrotu wplaty — nadptaty,

d) upomnienia,

e) potwierdzenie uzgodnienia sald,

f) zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzen.

Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

§5

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych:

a) jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

b) wyceny aktywow 1 pasywoéw, w tym takze dokonywania odpisOw amortyzacji i umorzen,



¢) ustalania wyniku finansowego,

d) sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich wynikajace za

kolejne lata byly porownywalne.

2. Wskazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i1 pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysoko$ci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych.

3. W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagnigte, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapftaty.

4. Warto$¢ poszczeg6dlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i zwiazanych z
nimi kosztow, jak tez zyskoéw i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna
kompensowac ze soba wartosci roznych, co do rodzaju aktywoéw 1 pasywow, przychodow
1 kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.

5. Wszystkie operacje gospodarcze istotne dla oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki musza by¢ odzwierciedlone w rachunkowos$ci budzetu.

§6

1. Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko
wypetnieniu) z zachowaniem nastepujacych warunkow:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem piorem,

dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje, takie jak:

nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — moga by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami,

b) podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i sktadane

w dowodzie atramentem lub dlugopisem,

c) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu nalezy uzywac

wytacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowiazujacych

indeksach.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéora dokumentuja, kompletne, oraz wolne od biedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane wylacznie przez
przekreslenie btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie
zapisow poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora
dokonata poprawki. Tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywanie lub usuwane innymi
srodkami, np. §rodkami chemicznymi. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

4. Bledy w dowodach ksiegowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowia
inaczej. Moga by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujace, faktury VAT korygujace.

5. Biuro wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi.

6. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescia noty korygujace;,



potwierdza jej tres¢ podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

7. Bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

§7

1. Kwalifikacja dowodéw ksiggowych (dokumentow) polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynno$ci te wykonuje glowny
ksiggowy lub pracownik, ktoremu je powierzono w zakresie czynnosci.

2. W celu ulatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidlowosci zapisow w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegolne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone numerem
kolejnym.

3. W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji
gospodarczej odrgbna numeracj¢ nadaje si¢ poszczegdlnym zbiorom dokumentow, gdzie
jako pierwsza cyfre numeru dokumentu przyjmuje si¢ numer danego zbioru. W kazdym
przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna, odrgbna dla kazdego rodzaju zbioru,
stosowana od poczatku do konca danego roku obrotowego.

Kontrola dokumentow ksiggowych

§8
1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalnosci,
- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. W celu sprawdzenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, tzn. czy robota badz ustuga zostala wykonana, a dostawa
dostarczona oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego i1 zgodna z obowiazujacymi przepisami, w tym z ustawa ‘“Prawo
Zamoéwien Publicznych”. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej lub upowazniony
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig, czy:

a) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach

ksiggowych operacje gospodarcze byty celowe i oszczgdne z punktu widzenia gospodarczego,

b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem,

umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

c) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,

kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy

zgodnie z wykonana praca i wynikajaca z obowiazujacych przepisobw, a przyznane

Swiadczenia sa uzasadnione,



e) wydatki i1 zaciagnigte zobowiazania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym,

f) zaciagnigte zobowiazania wynikaja z zawartych umoéw 1 sa z nimi zgodne,

g) nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien — czy

nastapito naliczenie kary umowne;.

5. Zatwierdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym dokonuje kierownik.
Dokonujac zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym okre§la pozycje wydatkow
analitycznych oraz klasyfikacje budzetowa (rozdzial, paragraf), z ktorej nastgpuje
wydatek. Fakt ten potwierdza data i podpisem z pieczgcia imienna pod klauzula
“Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym”.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w
sposob technicznie prawidlowy a zwlaszcza, ze dowod ksiggowy:

a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie

wymogi okre$lone w rozdziale 2 i 3,

b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk pieczeci,

C) jest wystawiony w sposob czytelny i trwatly,

b) wskazuje podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

c) zawiera dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

d) wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) wlasnorgczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej

udokumentowanie.

7. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajacej.

8. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow biura wskazanych w
zataczniku do zakladowego planu kont. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i podpisu osoby sprawdzajacej pod
klauzula * sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

9. Dokumenty ksiggowe podlegaja wstepnej kontroli przez Gtowna Ksiggowa, polegajacej
na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.
Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, co oznacza,
ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i

prawidlowos$ci dokumentdéw, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Opisy na dokumentach potwierdzajace prowadzenie kontroli dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja dowodu ksiggowego do
uj¢cia w ksiegach rachunkowych

§9

1. Opisy na dokumentach ksiggowych uwiarygodniaja operacje gospodarcza 1 stuza
uniknigciu naduzy¢.

2. Na dowodach stanowiacych podstawe wyptaty za wykonane dostawy, roboty lub ustugi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny potwierdza fakt wykonania lub przyjgcia
podpisem. Ztozenie podpisu oznacza wykonania zadania zgodnie z umowa lub zleceniem



3.

4,

1 ustawa Prawo Zamowien Publicznych. Potwierdzenie przyjgcia moze by¢ roOwniez
dotaczone do dowodu w formie odrgbnego protokotu lub innego dowodu stwierdzajacego
wykonanie.

Dowody niezaopatrzone w potwierdzenie wykonania i przyjecia dostawy, roboty i1 ustugi
nie stanowia podstawy dokonania zaplaty.

Dokonanie kontroli dokumentow ksiggowych potwierdzane jest data 1 podpisem osoby
sprawdzajacej. W tym celu stosuje si¢ pieczecie:

a) pod wzgledem merytorycznym (kierownik jednostki):

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

XYy

------------------------------------------

data podpis z pieczgcia imienna

b)pod wzgledem formalno-rachunkowym (gléwny ksiggowy):
Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

data ........... podpis .......euueee.

d) do klasyfikacji wydatkow strukturalnych:

Wydatek strukturalny

Obszar: ....ccccevvvvennnnnn.

Kategoria: ..................

Kwota: ...ccoovvviinniinnnnnn

Slownie: ...cccovvvinnnnnnn..

Data: ............... Podpis: .........

Podpis Glownego Ksiggowego...........

5. Sprawdzone dokumenty pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym
przekazywane sa osobom upowaznionym w biurze w celu dokonania wtasciwej dekretacji
zgodnie z zaktadowym planem kont.

6. Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwiazanych z zakwalifikowaniem dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia w ksiggach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Czynnosci te wykonuje pracownik, ktoremu w zakresie czynnosci je powierzono lub

osoba wskazana przez Gléwnego Ksiggowego. W tym celu zamieszcza si¢ na dokumencie
pieczec o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty Kwota Konto
Konto | ze srodkéw obrotowych M-a
W-n Symbol podziatu zt ar
wydatkow
Razem

Potracenie podatku

Do wyplaty

Stownie

Gt. ksiegowy Kier. jednostki




8. Sprawdzony i1 zadekretowany dokument wg ww. zasad podlega przekazaniu do
zatwierdzenia do wyptlaty przez osoby wymienione w zalaczniku do zaktadowego planu
kont. Osoby zatwierdzajace dokument do realizacji skladaja swoje podpisy na
wyznaczonych miejscach pieczgei. Sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyplaty
Kierownik Biura Obstugi Szkot w Drohiczynie.

Zaplata
§10

1. Zatwierdzone dokumenty sa podstawa do zaptaty zobowiazan w formie gotéwkowej w
kasie lub bezgotowkowej (polecenie przelewu).

2. Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganego udokumentowania lub na podstawie
dowodow niezawierajacych opisow zawartych w rozdziale 7, jest niedopuszczalne.

3. Zaptata w formie bezgotoéwkowej (polecenie przelewu) dokonywana jest droga
elektroniczna lub papierowa.

4. Przesytania polecenia przelewu droga elektroniczna dokonuja uprawnieni pracownicy.

5. Po dokonaniu zaptaty gotéwka, przelewem lub w innej formie na dokumencie zamieszcza
sie klauzule:

Zaplacono czekiem, przelewem, gotowka
.................. (1 11 17 R

6. Klauzulg podpisuje uprawniony pracownik do dokonywania przelewéw w drodze
elektroniczne;.

7. Dokumenty, na podstawie, ktorych dokonano zaptaty zobowiazan, opatrzone w date
zaptaty, podlegaja ksiggowaniu we wtasciwych urzadzeniach ksiggowych. Pracownik
przed jego zaksiggowaniem dokonuje sprawdzenia, czy dokument zawiera wszystkie
elementy kontroli (w przypadku braku wtasciwego zatwierdzenia lub podpisu zwraca je
do uzupehienia). Dokument zawierajacy braki nie podlega ksiggowaniu.

Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami
§11

1. Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowod wptaty,

2) czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy z rachunku biezacego budzetu lub rachunkéw pomocniczych.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentow bankowych:

1) dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z treScig rubryk wiasciwych formularzy w sposob
staranny, czytelny, trwaty,

2) tre§¢ zapisOw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny
sposob,
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3) poszczegdlne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo,

4) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw zlozonymi w
banku,

5) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na
karcie wzoréw podpisow.

3. Dowéd wplaty stluzy do dokonywania wptat na rachunek wilasny lub obcy do banku.
Dowdd wptaty wypelnia kasjer w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Jeden egzemplarz
dowodu uyjmowany jest w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyptacit oznaczona na czeku kwote okreslonej osobie. Czek wystawiany jest przez kasjera w
jednym  egzemplarzu 1 podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowa¢ jego odbidr. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwota ujeta w raporcie
kasowym. Podstawa wystawienia czeku gotowkowego jest dowod zrodtowy (lista plac,
rachunek, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody
zrédlowe, stanowiace podstawe wystawienia czeku, musza byC¢ opisane przez osobg
upowazniona oraz musza uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisow Kierownika,
Gloéwnej Ksiggowej lub 0sob upowaznionych. W razie wystapienia pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
~ANULOWANY” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowala. Do czeku sporzadza si¢
, dowdd wewnetrzny do czeku”, ktéry stanowi podstawe ksiggowania w ewidencji
analityczne;.

5. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obciazenia jej
rachunku okreslona kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowiazan z tytulu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos$¢ zobowiazania.

6. Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaptacie lub dokument wewngtrzny uzasadniajacy dokonanie transakcji. Polecenie przelewu
wystawia pracownik biura w formie papierowej lub wprowadza do komputerowego systemu
obstugi bankowej, ktére po zatwierdzeniu jest przesytane do banku.

§ 12

1. Wyciagi bankowe odbierane sa z banku prowadzacego obstuge bankowa jednostki przez
upowaznionego pracownika.

2. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez
upowaznionych pracownikow. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodni¢ z bankiem ustnie lub pisemnie.

§13

W rozliczeniach wyr6zniamy gotdéwkowe 1 bezgotowkowe formy rozliczen.

Przyjeta forma rozliczen zalezy od zawartych umow, a takze od ograniczen wynikajacych
z obowiazkowych regulacji prawnych.

3. Rozliczenia gotéwkowe moga by¢ prowadzone:

a) przez wptacenie gotowki w banku na konto jednostki,

b) jako wplata gotowki na rachunek biura po uprzednim wypekieniu bankowego dowodu
wplaty gotdéwkowe;.

4. Rozliczenia bezgotdwkowe moga by¢ realizowane przez polecenie przelewu.

N —
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5. Dokonywanie lub przyjmowanie ptatno$ci zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia
gospodarcza nastgpuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy w kazdym
przypadku, gdy:

a) strona transakcji, z ktorej wynika ptatnos¢, jest inny przedsigbiorca oraz

b) jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci,

przekracza rownowartos¢ 15 000 euro przeliczonych na ztote wedtug sredniego kursu walut

obcych oglaszanego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia miesiaca poprzedzajacego
miesiac, w ktorym dokonano transakeji,

c¢) do przeliczenia rownowartosci 15 000 euro po srednim kursie NBP bierze si¢ pod uwage

date zawarcia umowy.

Listy plac oraz wyplata wynagrodzen
§14

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:

a) Listy ptac wynagrodzen pracownikoéw oraz listy wyptat zasitkbw z ubezpieczenia

spotecznego i zasitkow chorobowych,

b) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

c) listy wyptat dla oso6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo itp.

albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg.

2. Liste ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty ptacowe
(umowy i inne pisma przedtozone do biura) w systemie komputerowym

3. Dokumentami zrodlowymi do sporzadzania listy ptac sa:

a) umowa o prace,

b) umowa zlecenia,

c) karty ewidencji czasu pracy,

d) pisma Kierownika Biura Obslugi Szkét w Drohiczynie o zmianie skladnikow

wynagrodzenia, przyznaniu nagréd itp.

4. Umowe o prace sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do
akt osobowych i ksiggowosci biura.

5. Na prace dorazna, nieprzewidziana w zakresie czynno$ci zawiera Si¢ Umowe O prace
zlecona lub umowe¢ o dzieto (umowa zlecenia, umowa o dzieto). Umowg o prace zlecona
lub o dzieto sporzadza pracownik realizujacy zadanie w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat — dla wykonawcy,

b) jedna kopia — dla pracownika realizujacego zadanie,

c¢) druga kopia — dla ksiggowosci BOS.

6. Umowg na pracg dorazng (zlecenia lub o dzieto) podpisuje Kierownik Biura Obstugi
Szkét w Drohiczynie oraz osoba przyjmujaca zlecenie lub wykonanie dzieta.

7. Po wykonaniu pracy wykonawca przedstawia rachunek, na ktéorym pracownik BOS
potwierdza jej wykonanie. Rachunek podlega kontroli w og6élnie obowiazujacym trybie.

§15

1. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:
a) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
d) kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
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e) kwotg ewentualnych dodatkow,

f) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

g) taczna kwoteg do wyptaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis), a w przypadku przekazania

wynagrodzenia przelewem na rachunek (ROR) — adnotacja o dokonanej operacji.

2. W listach dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy.
Pozostale potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazona na
pismie (o$wiadczenia pracownika).

3. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych, a nastgpnie

przesyta w terminie do dnia 20-go nastgpnego miesiaca do Urzedu Skarbowego witasciwego

dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz

wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5-go nastgpnego

miesigca wraz z miesigczna deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami

RCA i1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

4. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

5. Listy ptac powinny by¢ zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki oraz gtowna
ksiggowa.

6. Na podstawie list wynagrodzen sporzadza si¢ zestawienie wynagrodzen netto.

7. Na podstawie zestawienia wykonuje si¢ rowniez przelewy realizujace zobowiazania
obciazajace wynagrodzenia, tj. ubezpieczenia, podatki i inne potracenia.

§16

1. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac sa
przekazywane w celu dokonania przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw
lub postawione do dyspozycji w kasie Biura.

2. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesigcu w terminie 27-go kazdego miesiaca.
Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do konca nast¢gpnego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyptaty
za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika udostepnia mu do wgladu dokumentacje ptacowa
oraz przekazuje odcinki listy ptac zawierajace wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Za terminowos$¢ odprowadzania podatkow i sktadek ZUS odpowiada Glowna Ksiggowa
BOS. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach ptacowych i
pochodnych odpowiada osoba odpowiedzialnej za wynagrodzenia.

6. Listy ptac przechowuje si¢ w wyodrgbnionych zbiorach dokumentdéw, przez co najmniej
50 lat.
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Podroze stuzbowe krajowe
§17

Delegowanie w podréz shuzbowa nastgpuje na podstawie decyzji kierownika lub
upowaznione przez niego osoby.

Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i1 miejscu okreslonym przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztéw: przejazdow, noclegow, dojazdow
srodkami komunikacji miejscowej, innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb. Wzor wniosku w sprawie
polecenia wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Na wniosek pracownika udzielana jest zaliczka na niezbedne koszty podrézy.

Rozliczenie kosztéw podrozy przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 dni od
dnia zakonczenia podrozy.

§18

Podstawe¢ formalna podrézy shuzbowej stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego, bedace
jednoczesnie dokumentem na podstawie, ktdérego ewidencjonuje si¢ i rozlicza podréz
stuzbowa. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Kierownik BOS.

Whniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza
Kierownik BOS lub Gtéwny Ksiggowy.

Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stluzbowego dokonuje bezposredni
przetozony pracownika.

Sprawdzenia rozliczenia kosztow podréozy pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje ksiggowos$¢ BOS.

Podroéze stuzbowe zagraniczne
§19

Delegowanie pracownika w podroz stuzbowa zagraniczna dokonuje Kierownik.
Pracownik otrzymuje zaliczk¢ w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy i pobytu
poza granicami kraju lub za jego zgoda w walucie polskie;j.

Whiosek o zaliczke oraz dokument do pobrania dewiz z banku zatwierdza Kierownik oraz
Glowny Ksiggowy.

Pracownicy delegowani potwierdzaja odbidér dewiz w kasie na druku ,,wniosek o
zaliczke”.

Osoba delegowana zobowiazana jest do rozliczenia kosztow delegacji zagranicznej
(wszystkich faktur, rachunkéw, biletow, itp.) oraz w przypadku braku mozliwosci
uzyskania dokumentu (rachunku), zlozenia pisemnego oswiadczenia o dokonanym
wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

Rozliczenie kosztéw podrozy jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy.
Sporzadzone przez pracownika rozliczenie wyjazdu sluzbowego, podpisuje osoba
delegowana, a w nastepnej kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod
wzgledem merytorycznym kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej, w ktorej
dyspozycji pozostaja $srodki finansowe przeznaczone na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.
Szczegolowe zasady rozliczania podrézy stuzbowej poza granicami kraju okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r.
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5.

Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi do banku prowadzacego obstuge biura.
Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia
§20

W celu realizacji biezacych zadan budzetowych, np: na zakup materiatoéw, paliwa, potrzeb
administracyjno-gospodarczych, moga by¢ udzielone kwoty do rozliczenia w celu
sfinansowania tych wydatkow.

Kwota powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w
terminie 3 dni od daty jej pobrania.

Dokumentem stuzacym do otrzymania zaliczki oraz kwoty do rozliczenia jest druk
»wniosek o zaliczkg” sporzadzany w jednym egzemplarzu przez osobg wnioskujaca i
podpisany przez upowaznione osoby w Biurze. Wniosek zatwierdza Kierownik Biura oraz
Gltowna Ksiggowa.

Rozliczenia zaliczki i kwoty do rozliczenia dokonuje si¢ na druku ,,rozliczenie zaliczki
pobranej”. Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do
druku zatacza si¢ dowody — rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki.
Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota
pobranej zaliczki, wowczas rdéznice wyptaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym
wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami
podlegaja sprawdzeniu 1 kontroli przez osoby upowaznione.

Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.
Nierozliczenie tych kwot w okreslonym terminie bedzie skutkowato potraceniem
nierozliczonej kwoty z wynagrodzenia pracownika.

Dokumentowanie zmian w stanie srodkow trwalych
§21

Zasady ustalania warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych reguluja przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Do celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, wustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji srodkow trwatych (KST).

Ewidencja syntetyczna $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, wartos$ci
niematerialnych 1 prawnych prowadzona jest przez ksiggowos¢ BOS.

Ewidencja iloSciowo-wartosciowa srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w systemie Srodki trwale —
autorstwa Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 przy uzyciu komputera w ksiggowosci BOS.

W celu uzgodnienia stanu mienia ponadto prowadzona jest szczegdétowa ewidencja
sktadnikow majatku, tj.:

a) srodki trwate (sprz¢t komputerowy i inne urzadzenia, samochod), pozostate srodki trwate
oraz warto$ci niematerialne 1 prawne (programy, licencje),

6.

Podstawe do ujgcia w ewidencji analitycznej §rodka trwatego stanowi, co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyj¢cie $rodka trwalego”,
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b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy” wraz z decyzja kompetentnego organu

dotyczaca oddania w trwaty zarzad lub nieodptatnego przekazania,

c) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek),

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce

majatkowego okreslajace warto$¢ srodka trwalego.

7. Dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwalego™ sporzadza si¢ na podstawie:

a) faktura VAT lub rachunek — w przypadku §rodkow trwatych niewymagajacych montazu,

b) faktura VAT lub rachunek wraz z protokotem odbioru — w przypadku srodkow trwatych

wymagajacych montazu,

c) protokotu odbioru obiektu — w przypadku srodka trwatego powstatego w procesie

inwestycyjnym,

d) protokolu zdawczo — odbiorczego wraz z odpowiednia dokumentacja — w przypadku

nieodptatnego otrzymania,

e) protokot réznic inwentaryzacyjnych — w zakresie nadwyzek inwentaryzacyjnych.

8. Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — do ksiggowosci BOS,

b) kopia — pracownik odpowiedzialny

9. Upowazniony pracownik ksiggowosci BOS potwierdza wlasnorgcznym podpisem
zgodno$¢ kosztow z ewidencja analityczng. Nastgpnie dokument podpisuje Kierownik
BOS w rubryce ,,podpis zespotu przyjmujacego”. Na oryginale dokumentu OT
potwierdzenie przyjecia kopii do ewidencji analitycznej stwierdza wlasnorgcznym
podpisem Glowny Ksiggowy.

10. Kazdy $rodek trwaty musi by¢ opisany szczegétowo w odrebnej kartotece, tzw. Karcie
srodka trwatego systemu komputerowego.

11. Podstawe¢ do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi, co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”,

b) dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwatego”,

c) akt notarialny,

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,

e) protokot przekazania srodka trwatego,

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspotwilasnosci.

12. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezaco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powoduja zwigkszenie
warto$ci uzytkowej srodka trwatego.

13. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie
przekazane przy zastosowaniu ogdlnie obowiazujacych formularzy do ksiggowosci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetyczne;j.

14. Zmiany w ewidencji analitycznej $srodkow trwatych polegajace na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywane sa na podstawie dokumentu MT ,Zmiana miejsca
uzytkowania srodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego”.

15. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje ksiggowos¢ BOS.

16. Wartos$ci niematerialne 1 prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1
rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne,

b) licencje.

17. Ewidencj¢ analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi ksiggowos$¢ BOS.
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18. Ewidencjg analityczna oraz syntetyczna przejgtych przez organ skladnikéw majatkowych
w formie wykazu zawierajacego specyfikacje (dla grupy 0-9 KST) prowadzi ksiggowosé,
natomiast szczegdtowa ewidencje odpowiednie komorki organizacyjne.

19. Ksiegowos¢ BOS prowadzi ewidencje szczegotowa srodkéw trwatych nalezacych do
grupy 0-9 KST przypisuje poszczegdlnym srodkom trwalym numery inwentarzowe
wedtug klasyfikacji rodzajowej srodka trwalego.

20. Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe — jednostka,

b) numer obiektu,

¢) numer grupy wedtug KST,

d) numer podgrupy wedtug KST,

e) rodzaj wedlug KST,

f) numer pozycji,

g) rok dostawy

21. Uzgodnienie stanu $rodkow trwatych oraz pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna (wydruk ,,zestawienie obrotow i
sald wg grup” z obrotami i saldami na kontach ksiggi gtéwnej), winno by¢ dokonane w
okresach potrocznych.

22.. W sktad programu komputerowego wchodza:

a) srodki trwate,

b) warto$ci niematerialne i prawne,

C) wyposazenie,

23. Na koniec kazdego roku sporzadzane sa wydruki komputerowe, tj. potwierdzenia sald do
kont:

a) 011 — Zestawienie ogdlne ewidencji wartosci srodkow trwatych — wg grup rodzajowych,

b) 013 — Wykaz wartosci przedmiotoéw — syntetycznie wg osoby materialnie

odpowiedzialnej,

¢) 020 1 021 — Zestawienia ogdlne ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych — wg

grup rodzajowych,

d) 071 — Zestawienie ogdlne ewidencji umorzenia srodkow trwatych — wg grup

rodzajowych,

e) 071 — Zestawienie ogdlne ewidencji umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych —

wg grup rodzajowych.

24. Wydruki komputerowe ewidencji analitycznej majatku biura sporzadzane sa na koniec
roku i przechowywane w zbiorach ksiggowych.

§22

1. W celu wlasciwej i racjonalnej gospodarki majatkiem ruchomym kierownik powotuje
stala komisj¢ do przeprowadzenia oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania
sktadnikéw majatku ruchomego.

2. W przypadku stwierdzenia, ze rzeczowe sktadniki majatku ruchomego sa zbedne lub
zuzyte, moga by¢ przedmiotem sprzedazy, nieodplatnego przekazania innej jednostce lub
zlikwidowane.

3. Powotana komisja dokonuje oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania skladnikow
majatku ruchomego, sporzadza i przekazuje odpowiednie dokumenty:

Sa to: ,,PT”, ,,LT”, protokot likwidacji oraz dowod sprzedazy — w przypadku sprzedazy.

4. Przekazanie skfadnikow majatku ruchomego moze by¢ dokonane na podstawie
dokumentu

,»PT” podpisanego przez upowaznionych przedstawicieli stron.
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5.

Likwidacja zuzytych sktadnikow majatku ruchomego bedzie dokonywana w nast¢pujacy
sposob:

a) sprzedaz na surowce wtorne,

b) zniszczenie — w przypadku, gdy sprzedaz jest nieskuteczna lub bezzasadna,

¢) unieszkodliwienie — w przypadku, gdy rzeczy stanowia odpady w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach; unieszkodliwienie bedzie dokonywane przez
uprawnione jednostki.

6.

1.

Sposob likwidacji powinien by¢ udokumentowany protokotem.

Dokumentowanie wykonania ushugi.
§23

Dokonywanie zakupu materiatéw, towaréw 1 uslug odbywa si¢ na podstawie umoéw za
wyjatkiem drobnych zakupow biezacych.

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie zakupu materiatow, towaréow lub ustug jest
protokot odbioru lub adnotacja pracownika merytorycznego na fakturze (rachunku).

W przypadku zlecenia na czynno$ci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego (pracownika sporzadzajacego zlecenie) do czasu wykonania
ustugi. Z chwila wystawienia faktury lub rachunku dotaczana jest do faktury Ilub
rachunku, na ktorym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac.

Na czynno$ci wykonywane przez dluzszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. W zaleznosci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, ptatnosé
nastgpuje w okresach miesigcznych na podstawie rachunkow; na oryginale rachunku
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy, ktory po sprawdzeniu wyliczen zawartych
w rachunku, dokonuje jego wypfaty.

W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
ksiggowosci BOS w celu sprawdzeniu wyliczen zawartych w rachunku i dokonania
wyplaty.

Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu do wyplaty przez
Kierownika Iub Gtowna Ksiggowa w formie polecenia przelewu lub gotowka w kasie w
zaleznosci od warunkow zawartych w zleceniu 1 w terminie okre§lonym w zleceniu.

Dokumentacja dochodéw budzetowych
§24

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa sprawdzone pod wzgledem formalnym i
rachunkowym:

a) decyzje,

b) dowody zrealizowanych wplat,

c¢) faktury, rachunki,

d) odpisy orzeczen sadowych,

e) wyciagi bankowe,

f) polecenia ksiggowania (PK) jako zbiorcze zestawienie wplywow dziennych,
g) inne dokumenty pozwalajace identyfikowac¢ kontrahenta.
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2.

3.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych (ewidencja analityczna) wykorzystywany jest

program: Ksiggowos¢ Budzetowa autorstwa Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM

Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240
W celu uzgadniania ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna sporzadzane sa:

a) raporty do sprawozdawczosci wg klasyfikacji — kwartalnie do sprawozdania Rb27s,
b) do sprawozdan Rb-28

4,

Sporzadza si¢ wydruki z programu: Ksiggowos¢ Budzetowa autorstwa Ustugi
Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240

Dokumentacja projektow realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej i innych zrédel, tzw. ,, Srodki pomocowe”

1.

4.

5.

§ 25

W celu ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci projektow realizowanych przy udziale
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej, w Biurze wydawane sa akty wewngtrzne, tj.
zarzadzenia Kierownika. Akty te okreslaja zasady przy realizacji projektow oraz stanowia
element kompleksowego systemu kontroli wewngtrzne;.

Zarzadzenia wewngtrzne musza by¢ zgodne z aktami prawnymi powszechnie
obowiazujacymi, t]. Konstytucja, ustawami, ratyfikowanymi umowami
migdzynarodowymi, rozporzadzeniami oraz aktami prawa miejscowego.

Wewngetrzne procedury (zarzadzenia) ustalane sa odrgbnie do kazdej umowy o
dofinansowanie zawartej z Instytucja przyznajaca wsparcie finansowe.

Podstawa opracowania zarzadzenia Kierownika BOS sa obowiazki beneficjenta okreslone
W umowie.

Dokumentacjg realizowanych projektéw stanowia:

a) dokumenty finansowe (faktury, wyciagi bankowe, sprawozdania,
b) dokumentacja techniczna (protokoty, specyfikacje, dokumenty przetargowe, umowy z
wykonawcami, wnioski o ptatnosc).

6.

Wydatki ze $rodkéw tzw. ,,pomocowych” sa ewidencjonowane odrgbnie od innych
wydatkéw na wyodrebnionych kontach ksiggowych.

Dokumentacja rozrachunkow i roszczen z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw,
robot i ustug w zakresie zobowiazan

1.

(98]

§ 26

Rozrachunki i roszczenia z tytulu dostaw, rob6t i ustug ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowe;j
od dnia ich powstania do dnia ich wygasnigcia.

Przyjmuje si¢ zasad¢ ewidencji zobowigzan w okresie sprawozdawczym, ktorego dotycza
pod warunkiem, ze dokument wptynat do dnia 15-go nastgpnego miesiaca (decyduje data
wptywu do komorki ksiggowosci) i ksieguje si¢ pod data ostatniego dnia miesigca okresu
sprawozdawczego.

Zobowiazania ujmuje si¢ w ksiggach w warto$ci ustalonej przy ich powstaniu.
Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiggowania.
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5. Nalezy dazy¢, by nie dopusci¢ do przekroczenia termindw platnosci zobowiazan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zwtoke.
6. Ewidencja zobowigzan powinna by¢ prowadzona z podziatem wedlug kontrahentow.

Dokumenty dotyczace transportu
§ 27

1. W Biurze obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
stuzbowego:

a) karta drogowa — dokument wystawia pracownik BOS w jednym egzemplarzu i przekazuje

pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze

drukow $cistego zarachowania. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty

drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajacemu,

b) rozliczenia zakupu i zuzycia materialow pednych prowadzi pracownik merytorycznie

odpowiedzialny,

c) normy zuzycia paliwa przyjeto na podstawie pomiaru przeprowadzonego przez

rzeczoznawce samochodowego.

2. Podobne zasady nalezy stosowac przy rozliczaniu zuzycia paliwa zakupionego do
autobusow szkolnych, tj.:

a) pracownik merytorycznie odpowiedzialny wystawia w jednym egzemplarzu karte i wydaje

kierowcy autobusu,

b) kierowca po wykorzystaniu karty, zwraca ja pracownikowi merytorycznie

odpowiedzialnemu, ktéry dokonuje rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa,

c) normy zuzycia paliwa przyjeto na podstawie pomiaru przeprowadzonego przez

rzeczoznawce techniki samochodowej i ruchu drogowego.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
§ 28

1. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

2. Srodki trwate w budowie wyceniane sa na podstawie kosztu wytworzenia. Na koszt
wytworzenia sktadnika majatku sktadaja si¢ koszty poniesione za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia §rodka trwatego, tj. warto$¢ wszystkich zuzytych sktadnikow,
wykonanych robdt i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wlasnych, warto$¢ $wiadczen
nieodptatnych oraz inne koszty, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

b) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora

zobowiazan shuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz prowizje i

odsetki,

c) oplaty (np. notarialne, sadowe),

d) odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana

budowa (np. za dostarczenie obiektow zastgpczych, przesiedlenie z zajgtych terenow).

3. Inwestycje (srodki trwale w budowie) finansowane sa ze srodkow wiasnych planowanych
we wilasciwych paragrafach na wydatki majatkowe, a ponadto moga by¢ dofinansowane z
budzetu panstwa lub innej jednostki organizacyjnej.
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4. Ewidencja inwestycji (srodkow trwatych w budowie) prowadzona jest dla poszczegdlnych
zadan inwestycyjnych z uwzglednieniem zrédet ich finansowania oraz z podzialem na
poszczegolne rodzaje kosztow.

5. Poniesione koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych (np.
dokumentacji, badan i pomiardéw, optat, nadzoru) rozlicza si¢ na poszczego6lne obiekty
proporcjonalnie do sumy kosztow bezposrednich poniesionych na poszczegolne obiekty.

Obieg i dekretacja dokumentow
§29

1. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Biura az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ kolejno przez nastepujace komorki

organizacyjne:

a) kierownik jednostki, ktory dokonuje dekretacji na poszczegdlne stanowiska,

b) dokumenty ksiggowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej oraz opatrzone podpisem i

pieczecia imienng osoby upowaznionej, kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego musi by¢

przeprowadzona niezwtocznie po otrzymaniu dowodu,

3. Dowody ksiggowe przed ich zaptata (przelewem lub gotéwka) 1 zaksiggowaniem musza
by¢ zatwierdzone przez Gtowna Ksiggowa i Kierownika.

4. Kontrola dokumentow ksiggowych musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w
ewidencji ksiggowe;.

5. Podstawa do ksiggowania sa oryginaly dowodow ksiggowych.

6. Na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiggowych upowazniony pracownik dokonuje
zaptaty zobowiazan, wzglednie $ciagnigcia naleznosci. O sposobie zaptaty nalezy na
dowodach ksiggowych umieszcza¢ odpowiednia adnotacje.

7. Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza.

§ 30

1. Dekretacja dokumentow okresla si¢ ogdét czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z og6tu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentéw, ktore

nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami

(np. kasowych, wyciagow bankowych 1 innych oraz dotyczacych poszczegdlnych rachunkow

bankowych, np. rachunku budzetu, dochodow jednostki, wydatkéw jednostki, funduszy itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na

dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym 1 formalnorachunkowym. W

przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu

uzupehnienia,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach maja by¢ zaksiggowane,
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c) okre$leniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inna data niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych, lub data
otrzymania — przy dowodach obcych,

d) okresleniu podzialtki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany dokument nalezy zaliczy¢.

3. Przy kwalifikowaniu wydatkéw strukturalnych nalezy jasno wskaza¢ to na dokumencie
upowazniajacym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie itp.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksicgowych
§ 31

Dokumentacja finansowo-ksiggowa przechowywana jest w siedzibie Biura.

. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow z
poszczegbdlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja.

3. Stosuje si¢ nastgpujace zasady przechowywania 1 archiwizowania dokumentow

finansowoksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy Biura (BOS.),

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),

- numer kolejny (rok np. 20.2011),

4) zasady przechowywania akt:

- akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego

dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j:

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez

niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa

w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej

jest przechowywany.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) symbolem ,,A” — oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne,

2) symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna, o

czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu

przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nast¢pnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna posiadajaca krotkotrwate

znaczenie praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

c) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu

przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.

Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe.

5. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega

szczegOlnym wymogom okre§lonym w ustawie o rachunkowosci.

N —

§ 32
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1. W Biurze obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) akta spraw ostatecznie zalatwionych (po uplywie 1 roku) przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego zgodnie z terminarzem przekazywania akt,

5) szczegotowy terminarz przekazywania przez poszczegoélne referaty dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje corocznie pracownik obstugujacy archiwum zaktadowe,
W porozumieniu z bezposrednim przetozonym,

6) przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegOtowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii ,,A” 1 w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,,B”, z
ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, a pozostale
egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,

8) pracownik archiwum zakladowego przekazuje do archiwum panstwowego jeden
egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przyjetej przez
archiwum zakladowe,

9) dokumentacj¢ nalezy ujmowa¢ w spisie wedlug kolejnosci hasetl klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

10) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: kierownik przekazujacego dokumentacj¢ lub
upowazniony do tego pracownik oraz osoba obstugujaca archiwum zaktadowe.

2. Archiwum zaktadowe udostgpnia dokumentacje kategorii ,,A” 1,,B” dla celow stuzbowych
1 naukowo-badawczych.

3. Udostgpnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika.

4. Udostegpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy woéwczas dokumentacje
znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczce ponumerowaé oraz sporzadzac jej spis i opis (np.
zataczniki w postaci plandw, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatow,
braki itd.).

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal
potrzebne, po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dlugo
beda one potrzebne.

7. Poza biura nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow za mienie
§33

1. Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w urze¢dzie powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.
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Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy wszystkie pomieszczenia powinien by¢ zamknigty na klucz, okna
pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej szafie, znajdujacej si¢ w
wyznaczonym pokoju.

Na przebywanie w budynku urzg¢du po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza
lub bezposredniego przetozonego.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane
w pozamykanych szafach.

§ 34

Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
biura okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzi¢, za
jaki powierzony sprzg¢t pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegac¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej 1 stuzbowej za powierzony im majatek biura.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym.

§35
Zalatwianie 1 obieg korespondencji okre$la instrukcja kancelaryjna.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Biura 1 winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag rachunkowych w Biurze

Obstugi Szkoét w Drohiczynie

WNIOSEK W SPRAWIE POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO

Wnioskodawca:
Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Jednostka organizacyjna:

Informacje o podrézy stuzbowej:

Cel podrozy (szkolenie,
konferencja, inny):

Nazwa i adres instytucji
stanowiacej cel podroézy:

Termin podrozy:

Dzien wyjazdu:

Dzienrh powrotu:

Rodzaj srodka transportu*:

Samochoéd shuzbowy

Samochéd prywatny**

PKP Inne:
PKS, BUS
Planowane koszty finansowane *:
Zwrot kosztéw przejazdu: tak nie
Dojazdy komunikacja miejska: tak nie
Koszty wyzywienia: tak nie
Koszt noclegow: tak nie

Inne koszty:

Zaliczka na poczet podrozy:

Kwota:

Slownie:

Miejscowos¢ i data

Podpis wnioskodawcy

Podpis Kierownika jednostki

Data:

Wyrazam zgode na odbycie podrozy stuzbowe;j
samochodem prywatnym**

Podpis osoby upowaznionej

* - zaznaczy¢ wlasciwe

** - zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym udzielaja: Burmistrz Drohiczyna lub zgodnie z
zarzadzeniem nr 190/10 Burmistrza Drohiczyna z dnia 23 wrzesnia 2010 w sprawie udzielenia pelnomocnictwa
Kierownikowi Biura Obstugi Szkoét w Drohiczynie uprawniona osoba poza Burmistrzem Drohiczyna do wystawiania polecen
wyjazdow stuzbowych (delegacji) dla dyrektorow szkot: Dyrektora Zespotu Szkét w Drohiczynie, Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Mitkowicach Jankach, Dyrektora Szkoty Podstawowej w Ostrozanach, Dyrektora Szkoty Podstawowej w

Sledzianowie jest Kierownik BOS.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2011

Kierownika Biura Obstugi Szk6t w Drohiczynie
z dnia 3 stycznia 201 1r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Sporzadzit Zatwierdzil

Glowny Ksiggowy Kierownik BOS

I. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont obejmuje nastgpujace konta:

1.

Konta bilansowe

Zespoél 0 — Majatek trwaly

1.

A o

9.

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

1.

o

0.

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 Rachunek §rodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne §rodki pienigzne

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia

1.
2.

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

26



222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

227 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

228 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
. 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
. 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
. 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
. 240 Pozostate rozrachunki

. 290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3 — Materialy i towary

1.
2.
3.
4.

300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

L.

NSk

8.

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

1.
2.
3.

600 Produkty gotowe i potfabrykaty
620 Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespoét 7 — Przychody, dochody i koszty

1.

A

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne
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9. 771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
1. 800 Fundusz jednostki

2. 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy
Konta pozabilansowe

970 Ptatnosci ze srodkow europejskich

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Plan wydatkéw Srodkdw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkoéw $rodkoéw europejskich przysztych lat

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

e Nk LD =N W

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi glownej:
1. 011 ,Srodki trwate” wedtug:
» ksiggi inwentarzowej
* indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych
* tabeli amortyzacyjne;j.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:
» dla wszystkich $rodkoéw trwatych
« dla wszystkich $rodkéw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
1 zawiera nastgpujace informacje:
v' date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu

nazwe Srodka trwatego

ANERNEEN

specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sig na zespot komputerowy lub inny sktadajacy sig
z okreslonych czg$ci ztozony $rodek trwatly

warto$¢ poczatkowa srodka trwatego 1 wartosci poszczegolnych czgsci sktadowych
warto$¢ po aktualizacji
warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwatych

D N N N NN

stawke amortyzacji
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v
v
v
v
v
v
v
v
2.

roczng kwotg amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu 1 numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego srodka trwatego.
013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtug

* ksiggi inwentarzowe;j

Pozostatym §rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegodlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo,
podajac taczna ich ilo$¢ 1 wartos¢, w grupach podobnych srodkow trwatych. Rozchdd takich srodkow
wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci

grupy.

3.

Poza szczegotowa ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ dodatkowo:
* rejestr przychodow i rozchodéw
* imienne ksiazeczki wyposazenia w sprz¢t i odziez.

Ewidencja iloSciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych srodkow trwatych/§rodkow
trwalych o wartosci do 1000,00 zt

Opis kont:
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkow trwatych
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutéw poszczegdlnych sktadnikow

071 ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedhug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych

073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytulow
poszczegdlnych sktadnikow

080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug:
v' poszczegblnych zadan inwestycyjnych
v' zrédet finansowania
101 ,,Kasa” wedhlug:
v gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych sie w kasie
v’ 0s0b, ktorym zostata powierzona gotowka

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych

132 ,,Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych” wedlug tytutow
pozyskanych dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziat,
paragraf
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135 ,,Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegodlnych
funduszy

137 ,,Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”
wedtug zrodet pochodzenia srodkow

138 ,,Rachunek srodkéw europejskich” wedlug szczegotowosci planu finansowego oraz
wedtug zrodet ich pochodzenia, a takze w podziale na poszczegdlne programy lub projekty.

139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkow oraz wedlug
kontrahentow

140 ,, Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieni¢zne” wedtug:

v’ tytutldw poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych
srodkow pienigznych z podzialem na wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug
poszczegbdlnych walut obcych

v" 0s0b, ktorym zostaty powierzone

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkow z poszczegoélnymi
kontrahentami

221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
wedlug wartoséci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $rodkoéw
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkoéw

225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow z budzetem

226 ,,Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutdow naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu nalezno$ci na krotkoterminowe
(ptatne w ciagu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne
powyzej tego okresu).

227 ,Rozliczenie s$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi” wedhug zrodet pochodzenia §rodkow

228 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich” wedlug poszczegdlnych
programow lub projektow

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne wedtug poszczegdlnych tytutéw i podmiotdéw
rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikow jednostki iinnych oséb
fizycznych, wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz
wedtug tytulow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu
ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkoéw, roszczen i
rozliczen

290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dhuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu aktualizujacego

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegbdlnych transakcji zakupu: materiatow, towarow i
ustug, dla ustalenia warto$ci materiatbw i towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.
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310 ,,Materiaty” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materiatow, w
tym opakowan i odpadkow, z podzialem na materiaty znajdujace si¢ w magazynach wtasnych
1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie

330 , Towary” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych towarow z
podziatem na: towary znajdujace si¢ w magazynach wilasnych, punktach sprzedazy, punktach
przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i obcym przerobie

340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towarow” wedtug oddzielnych grup
zapasOw: materialow, towarow, artykulow spozywczych

Koszty wedlug rodzaju, ujgte na kontach 400405 i 409, wedtug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty” wedlug kartotek ilosciowo-warto$ciowych wyroboéw
gotowych 1 potfabrykatow z podzialem na poszczegélne miejsca sktadowania oraz osoby,
ktérym je powierzono

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” wedtug:
v" kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie
v’ pozostatych tytutéw kosztow rozliczanych w czasie
700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” wedhug:
v' podziahu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji
v' przedmiotow i kierunkow sprzedazy

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegoétowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz
wedhug pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedtlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedlug
pozycji rachunku zyskow i strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow
oraz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkoéw
770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytuldéw powstania

771 ,,Straty nadzwyczajne” wedtug tytutow powstania

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:

v’ tytulow zwiegkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

v" funduszy poszczegdlnych jednostek

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtug:

v’ podzialek klasyfikacji budzetowe;j
v" jednostek, ktorym przekazano dotacje
v' jednostek, ktorych dotycza ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
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e 840 ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” wedlug tytutow:
v' utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
v' przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
* 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedlug:
v’ zrddet zwiekszen i kierunkow wykorzystania funduszu
v’ przychodow i kosztéw poszczegolnych rodzajow dziatalno$ci socjalnej
* 853 ,,Fundusze celowe” wedtug:
v’ poszczegdlnych funduszy oraz

v’ zrédet zwiekszen funduszy i kierunkdéw ich wykorzystania

II. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego:

* Ksiggowos¢ Budzetowa
(wpisac nazwe)

» zakupionego w firmie: Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

(wpisac nazwe firmy i nazwe dowodu zakupu licencji)
System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastgpujace moduty:
* ksigge glowna (F-K)
* $rodki trwate
*  obrot materialowy
* rozrachunki
» $rodki pienigzne

e pflace

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji,
- wykaz programéw,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania,

- wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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II1. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1. W Biurze Obstlugi Szkét w Drohiczynie do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany
jest program: Ksiggowo$¢ Budzetowa autorstwa Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

(wpisac nazwe)

w wersji: Ksiggowos$¢ Budzetowa wersja 2011.2.110.114.1

(wpisacé nazwe wersji)
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 03.01.2011 1.

(wpisac¢ date)

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik 1.

(wpisaé nr zalqcznika)
Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegélnych programéw zostaly opisane w
dokumentacji uzytkownika.

2. Do prowadzenia kadr i ptac wykorzystywany jest program: KADRY I PLACE autorstwa Ustugi
Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240

(wpisac nazwe)

w wersji: Kadry i Ptace wersja 2011.1.18.5.8
(wpisac¢ nazwe wersji)
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia: 03.01.2011 r.
(wpisac date)
3. Do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych w Biurze Obstugi Szkét w  Drohiczynie
wykorzystywany jest program: SRODKI TRWALE autorstwa Ustugi Informatyczne INFO -
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

(wpisac nazwe)

w wersji: Srodki Trwate wersja 2011.1.101.118.1

(wpisac nazwe wersji)

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany

od dnia 03.01.2011 1.
(wpisaé date)
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2011

Kierownika Biura Obstugi Szk6t w Drohiczynie
z dnia 3 stycznia 201 1r.

INSTRUKCJA KASOWA BIURA OBSELUGI SZKOL W DROHICZYNIE

Sporzadzit Zatwierdzil
Glowny Ksigegowy Kierownik BOS
§1
PODSTAWA PRAWNA
Ustawa z 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.)
§2
ZABEZPIECZENIE MIENIA

Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem, gotéwka przechowywana jest w kasie
stalowe;.

§3
KASJER

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna
opini¢, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnos$ci osoby
wyznaczonej przez Gtowna Ksiggowa. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialno$ci
materialnej sktada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomos$ci przepisOow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotowki 1 znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien
posiada¢ wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

§4
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OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Warto$ci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrong.

. Kasjer jest zobowiazany przechowywa¢ wartosci pienigzne:

w kasecie stalowej,

w szafie pancernej, do ktorej chowa kaset¢ po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

§5
TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

. Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ w
zaleznosci od wysokosci przewozonych kwot, zgodnie z ogdlnie obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie.

§6

GOSPODARKA KASOWA

. Jednostka moze mie¢ w kasie:

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w wysokosci do 3000,00 zt,

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oso6b prawnych i
fizycznych.

. Wysoko$¢ niezbgdnego zapasu gotéwki w kasie moze by¢ zmieniana przez
Kierownika BOS w zalezno$ci od warunkow zabezpieczenia gotdwki i mozliwosci jej
odprowadzania na rachunek. Kierownik BOS dokonuje tych zmian w formie
zarzadzenia.

. Przy ustalaniu wysokosci niezb¢dnego zapasu gotowki nalezy uwzglgdnia¢ minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego.

. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystania moze byc¢
uzupelniony do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez
kierownika) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong, wysokos¢
jej niezbednego zapasu jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli
posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu
nastgpnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla
adresatow (odbiorcow nalezno$ci).

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
Niewykorzystana cze¢$¢ tej gotowki, niepodjgte naleznosci jednostka moze réwniez
przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjgciu z rachunku bankowego.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
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nalezytego zabezpieczenia, gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki
wielkos$ci niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotdwkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia
niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkos$ci tego zapasu.

§7
DOWODY KASOWE

Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki, wptaty gotowkowe —
wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wptat. Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera. Wykaz oséb upowaznionych do
zatwierdzania dowodow kasowych zawiera zatacznik do instrukcji obiegu i1 kontroli
dokumentow.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ poprawek kwot wyptat lub wptlat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie btednych przychodowych Iub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyptat
gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaly popemlione w zrodiowych dowodach
kasowych, w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyplat gotowki.

Whtaty gotowki moga by¢ dokonywane wyltacznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat z wszelkich tytutéw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podaé pisang stownie
kwote wptaconej gotowki oraz datg wplaty 1 jej tytut. Kwote wptaty kasjer wpisuje do
wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke odprowadza na rachunek
bankowy. Terminowos¢ 1 prawidlowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy
wptlat jest sprawdzana przez skarbnika lub upowazniona przez niego osobg.
Kwitariusze pobrane i zwrdocone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do
ksiazki drukéw $cistego zarachowania.

Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodoéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich
do uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac,
zachowujac ciaglo$¢ numeracji. Liczba formularzy w kazdym pliku powinna by¢
poswiadczona przez skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr. ...... donr. ........ ),

- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia .............. do dnia ........ ).
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego
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zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole¢ przychodu, rozchodu oraz stan

blokéw formularzy.

7. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

* dowodow wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptlaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptlaty,

* rachunkow (faktur),

» list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $§wiadczen pienigznych, premii, nagrédd
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych
ptac.

8. Wiasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug).

9. Dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. niepodjetych plac).

Wiasne Zroédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek na
koszty podrozy stluzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byc
rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym 1 formalni-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych czynno$ci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i1 datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty
Kierownik 1 Glowny Ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione sktadaja swe podpisy
pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

10. Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyptlatg, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptaty
wynagrodzen niepodjetych w terminie).

11. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienione] w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote 1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcg tych dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w ztotych (np.
listy wyptlat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to

kazdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

12. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

13. Przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac, na jej prosbe, moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdéwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

14. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
1 nazwisko osoby podpisujacej jako §wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie niemogace]
si¢ podpisac.

15. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
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16.

17.

18.

19.

by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wiasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym
dokonano wptlaty lub wyptaty. Wymodg ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer
prowadzi raport obrotoéw kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty numeruje si¢ w obregbie
roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub
okresu, ktérego dotycza. Powiazanie miedzy zapisami raportu a wilasciwymi
dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisOw raportu. Po zamknigciu raportu kasjer
przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami
wplat 1 wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli
prawidtowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopi¢ raportu.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych
operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany
dzien lub za dany okres i1 ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzien (okres)
nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami
kasowymi Gtownej Ksiggowej BOS.

Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy 1 obciaza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.
Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od pracownikow
jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotdwke, pieczatki, druki S$cistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

§8
INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

na dzien przekazania obowiazkéw kasjera,

w ostatnim dniu roboczym roku,

w dowolnym czasie wedtug decyzji Kierownika BOS
w sytuacjach losowych,

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Kierownik BOS.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecno$ci kasjera, zespoi
spisowy sktada sig, co najmniej z trzech osob.

Z wynikoOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobg przekazujaca i1 przejmujaca. Inwentaryzacja gotowki w kasie moze
odbywac si¢ tylko w obecnosci kasjera.

38



§9
POSTANOWIENIA KONCOWEGO
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy

wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.
2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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