Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 8/05

w sprawie ustalenia zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w ZOS

ZARZADZENIE Nr 8 /2005
DYREKTORA ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CHOROSZCZY
z dnia 30.12.2005 r.

sprawie: ustalenia zasad obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Zespole Obstugi Szkét w Choroszezy
oraz w jednostkach organizacyjnych obstugiwanych przez Zespét Obstugi Szkot.
Na podstawie ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.( Dz.U z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:
§1
1.Ustalam jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Zespole Obstugi
Szkoét w Choroszezy w postaci instrukgji i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia.
2. Ustalone zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych ujete w instrukcji obowigzujg
wszystkich dyrektorow szkét i pracownikow:

- Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
- Zespotu Szkét w Choroszczy

- SP Choroszcz

- SP Barszczewo

- SP Kruszewo

- SP Rogowo

- SP Ziotoria

- Przedszkola Samorzgadowego w Choroszczy,
dla ktérych Zespot Obstugi Szkét prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg .
§2
Traci moc zarzadzenie nr 6/2003 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy : ustalenia zasad obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych w Zespole Obstugi Szk6t w Choroszczy oraz w jednostkach organizacyjnych
obstugiwanych przez Zesp6t Obstugi Szkét z dnia 20.11.2003 r.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 01.01.2005 r.
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2005
Dyrektora Zespotu Obstugi
Szkét w Choroszezy
zdn.30.12.2005 1.
INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
Czes¢ | — ogoblna
1.Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Zespole
Obstugi Szkét w Choroszczy - gminnej jednostce budzetowej obstugujacej pod wzgledem finansowo — ksiegowym
nastepujace jednostki budzetowe i zaktady budzetowe :

- Zespot Szkét w Choroszcezy
- SP Choroszcz

- SP Barszczewo

- SP Kruszewo

- SP Rogowo

- SP Ziotoria

- Przedszkole Samorzgdowe w Choroszczy
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 ( Dz. U. Nr 121
poz.591).



Czesc Il — szczegotowa
§1
Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu :

- Badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi, ze szczegllnym
uwzglednieniem prawa finansowego (budzetowego)

- Badanie gospodarki, efektywnosci dziatan i realizacji zadan

- Badanie proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalno$ci przez poréwnanie ich z
planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan

- Ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ewentualnych naduzy¢

- Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenia 0os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie

- Wskazanie sposobodw i srodkdéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci

Badania i oceny nalezy dokonywac w oparciu o celowo$¢ dziatalnosci oraz sprawnos$¢ organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest dyrektor

Zespotu Obstugi Szkét, sprawuje on osobiscie ogoélny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego systemu, jak
rowniez prawidtowoscig wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest réwniez
za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje takze z urzedu gtownyksiegowy oraz inni pracownicy.

. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna
obejmuje w szczegolnosci badanie projektébw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan

- kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
przebiegaja one prawidtowo, bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniami itp.

- kontroli - obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

5. W czasie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnejkontrolujgcy zobowigzany jest:

- zwrécié niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym osobom w celu dokonania zmian lub uzupetnien

- odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie dyrektora o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje dyrektor.

6. W razie ujawnienia w trakcie kontroli czynéw posiadajgcych znamiona przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie
zawiadamia o tym dyrektora, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestgpstwa. W kazdym przypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, dyrektor po niezwtocznym
zawiadomieniu organdw $cigania, obowigzany jest:

- ustalié, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu

- zbada¢ czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowigzkéw
- wyciagna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe

- przedsiewzigé $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci powstania podobnych
zaniedban
- wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowe;j
§2
Gospodarka pieniezna.
1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do stosowania obrotu
bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i
moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.
2. Gotowke oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub szafie metalowej, ktéra
po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna znajdowac sie
w pomieszczeniu nalezycie zabezpieczonym. Dyrektor obowigzany jest zapewni¢ ochrone kasy jak réwniez
bezpieczenstwo transportu pieniedzy z banku — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 14.10.1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne.

3. Przechowvwanie w kasie aotéwki lub innych waloréw nie nalezacvch do ZespotuObstuai Szkét iest zabronione.
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4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez dyrektora, obowigzkéw tych nie wolno powierzyé
gtébwnemu ksiegowemu.
5. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw

- dokonywanie operacji gotdwkowych ( wyptat i przyjmowanie wptat) na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, podpisane pod wzgledem merytorycznym i
formalnym oraz zatwierdzone do wyptaty.

- dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby i cele

- odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym

- niezwtocznie zawiadomienie dyrektora i gtbwnego ksiegowego o brakach lub nadptatach gotéwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.
W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej

- dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisami odbioréw zamieszczonych na wtasciwych dowodach
rozchodowych
- nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki

- wyptacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodéw do wyptaty.

6. Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg ponizszych zasad:
- wpisanie wszystkich dowodéw indywidualnie
- wpisanie sum podjetych z banku na podstawie dowodéw rozchodowych

- ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptatnicze na podstawie sporzadzonego
przez kasjera dowodu wewnetrznego ( PK ) w ktérym nalezy okres$li¢ numery i pozycje list oraz ogolne
kwoty wyptacone wg poszczegodlnych list

- ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania optfat i dokonywania wyptat

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i opisaniu ilosci dowoddéw przychodowych kasjer przekazuje
gtébwnemu ksiegowemu za pokwitowaniem na kopii raportu. Zatgczone do raportu kasowego dowody wyptat
muszg by¢ zaopatrzone w klauzule “wyptacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidtowos$é sporzadzania raportéw kasowych sprawdza gtéwny ksiegowy. W szczegoélnosci ustala on czy
wykazane przychody i rozchody sg udokumentowane dowodami ksiegowymi , czy zatgczone dowody odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule, czy prawidtowo ustalono stan gotowki.

9. Od kasjera powinny by¢ pobrane deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej.

10. Przyjecie obowigzkéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy osobie nalezy dokonaé kazdorazowego na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego.

11. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje dyrektor
Zespotu Obstugi Szkot i gtéwny ksiegowy lub osoby upowaznione. Zabrania sie podpisywania czekéw in blanco.
§3
Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

1.Gospodarke drukami scistego zarachowania obejmuje sie nastepujace druki:

- czeki gotowkowe oraz rozrachunkowe
- kwitariusze przychodowe oraz inne asygnaty kasowe
- druki legitymaciji

2. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach nalezycie zabezpieczonych pod

odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikéw. Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ w biezacej “ksiedze

drukéw Scistego zarachowania”. Ewidencje prowadzg pracownicy, ktérym powierzono druki.

2. Ksiege drukéw S$cistego zarachowania nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz zaparafowaé. Ksiege tg
przechowuje sie pod zamknigciem.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami dokonuje sprawdzenia ich iloéci w momencie przyjmowania i
wydawania.

4. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na ustalone okresy ze stanem rzeczywistym.
O wszystkich réznicach zawiadamia niezwtocznie dyrektora i gtéwnego ksiegowego. W razie zgubienia,
zniszczenia lub kradziezy drukéw dyrektor przeprowadza dochodzenie, wyciggajac wnioski stuzbowe do oséb
winnych. W razie zgubienia lub kradziezy ksigzeczki czekédw gotéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy
zawiadomié wtasciwy bank. Ksigzeczki czekéw gotowkowych i rozrachunkowych oraz kwitariusze przechowuje w
kasie kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

A



34
Gospodarka srodkami rzeczowymi.
1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest dyrektor, ktéry obowigzany jest zapewnié:
- uzywanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem
- posiadanie tylko takich Srodkow: w takiej ilodci w jakiej sg one niezbedne do wykonywania zadan
- nalezyte przechowywanie
- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezg

- ustalenie prawidfowych zapaséw materiatowych

2. Dyrektor obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi i wyposazenia. Do
obowigzkéw tych os6b nalezy prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkdéw, przechowywanie,
konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem zepsuciem i kradzieza.

3. Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ksiggi te prowadzi osoba
wyznaczona przez dyrektora.

4. Ewidencje $rodkéw trwatych prowadzi sie dla $rodkéw o przewidywanym terminie uzytkowania ponad 1 roku.
Srodki o niskiej wartosci i krétszym od 1 roku okresie uzytkowania traktuje sie jako matocenne i ksieguje sie w
koszty jednostki.

§5
Zasady prowadzenia gospodarki magazynowe;.
1. Szkota Podstawowa w Choroszczy i Przedszkole Samorzadowe w Choroszczy prowadzi magazyn produkiéw
zywnos$ciowych
- w celu zabezpieczenia zywnosci przed kradziezg — okna w pomieszczeniach magazynowych powinny byé
zaopatrzone w kraty, siatki druciane, za$ drzwi w odpowiednie zamkniecia i okucia blacha.
- przebywanie w magazynie innych os6b bez magazyniera (intendenta) jest zabronione
- magazyn nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci
- klucze od magazynku moze posiada¢ magazynier i intendent .

2. Magazynier — intendent samodzielnie dokonuje zakupdw potrzebnych produktéw zywnosciowych do przyrzadzania
obiadéw w stotéwce szkolnej i jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki zywnoscig. Odpowiada réwniez
materialnie i dyscyplinarnie za braki i straty powstate z jego winy.

3. Magazynier - intendent obowigzany jest prowadzi¢ ilosciowg ewidencje zywnosci wg rodzajéw artykutéw
zywnosciowych i ich cen.

4. Produkty zywnosciowe wydawane sg z magazynu wg dziennego zapotrzebowania i wedle obowigzujacych norm.
Dziennie zapotrzebowanie zywnosciowe podpisuja:

- intendent — wydajacy
- kucharka — przyjmujacy
- kierownik swietlicy, przedszkola

- w sprawach spornych dotyczacych jakosci zywienia decyduje dyrektor szkoty, przedszkola

5. Na podstawie dziennych zapotrzebowan intendent sporzgdza na koniec kazdego miesigca zbiorcze zestawienie
ilosciowo — wartosciowe rozchodu produktéw zywnosciowych i przekazuje do ksiegowosci w terminie do 3 dnia
roboczego nastgpnego miesigca.

6. Dokumenty gospodarki magazynowej nalezy prowadzi¢ starannie, bez skreslen, zamazan

- btedne zapisy moga by¢ poprawione przez skreSlenia i wpisanie liczby wtasciwej, poprawki powinny by¢
zaopatrzone w podpis osoby poprawiajacej, a w przypadku dziennego zapotrzebowania zywnosci takze w
podpis kucharki.

§6

Zasady pobierania odptatnosci za zywienie

1. W Szkole Podstawowej w Choroszczy odptatno$¢ za wyzywienie przyjmowana jest przez intendenta na

kwitariusze przychodowe. Odptatnos$é ta jest odprowadzana na rachunek bankowy.

2. W Przedszkolu Samorzadowym odptatno$¢é za wyzywienie i pobyt dzieci w przedszkolu przyjmowana jest na

kwitariusze przychodowe i odprowadzona jest na rachunek bankowy.

§7

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej.

1. Zadaniem rachunkowos$ci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb prawidtowy,
kompletny i systematyczny, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej i
wyniku finansowego. Do tego zadania stuzg ksiegi rachunkowe.

2.Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku kalendarzowego, a zamyka na koniec tegoz roku.
Zapisébw w ksieaach dokonuie sie w sposéb trwatv. bez pozostawienia wolnvch mieisc pozwalaiacveh na
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pbzniejsze dopiski lub zmiany. Zapisy powinien zawierac:
- date dokonania operacji
- okreslenie rodzaju dowodu, ewentualnie jego numer
- zrozumialy tekst lub skrét
3. W jednostce obowiazujg nastepujace ksiegi rachunkowe:
- konta ksiegi gtéwnej — ewidencja syntetyczna
- konta ksiag pomocniczych — ewidencja analityczna
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow
- zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej

- konta ksiegi gtéwnej stuzg do ujecia zapisow w porzgdku systematycznym na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapiséw dokonuje sie réwniez w kolejnosci chronologicznej, zachowuje ciggtosc
miesiecznie i narastajgco i jednolicie przez caly rok kalendarzowy.

- konta ksigg pomocniczych — analitycznych stanowig uszczegétowienie i uzupetnienie zapiséw kont ksiegi
gtéwnej. Konta analityczne prowadzone w porzadku systematycznym w formie wyodrebnionego zespotu
kont, na ktérych dokonuje sie wtérnych zapiséw ujetych pierwotnie na kontach syntetycznych.

- konta analityczne prowadzone sg oddzielnie dla kazdej szkoty, a niekitére zbiorczo, ale w rozbiciu na
poszczegoblne szkoty

- szczegoOtowe ksiegi inwentarzowe do ewidencji “pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu” i “zbioréw
bibliotecznych” prowadzone sg w poszczegdlnych szkotach, sg one uzgadniane na koniec roku i raz w
przypadku zmiany dyrektora jednostki

- w ksiegach pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie tylko $rodki trwate, ktérych
przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz 1 rok, a warto$¢ przewyzsza 1 000 zt. Srodki trwate o
wartosci nizszej niz od 1000 zt i krétszym niz 1 rok okresie uzytkowania uwaza sie za matocenne i ksieguje
sie w koszty danej szkoty.

4 Dla niektérych grup materiatéw, a w szczegélnosci

- artykutéw zywnos$ciowych do $wietlicy

- artykutéw zywnosciowych do przedszkola

- materiatow zakupionych przez szkoty do remontéw wykonywanych przez wynajetych fachowcow
prowadzona jest ewidencja ilosciowo — warto$ciowa. Zuzycie tych materiatdw wykazuje kazda szkota
przedktadajac do ksiegowosci odpowiednie rozliczenie potwierdzone i podpisane przez dyrektora danej
szkoty.
5. Na podstawie zapis6w na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotow i
sald zawierajace:
- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc oraz salda na koniec miesigca
Na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych.

6.Szczego6towy wykaz prowadzonych kont analitycznych zawiera zaktadowy plan kont

§8
Definicja dokumentu.

1. Pojeciem dokumentu okre$la sie kazdy dokument Swiadczacy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach (
przedsiewzieciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentoéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisoOw ksiegowych i
odzwierciedleniem operacji gospodarczych.

2. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg réwniez za zadanie:

- stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie pod wzgledem
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych
- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkéw.
§9
Dowody ksiegowe i ich kontrola.

1 Dowdd ksiegowy, prawidtowy, stanowiacy podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych zawiera:
| okreslenie rodzaju dowodu
[l okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operaciji gospodarcze;j
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IV date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej

V podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe

VI stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

VIl numer identyfikacyjny dowodu

Vllisprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez wiadciwe komaorki organizacyjne szkoty
oraz dowdéd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione

2.Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wtasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu:

- udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej
dowdd,

- udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentéw (innych jednostek, bankéw,
0s6b fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskéw, potwierdzenia ilodci i wartosci otrzymanych
od kontrahentéw sktadnikbw majatku i ustug lub innych Swiadczen, jak tez powierzania sktadnikéw majatku
pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspo6todpowiedzialnym)

- udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji w ktorych uczestniczg komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na przekazaniu lub
sprzedazy skfadnikédw majatku, wykonaniu rob6t i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi Swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami

Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa sie¢ dowodami wtasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. 3 — dowodami

wiasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawiania dowodéw ksiegowych w celu
udokumentowania operacji gospodarczych, podlegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikéw
majatku, wykonywania robot i $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie dowodami obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegélnie okres$lajg inne jednostki jako wtasciwie do
udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. | 3 oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami wystawionymi wspdlnie przez
jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty zdawczo — odbiorcze)

6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu prawdziwosci ich danych,
celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki. Osobami upowazniony do zatwierdzenia dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym sa: dyrektorzy szkét. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy (§7), zawieraja
wszystkie elementy prawidtowego dowodu (ust.1) oraz, Zze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowoddéw wtasnych, w ktérych tresci zwarte sg
rezultaty obliczerh dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego komputery. Sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje zawsze po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym. Osobami
upowaznionymi do zatwierdzenia dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest gtéwny
ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

Podpisy na dowodach ksiegowych skfada sie odrecznie.
Jezeli gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona do zatwierdzenia dowodéw ujawni, ze:
- dokument posiada nieprawidtowosci formalno — rachunkowe, zwraca go wilasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usuniecia
- dokument jest nierzetelny, lub ze w dokumencie zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza albo
podjeto zobowigzanie nie majace pokrycia w planie finansowym za wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych
w przepisach - odmawia jego podpisania.

7. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub w zatgczniku
do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenie dowodu. Nieprawidtowo$ci merytoryczne w
zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe. Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb
ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

§10
a.Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:
- zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym

- polecenie ksiegowania
b.Zestawienie dowodéw ksiegowych:
- sklada¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotyczg



objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej

- obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie sprawozdawczym
lub jego czesci

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaty sporzadzone

c. Polecenia ksiegowania sporzadza sie:

- w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (wyksiegowanie
btedu, otwarcie ksiag, przeniesienie kosztéw rozliczonych), w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej
techniki ksiegowosci.

d.Za noty ksiggowe uwaza sie dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu skorygowania jej wtasnych
dowoddéw zewnetrznych ( lub dowoddéw obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentow )oraz dowody
wystawione przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania w celu skorygowania dowoddéw obcych lub witasnych
zewnetrznych.

e. Do dowoddéw wymienionych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 2

§ 11

1.Dow6d ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé réwniez sporzadzony w jezyku
obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdéd
jest sporzadzony, tre$¢ jego powinna by¢ petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie
skrétéw ogélnie przyjetych.

W dowodach obrotu rzeczowymi skifadnikami majgtku dopuszcza sie zastosowanie nazw tych skiadnikéw
symbolami (literowymi, liczbowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajacy znaczenie
tych symboli.

Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej,
jednostka posiadajgca ten dowdd jest obowigzana sporzadzié odrebny dowoéd lub zatgcznik do dowodu
sporzadzonego w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie waluty obcej na polskg wedtug kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Jezeli uktad dowodu ksiegowego na to pozwala, przeliczenie
danych w walucie obcej na walute polskga moze byé zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.

2.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelnie (zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej),
wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaly (dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym) wolne od
btedu. Dane dowoddéw ksiegowych nie moga byé zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywanie lub
usuwane w inny sposob. Podpisy na dowodach skiada sie odrecznie atramentem lub diugopisem.

3.Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych nalezy poprawié przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga byé udokumentowane wytgcznie fakturami — VAT lub rachunkami
dostawcédw. Nie stanowia podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych skfadnikéw majgtku — paragony, dowody
wptat do kasy.

5. Zasady powyzsze majg zastosowanie réwniez do zakupu ustug.

§12

Obieg dowodéw ksiegowych.

1. W sprawdzaniu dokumentéw biora udziat poszczeg6lne szkoty, oraz wtasciwi pracownicy, w zawigzku z czym
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge tych dokumentéw od chwili
sporzadzenia lub wptywu do ksiegowosci az do momentu ich uznania, zdeklarowania i zaksiegowania.

2. Kancelaria kazdej szkoty przyjmuje swoje zewnetrzne dowody ksiegowe:

- sprawdza je

- wlasciwie opisuje-zgodnie z ustawg o finansach publicznych i ustawg

0 zamoOwieniach publicznych

- przedktada dyrektorowi do podpisu pod wzgledem merytorycznym

- dostarcza do ksiegowosci Zespotu Obstugi Szkét - jak najszybciej

W ten sam sposéb postepuje z dowodami wewnetrznymi.

3. Gtowny ksiegowy lub wyznaczony pracownik sprawdza i podpisuje pod wzgledem formalnym i rachunkowym
wiasciwe dowody ksiegowe otrzymane ze szkot.

4. Opisane i podpisane pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym dowody ksiegowe wszystkich
szkot i przedszkola zatwierdza do wyptaty dyrektor Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy i gtowny ksiegowy.

5. Kompletnie podpisane i zatwierdzone do wyptaty zewnetrzne i wewnetrzne dowody ksiegowe wszystkich szkot
stanowig podstawe do ksiegowania w ksiegach rachunkowych.

6. Poszc7endine dokiimentv ksieaowe maia rd7ne droai obhieail. iednak7e he7 wzaledii na ich rodzai nalesv dazvé



do tego, aby ich obleg odbywai sie drogg najkrétsza i najprostsza
§13
Dekretacja, klasyfikacja i rodzaj dowodéw ksiegowych.

1. Dekretacja dokumentu ksiegowego jest to o0gét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobdw ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja dokumentéw
- sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow
- wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dokumentéw polega na :

- wylgczeniu z ogo6tu dokumentdédw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dokumentéw, ktoére nie
podlegaja ksiegowaniu ( np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg zapowiedzia).

- podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami ( np. kasowe, zakupu)

- kontroli kompletnos$ci dokumentdéw na oznaczony okres ( dzien, dekade, miesigc)

3. Sprawdzanie prawidtowosci otrzymanych z poszczegélnych szkét dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one

podpisane pod wzgledem merytorycznym, oraz opisane.

Opis powinien zawiera¢ co najmniej:

- tryb zakupu odnoénie zaméwien publicznych zgodny z ustawg o0 zamoéwieniach publicznych

- cel i przeznaczenie dokonanego zakupu materiatéw, rzeczowych sktadnikéw majatku lub ustug

- konto, numer i pozycje ksiegi inwentarzowej do ktérej wpisano pozostate srodki trwate lub ksigzki

- potwierdzenie wykonania ustugi w przypadku jej zakupu

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty te nie zawierajg powyzszych ustalen, nalezy je zwrédci¢ do wiasciwej
szkoty celem uzupetnienia.
Pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumenty ze wszystkich szkét sprawdza gtéwny ksiegowy lub
wyznaczony pracownik ksiegowosci.
Dokumenty ksiegowe wszystkich szkét i przedszkola zatwierdzajg do wyptaty:
dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i gtéwny ksiegowy.
4 Wtasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom numeréw ksiegowych, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane

- okresleniu daty, pod jakg dowo6d ( lub zestawienie dowodoéw) ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowoéd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania — przy
dowodach wiasnych lub data otrzymania — przy dowodach obcych

- umieszczaniu na dokumentach adnotac;ji:
na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany - w odniesieniu do dokumentéw objetych
rejestrami ( np. umieszczanie numeru ewidencyjnego rejestru )

- wskazania sposobu rejestracji w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych

- podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki o tresci:
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

( podpis dyr.) ( podpis dyr. ZOSz lub osoby
upowaznionej)
§ 14
1.Dokumenty ksiegowe klasyfikuje sie wedtug kryteriéw:
- ze wzgledu na przeznaczenie:
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;j
b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku danej operacji
c) kombinowane ( dyspozycyjno — wykonawcze ) — dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne, a
nastepnie wykonawcze ( np. dowdd rozchodu materiatéw, asygnata kasowa)
- wedtug obowigzku ewidencji w urzadzeniach kasowych lub nie podlegajgceksiegowaniu

- wedtug jednostek wystawiajacych

alwlacna wwetawinna nrzaz iadnnetka dAnknniiiara keinnnwan na nnadetawia hverh dAakiimantAw
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b) obce, wystawione przez inng jednostke
- wedtug rodzaju odbiorcy:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawione w wyniku bezpos$redniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych
b) wtoérne, wystawione sg na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych ksiegowosci
- wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze
b) zbiorcze
- wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotycza ( np. kosztéw,inwestycji, magazynowe)
§ 15
Dowody ksiegowe dotyczace zakupu materiatow i ustug oraz rozrachunkéw
1. Dokumentami dotyczgacymi zakupu materiatdw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
-zamowienie ( w odniesieniu do materiatéw i ustug)
- oryginat faktury VAT lub rachunku uproszczonego dostawcy
- sprostowanie faktura — VAT lub rachunkéw
- dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowigzania
2. Zaméwienie sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami szczeg6towymi, jest podstawg do
dokonania zakupu materiatéw lub zlecenia ustug.
3. Faktura.
“Faktura - VAT” lub “Rachunek uproszczony” sg dokumentami ksiegowymi.
Zakupy rzeczowych skfadnikéw majgtkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami dostawcéw. Faktura
VAT obejmuije:
-imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy
- numery identyfikacyjne lub numery tymczasowe sprzedawcy i nabywcy
- date ( lub miejsce ) dokonania sprzedazy, date wystawienia i numer kolejny faktury, oznaczonej faktura — VAT
- nazwe towaru lub ustugi
- jednostke miary i ilosci sprzedawanych towaréw lub zakres wykonywanych ustug
- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku VAT ( cene jednostkowg netto)
- wartos¢ sprzedawanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku VAT (wartos¢ sprzedazy netto )
- stawki podatku
- sume wartosci sprzedazy netto towardéw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe i
zwolnionych od podatku
- kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto towaréw ( ustug ) z podziatem na poszczegdllne stawki
podatkowe
- wartos¢ sprzedazy towardow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku ( warto$¢ sprzedazy brutto ) z podziatem
na poszczegolne stawki podatkowe lub zwolnionych od podatku
- kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazono liczbowo i stownie
- czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych
os6b
- sposoOb zaptaty
Rachunek zawiera co najmniej;
-imiona i nazwiska lub nazwy, badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy
- date wystawienia i numer kolejny rachunku, oznaczonego jako rachunek uproszczony
- nazwe towaru lub ustugi oraz ich ceny jednostkowe
- jednostke miary i ilosci sprzedanych towarow lub zakres wykonywanych ustug
- wartosé sprzedanych towaréw i wykonywanych ustug
- kwote podatku — jezeli sprzedaz podlega opodatkowaniu
- czytelny podpis osoby upowaznionej do wystawienia rachunku uproszczonego lub podpis oraz imie i nazwisko tej
osoby
- sposo6b zaptaty
W razie sprzedazy dokonywanej na podstawie pisemnego zaméwienia lub oferty faktura nie musi zawiera¢
czytelnych podpiséw o0s6b uprawnionych do otrzymania faktury — zgodnie z o$wiadczeniem nabywcy ztozonym w



zamowieniu.
Oryginat faktury lub rachunku musi zawiera¢ wyraz “ORYGINAL” a kopia faktury lub rachunku wyraz “KOPIA”.
Jezeli oryginat faktury ( rachunku ) zaginie lub ulegnie zniszczeniu sprzedawca ponownie wystawia fakture zgodnie
z kopig umieszczajac stowo “DUPLIKAT”.
Faktury wptywajace do Szkoly otrzymuje komérka finansowo — ksiegowa, ktéra nastepnie przekazuje je
odpowiednim komérkom do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i sama dokonuje kontroli pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Sprawdzone faktury wracaja do rozliczajgcej je komorki.
4. Sprawdzanie faktur.
Dokumentami na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury ( rachunku
uproszczonego ) sa faktury korygujace i rachunki korygujace, wystawione przez sprzedawce. Faktury i rachunki
korygujace wystawione sg w co najmniej w dwéch egzemplarzach:

- oryginat otrzymuje nabywca

- kopie zatrzymuje sprzedawca

Oryginat faktury korygujacej lub rachunku korygujacego musi zawiera¢ wyraz “ORYGINAL”, a na kopii faktury lub
rachunku “KOPIA”. Wystawienie ponowne oryginatu tych dokumentéw na podstawie kopii oznaczone jest
wyrazem “DUPLIKAT”. Sprzedawca powinien posiadaé potwierdzenie odbioru faktury korygujacej — rachunku
korygujacego przez nabywce.

5. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg miedzy innymi wyciagi bankowe, podajgce sumy
zrealizowanych czekéw zatgczone do wyciggdéw kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

6. Podstawe do sprzedazy pisemne zamOwienie ( umowa ) ztozone przez odbiorcow. Zaméwienie powinno by¢
zaakceptowane przez dyrektora ZOSz.

§ 16

Dowody bankowe.
Dowodami bankowymi sa;
1/ dowéd wptaty
2/ czeki
3/ polecenie przelewu
4/ wyciagi z rachunkéw bankowych
5/ zrealizowane przez bank polecenia przelewu wtasne i obce
1. Dowod wptaty.
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych drukéw
“DOWOD WPLATY”. Dowéd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach przy wptatach na rachunek w tym
samym oddziale banku — oraz w czterech egzemplarzach przy wpftatach na konto w innym oddziale banku.
Dowéd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.
2. Czeki.
Czeki gotéwkowe sg wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione
petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksigzeczki nie limitowanej wystawia
i podpisuje wytgcznie osoba upowazniona przez dyrektora ZOSz- u. Odbiér czeku musi by¢ pokwitowany w
grzbiecie ksigzeczki przez instytucje otrzymujaca czek.
3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub polecenia
przelewu. Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansowego ksiegowego w czterech
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skfada sie w banku. Po zrealizowaniu przelewu
Z0Sz. otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz przelewu. W przypadku ztozenia
jednorazowo wiecej niz trzech przelewbéw sporzadza sie zbiorcze polecenie przelewu w dwéch egzemplarz,
ktére po ostemplowaniu pieczecia, jak polecenia przelewu, sklada sie w banku wraz z poleceniami przelewu.
4. Wyciagi z rachunkéw bankowych.
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych sg sprawdzane przez gtéwnego ksiegowego lub pracownika
ksiegowosci z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je
uzgodnié z oddziatem banku finansujgcego.
§17
Dokumenty dotyczace ptac.
Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen ( z funduszu osobowego ) jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1/ pismo anaazuiace



2/ przyznajace dodatki do wynagrodzenia
3/ wykaz zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych dodatkowo ptatnych
4/ wykaz przeprowadzonych przez Nauczycieli godzin ponad wymiarowych
5/ zmiana umowy o prace
6/ rozwigzanie umowy o prace
7/ umowa o prace zlecong
8/ zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych
9/ rachunek za wykonane prace
10/ wnioski premiowe

1.Pismo angazujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace wystawia komoérka
stuzb pracowniczych na podstawie decyzji dyrektora, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika

- pierwsza kopia — dla komorki stuzb pracowniczych

- druga kopia — dla komérki finansowo — ksiegowej, sekcji ptac.

Pismo angazujace zawiera date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i czasu pracy, warunki wynagrodzenia
oraz podpis dyrektora.

2.Pismo przyznajace zalezne dodatki wystawia pracownik stuzb pracowniczych na podstawie decyzji dyrektora w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla pracownika

- pierwsza kopia dla stuzby pracownicze;j

- druga kopia dla ksiegowosci
Pismo podpisuje dyrektor
3.Wykaz zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych dodatkowo ptatnych wystawia i podpisuje dyrektorszkoty
4 Miesieczny wykaz przeprowadzonych przez nauczycieli godzin ponad wymiarowych sporzadza odpowiedni
pracownik, na podstawie imiennych tygodniowych rozliczei tych godzin wykazanych przez nauczyciela i
podpisanych przez dyrektora. Wykaz sporzadza sie w 2 egzemplarzach;
- oryginat do ksiegowosci
- kopia w aktach szkoty
Wykaz podpisuje dyrektor.
5.Zmiana umowy o prace jest decyzjg dyrektora o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania
pracownika i wystawiana jest przez komoérke stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat — dla pracownika
- pierwsza kopia dla komdrki stuzb pracowniczych
- druga kopia dla komérki plac
6.Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na pi$mie, na warunkach okreslonych w ukfadzie zbiorowym ( Kodeks
Pracy ) i okresla przede wszystkim date rozwigzania umowy. Rozwigzania umowy o prace wystawia komorka
stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat — dla pracownika
- pierwsza kopia — dla komérki stuzb pracowniczych
- druga kopia — dla komoérki ptac
Rozwigzanie umowy o prace podpisuje dyrektor.
7.Na prace dorazng, nie przewidziang planie zatrudnienia ze wzgledu na nie wielkie rozmiary lub krétkotrwatosé,
zawiera sie umowe o prace zlecong ( umowa — zlecenie o prace dorazng sporzadza jednostka zlecajaca prace,
w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat — dla wykonawcy
- kopia dla komérki zlecajacej prace ( po wykonaniu pracy zatgcza sie jg do rachunku )
Umowe — zlecenie na okres diuzszy sporzadza komoérka stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem;
- oryginat dla wykonawcy
- pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych
-druga kopia — dla komérki finansowo — ksiegowej, sekcji plac,
Umowe o prace zlecong podpisuje dyrektor.
8.Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych wystawia upowazniony do tego pracownik, w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- orvainat — dla komérki ptac



- kopia dla wystawiajace;j

Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych podpisuje dyrektor.

9. Rachunki ptacone za prace dorazne lub w charakterze przejsciowym ( na umowe — zlecenie ) wystawiane sg
przez osoby wykonujace te prace i majg na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonywanie ustug,
polegajacych gtéwnie na osobistej pracy. Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom
oraz podlega¢ kontroli w ogélnie obowigzujgcym trybie.

10. Podstawe do sporzadzania listy ptac z tytutu premii stanowig wnioski premiowe sporzadzone i podpisane przez
dyrektora. Wnioski premiowe wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla komorki plac

- kopia dla komérki wystawiajgce;j

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy $cisle przestrzegac¢ regulaminu premiowania.

§ 18
1.Listy ptac sporzadza komérka finansowo — ksiegowa na podstawie odpowiednio sporzgdzonych przez
odpowiedzialny za odcinek pracownikéw i sprawdzonych dowodéw zrodtowych.
2.Listy ptac powinny zwiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie

-fgczng sume do wyptaty

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu
ptac

- sume wynagrodzen netto

- sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych ( dodatki: funkcyjny, stuzbowy)

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis wraz z datg odbioru wynagrodzenia)
3. Zgodnie z ustaleniami zawartymi w Kodeksie Pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych

-czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zakfad pracy,

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazng (na pismie) zgoda pracownika.
4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych, poprawek, skreslen.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajacg

- dyrektora wtasciwej szkoty, przedszkola

- gtébwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong

- dyrektora ZOSz.
6. Listy ptac, po podpisaniu przez w/w osoby zostajg przekazane do kasy celem dokonania wyptaty.
§19
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia skfadek i zasitkébw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach zarzadzeniach ZUS-u.
§ 20

Dowody dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej i kapitalnych remontow.

1. Obieg dokumentow dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej w zakresie Srodkéw pienieznych, rozrachunkéw,
obrotéw magazynowych funkcjonuje wedtug takich samych zasad jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjne;.
Wszystkie dokumenty (dowody ksiegowe) dotyczace inwestycji rozpoczetych i zakohczonych muszg byé
skontrolowane przez dyrektora szkoty i inspektora nadzoru danej szkoty oznaczone symbolami i numerami pozycji
okreslonego planu rzeczowo — finansowego inwestycji.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych inwestycji sa:

- faktury zewnetrzne dostawcow lub wykonawcéw

-dowody wydania materiatow

3. Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzenh przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich
odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcéw zgodnie z zaméwieniami (dokonanymi na
podstawie przepiséw szczegétowych o zamdwieniach publicznych) oraz dotgczonymi do faktur dowodami “OT”-
przyjecia srodka trwatego. Jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu
“OT” wystawia sie dowdd “ Pz ”, na ktérym nalezy zaznaczy¢ “INWESTYCJA”. Dowody “ OT ”i “ Pz ” stanowig
réwniez podstawg do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakoriczonych oraz przychodu srodkéw
trwatych i obrotowych. Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktur wykonawcy powinien by¢ dotaczony
protokot z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy réwniez umiescié dane dotyczace osoby,
ktérej powierzono dokumentacje do przechowywania.



W zakresie robot budowlano — montazowych do taktury wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokot odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

4. W przypadku przekazania z magazynu do montazu maszyn i urzadzer inwestycyjnych oraz zuzycia materiatéw
inwestycyjnych na inwestycje wykonane w wtasnym zakresie — wystawiany jest dowod “ RW ”. Udokumentowanie
wydania materiatow przedsiebiorstwom bedacym wykonawcami inwestycji — stanowi dowod “ Wz 7. Zwrot nie
zuzytych przez wykonawce materiatéw nastepuje na podstawie dowodu “ Zw ”

Dokumentami ksiegowymi stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych

inwestycji sa;

- protokét odbioru kohcowego i przekazanie do uzytku inwestyciji

-dowody “ OT — przyjecie $rodka trwatego”

- polecenie ksiegowania

1. Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do
uzytku z inwestycji obiektébw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano — montazowych. Do
protokotu powinny byé dotaczone dowody “ OT ”, w ktérych zgodnie z wynikajaca z protokotu wartoscig inwestycji
— ustala sie warto$¢ i granice poszczeg6inych sktadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza sie w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla komérki finansowo — ksiegowe;j

- pierwsza kopia — dla komdrki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt

2. Dowody “ OT ’stanowig udokumentowanie zakohnczonych inwestycji polegajacy na zakupach sktadnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz taczenie z protokotem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku, sg udokumentowaniem zakonczonych rob6t budowlano — montazowych.

3. Polecenie ksiegowania sporzgadzono przez pracownika komorki finansowo — ksiegowej na podstawie odpowiednich
dowoddw zrodiowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koniec inwestycji
zakoriczonych.

§ 21

1. Przekwalifikowanie $rodkéw trwatych na pozostate $rodki trwate (wyposazenie) lub wyposazenia na $rodki pracy
od $rodka trwate moze mie¢ miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczania srodkéw pracy do $rodkéw trwatych
lub pozostatych $rodkéw trwatych oraz niewtasciwego ich zakwalifikowania w przesziosci. Przekwalifikowanie
takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego protokétu (zatwierdzajacego wartos$é
poczatkowg i umorzenie $rodka pracy) przez powotang do tego celu komisje. Protokét przekwalifikowania
sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem;

- oryginat — dla komérki finansowo — ksiegowe;
- pierwsza kopia — dla komérki uzytkujacej dany $rodek pracy
- druga kopia — dla komérki wystawiajagcej dowod

2. Dowod “RT” — protokét przekazania — przyjecia Srodka trwatego dokonuje wytgcznie przekazanie lub przyjecia
Srodka trwatego z innych jednostek z zewnatrz. Dokument sporzadza sekcja administracyjno —gospodarcza strony
przekazujgcej w czterech egzemplarzach , po dwa egzemplarze dla kazdej ze stron.

3. Dokumentem stwierdzajacym likwidacje $rodka trwatego lub wyposazenia, w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat i druga kopia — dla komérki finansowo — ksiggowej

- pierwsza kopia — dla jednostki dokonujacej likwidacji. Do dokumentu “LT LN” w razie potrzeby dotacza sie dowdd

wtasny “Protokét kasacyjny nr .............. w sprawie likwidacji Srodkéw trwatych”.

§ 22
1. Kazda szkotfa podstawowa opracowuje plany wydatkéw budzetowych, zgodnie z zasadg szczegdtowosci, okreslong

w procedurze budzetowej wedtug poszczegdlnych rozdziatéw klasyfikacji budzetowej. Kazda szkota ma tyle
planéw ile realizuje zadahn wyodrebnionych w klasyfikaciji budzetowej jako rozdziaty.
“Planem gtéwnym?” jest plan obejmujacy wydatki zwigzane z utrzymaniem dziatalnosci podstawowej, danej szkoty.
Obok planu “gtéwnego” kazda szkota moze mieé odrebne plany $rodkéw specjalnych. Kazdy z planéw wskazuje
na odrebny kierunek dziatalnosci finansowej szkoty:

- Plany wydatkéw budzetowych zatwierdza Burmistrz Choroszczy.

- Plany $rodkéw specjalnych zatwierdzajg dyrektorzy szkot.
§ 23
Ochrona danych i mienia.
1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe zwane “zbiorami” nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmiana,
nieupowaznionvch rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



”

2. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich cze$ci wymaga zgody dyrektora.

3. Mienia bedace wtasnoscig Zespotu Obstugi Szkét powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajgcy mozliwosci
kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Nie wolno pozostawiaé klucza w drzwiach.

4. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w zamykanych na klucz
biurkach.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia ponosi dyrektor Zespotu
Obstugi Szkét.
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