Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora CSiR Nr 14/2009

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W CENTRUM SPORTU | REKREACJIW AUGUSTOWIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddw ksiegowych oraz ich
przechowywania.

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych, a w
szczegoblnosci:

a) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr
152 poz. 1223 z pdzn. zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 24 wrze$nia
2009r. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.),

c) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm.),

d) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2007 roku Nr 223,poz. 1655 z pdzn. zm.),

e) Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z dnia 5 kwietnia
2004r. Nr 54, poz. 535 z pézn. zm.),

f) Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 14 poz. 176 z pézn. zm.),

g) Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z pézn. zm.),

h) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panhstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. z dnia 9 sierpnia 2006r. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.),

i) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych | gospodarstw
pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztalcaniu w inng forme
organizacyjno-prawng (Dz.U. z dnia 30 czerwca 2006r. Nr 116, poz. 783),

i) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008r. w sprawie w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréow i ustug, do ktdrych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz. U. z dnia 1 grudnia 2008r. Nr 212, poz.
1337 z podzn. zm.),

k) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w
sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z dnia 30 grudnia 2002r. Nr 236, poz.
1990 z p6zn. zm.),

I) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z dnia 30 sierpnia 2005r. Nr 165, poz. 1373).



3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych,

za ktéore w stosunku do oséb winnych beda wyciggane wnioski stuzbowe i

dyscyplinarne.

4. llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

a) zaktad, Centrum, CSiR — oznacza Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

b) dyrektor zakladu — oznacza Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

c) gtéwny ksiegowy — oznacza gtéwnego ksiegowego Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie,

d) dziat - Dziat Ekonomiczny, Kadr i Spraw Socjalnych (DEKIS), Dziat Naczelny (DN),
sekretariat.

5. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami, a

mianowicie:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Statut zaktadu nadany uchwatg Nr XXVII/238/01 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia
29 maja 2001 roku w sprawie nadania statutu miejskiemu zaktadowi budzetowemu,
Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji ustalony uchwatg Nr VII1/64/03
Rady Miasta Augustow z dnia 3 lipca 2003 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji,

Zarzadzenie Nr 13/2009 Dyrektora CSiR z dnia 31 grudnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
Zarzadzenie Nr 12/2009 Dyrektora CSiR z dnia 31 grudnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej Centrum Sportu i Rekreac;i
w Augustowie,

Zarzadzenie Nr 8/2009 Dyrektora CSIiR z dnia 1 wrzesnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie,

Zarzadzenie Dyrektora CSiR z dnia 31 sierpnia 2001 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

Zarzadzenie Nr 10/2008 Dyrektora CSIR z dnia 31 pazdziernika 2008 roku w sprawie
ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez zaktad budzetowy Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie.

oraz inne zarzgdzenia wewnetrzne zaktadu.

Rozdziat Il

ZADANIA, RODZAJE ORAZ ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§2

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci i dokumenty odzwierciedlajgce operacje

finansowe i gospodarcze majace wptyw na stan majatkowy i wyniki ekonomiczne

Centrum.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

a)

b)

kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez pracownikow zajmujacych kierownicze
stanowiska i zwigzane z nadzorem oraz kontrolg w ramach obowigzkéw
stuzbowych.

informaciji i sprawozdan skftadanych w ramach nadzoru dla potrzeb organéw Miasta

Augustowa.



2.

. Dyrektor zaktadu odpowiada za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli

wewnetrznej Centrum.

. Dyrektor ustala procedury kontroli obejmujgce szczegdtowy sposob postepowania,

dziatly i osoby odpowiedzialne za analize i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym w zakresie:

pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

zaciggania zobowigzan finansowych,

dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,

udzielania zamoéwien publicznych,

zwrotu srodkéw publicznych.

. Kontrole wewnetrzng w Centrum sprawujg: Dyrektor, jego Z-ca, Gt. Ksiegowy w

stosunku do podlegtych im pracownikbw w wyznaczonym im zakresie dziatania,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Centrum. Kontrole wewnetrzna wykonujg
rowniez pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych
okreslonych w zakresach czynnosci. Wykaz oséb odpowiedzialnych za prawidiowg
procedure wewnetrznej kontroli finansowej CSIiR zawiera zafgcznik nr 2 niniejszej

instrukcji.

§3

. Do podstawowych zadan kontroli wewnetrznej nalezy ustalenie na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawnych legalnosci, gospodarnosci i celowosci
poszczegoélnych operacji gospodarczych.
Kontrola wewnetrzna obejmuje:

a) Kontrole wstepng, majaca na celu zapobieganie naruszeniu przepiséw,

niegospodarnosci lub podjecia decyzji, ktéore moglyby spowodowaé szkode
gospodarczg lub przyczynic¢ sie do powstania nieprawidtowos$ci i naduzy¢. Kontrolg
wstepng objete sg dokumenty, ktére mogg spowodowa¢ zmiane stanu
majatkowego lub powstanie zobowigzan pienieznych, a w szczegdélnosci: projekty
umédw, zamowien, zlecen, projekty planéw, porozumien.

W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepne;j
dokumentéw osoba kontrolujgca:

- zwraca bezzwiocznie dokumenty wtasciwym pracownikom lub odpowiednim dziatom
z wnioskiem o wusuniecie nieprawidtowo$ci w samych dokumentach badz
operacjach, ktérych dotycza,

- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych

operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych,



zawiadamiajgc jednoczesnie o ujawnionym fakcie Dyrektora CSiR; decyzje w
sprawie dalszego postepowania podejmuje Dyrektor CSiR.

b) Kontrole biezgcg, polegajacq w szczegolnosci na badaniu czynnosci i wszelkiego

rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidlowo. Dziatanie to ma na celu wyeliminowanie przed
zakonczeniem kazdego etapu zjawisk mogacych negatywnie wptyng¢ na wynik
koncowy operacji.

W ramach biezgcej kontroli bada sie rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnikdw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

c) Kontrole nastepng, obejmujgcq badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za prawidiowa procedure wewnetrznej kontroli

finansowej CSiR zawiera zatgcznik nr 2 niniejszej instrukcji.

§4
Zasady dokonywania wstepnej oceny celowosci wydatkéw

1. Dla dokonania wstepnej oceny celowosci i gospodarnoéci wydatkdéw nalezy:

a) okresli¢ cel — zadanie, ktére ma byc¢ zrealizowane i cel w jakim jest ono realizowane,

b) zebra¢ informacje dotyczace kosztow zamierzonych dziatan stopnia ich uzytecznosci,

c) okresli¢ na podstawie zebranych informacji alternatywne propozycje osiggniecia
zamierzonego celu,

d) wybra¢ rozwigzanie pozwalajace na zminimalizowanie niezbednych wydatkéw przy
osiggnieciu jak najwyzszych efektow, z uwzglednieniem jakos$ci produktéw i ustug
wymagana przy realizacji celow.

2. Przy wydatkach poddawanych wstepnej ocenie ich celowosci przekraczajgcej
jednorazowo kwote 1.500 zt, dokonanie oceny dokumentowane jest stosowng notatkg

sporzadzona na pismie, podpisanym przez Dyrektora CSiR.

Rozdziat il

SZCZEGOLOWE ZASADY OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
(DOWODOW KSIEGOWYCH)

A. Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych
§4
1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan

rzeczy. Dowodem ksiegowym nazywamy te czesé odpowiednio opracowanych



dokumentdéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze;j i
podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem
zapisow ksiegowych.

2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sie
m.in.: faktury VAT, faktury VAT Kkorygujace, noty korygujgace, rachunki, noty
ksiegowe, paragon fiskalny, optaty skarbowe, sadowe, pocztowe, polisy
ubezpieczeniowe, decyzje, deklaracje podatkowe, wyciggi bankowe, przelewy
bankowe, wyroki, postanowienia saddw, wnioski w sprawie zwrotu nadptaty,
protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT).

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza sie

m.in.: faktury VAT i faktury korygujace VAT, noty ksiegowe, wezwanie do zaptaty,
protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT), deklaracje podatkowe, ZUS,
przelewy.

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie m.in.:
whnioski o0 zaliczke, rozliczenie zaliczki, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie
ryczattow samochodowych, listy wyptat wynagrodzeh, nagréd, polecenia
ksiegowania, faktury wewnetrzne, dowody wypfat (KW), dowody wptat (kwitariusz
przychodowy K-103), raport zmianowy z sytemu ESOK, przyjecie $rodka trwatego
(OT), likwidacja srodka trwatego (LT), dokumenty dotyczace zmiany miejsca
uzytkowania srodka trwatego (MT).

3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej

dowodow, mogag by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe :

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbiory ksiegowych dowodéw
zrédtowych, przy czym dowody zrodiowe muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (raport kasowy),

b) korygujace poprzednie zapisy - (PK — polecenie ksiegowania),

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego
dowodu zrédtowego (dowody ,pro forma”) lub w przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu zrédtowego,

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za zgoda
Dyrektora CSiR za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Szczegdblnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac:

- pokwitowania za listy polecone,



d)
4.
a)
b)

c)

d)

f)

o))
h)

- znaczki skarbowe, sagdowe, pocztowe,
- wydatkéw zwigzanych z parkowaniem samochodu, bilety z parkometru, bilety
jednorazowe $rodkéw komunikacji itp..

Dokument ten powinien zawiera¢:

okreslenie stron dokonujgcych operaciji,

opis operaciji i jej wartos¢,

date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu zastepczego.

dowody rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.
Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych operacji gospodarczej,
przedmiot, opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych,
date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,
podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym,
podpisy zatwierdzajgcych dowdd do realizacii.
Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy moze byé réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim dowdd jest sporzadzony, tres¢ jego
powinna by¢ petna i zrozumiata. W treSci dowodu dopuszczalne jest stosowanie

skrotow ogolnie przyjetych.

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedow

rachunkowych.



8. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly
(atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym, w tym roéwniez w postaci wydruku
komputerowego). Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie atramentem,
dtugopisem lub otéwkiem kopiowym. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

1) Btedy w dowodach ksieggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne
przepisy stanowig inaczej.

2) Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btedne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu lub skrét podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr . Zasady te
majg zastosowanie wytgcznie dla dowodow, dla ktérych nie zostat ustalony

przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

B. Obieg, kontrola i dekretacja dokumentow (dowodoéw ksiggowych)
§5

1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegélnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie
wptywu do zaktadu az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegdélne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ aby ich obieg odbywat sie
najkrétsza drogg w tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
stanowiskami, skrécenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne
stanowiska do minimum,

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposéb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sbb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,



przekazywanie dokumentoéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,
- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem sie kontrolujg i
wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Obieg dokumentow ksiegowych w Centrum Sportu i Rekreaciji jest $cisle zwigzany ze
strukturg organizacyjng zawartg w Regulaminie Organizacyjnym, o ktérym mowa w §
1 ust. 5 lit. b), rozdziat | niniejszej instrukc;ji.
4. Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych w Centrum Sportu i Rekreacji w
Augustowie zawiera zatgcznik nr 1 niniejszej instrukcji.
5. Dowdéd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem rzeczowym

(merytorycznym) i formalno — rachunkowym.

§6
1. Kontrola rzeczowa dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowoséci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w
dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki.

2. Kryteria kontroli przypisanych kontroli rzeczowej:

a) legalnos¢ — polega na:

- ocenie z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
obowigzujacymi w zaktadzie uregulowaniami wewnetrznymi tj. statutem, regulaminami,
zarzadzeniami,

- ocenie, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

b) celowosci — polega na:

- ocena pod wzgledem racjonalnosci, realizacji celéw i zadan zaktadu, zatozonych
efektow,

c) rzetelnosci — polega na:

- ocenie dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, w toku realizacji,

- sprawdzeniu wypetniania obowigzkéw przez pracownikdw z nalezytg starannoscia,
sumiennie i terminowo.

d) gospodarnosci — polega na :

- zapewnieniu oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow,

- uzyskaniu wtasciwej relacji nakltadéw do efektéw,

- wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd powstatych
w dziatalnosci jednostki.

3. Kontrola rzeczowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot,



czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana albo
wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi faktycznie zostaty zrealizowane
zgodnie z postanowieniami/zamowienia, w sposob rzetelny, w ustalonym terminie i
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem

oraz:

sprawdzeniu zgodnosci cen, rabatéow i warunkéw pfatnosci z umowg (oferta),

poroéwnaniu zgodnosci z odbiorem skfadnika majatkowego lub ustugi.

4. Do zadan kontroli rzeczowej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej

na dowodach ksiegowych. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamoéwienie lub
umowe oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg ,Prawo zamowien publicznych”, o

ktorej mowa w § 1 ust. 2 lit. d),rozdziat | niniejszej instrukc;ji.

5. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na

dowodzie ksiegowym pieczeé, stwierdzajgcg dokonanie kontroli, z klauzula;:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data ........cocovvunenen. podpis.........cccevevanen. ”

Piecze¢ ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oznacza pracownika wtasciwego
rzeczowo.

W sytuacji zakupu materiatéw przekazywanych bezposrednio z zakupu na potrzeby
administracyjno — gospodarcze oraz eksploatacyjne, odpisanych w koszty w petnej ich
wartosci, pracownik wiasciwy rzeczowo ujmuje materialy w ewidencji ilosciowej —
pozaksiegowej oraz umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg (z
wytaczeniem, np. wydawnictw fachowych, czasopism, ksigzek biuletynéw, artykutdw

biurowych, ktérych rozchdd opisany jest na dowodzie ksiegowym):

,» Potwierdzam przyjecie do uzytkowania
data ........cocovvunenen. podpis.........cccevevanen.



6. Sprawdzone przez upowaznionego pracownika pod wzgledem rzeczowym dokumenty
zostajg przekazane od dziatu DEKIiS celem sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

7. Kontrole formalno-rachunkowg dokumentéw dokonuje upowazniony pracownik Dziatu
DEKIS.

Polega ona na sprawdzeniu:

- czy dowody zostaly wystawione w sposob technicznie prawidiowy,

- czy dokumenty zawierajg wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

- czy dane liczbowe dowodow nie zawierajg btedoéw arytmetyczno - rachunkowych,

- czy dowody posiadajg cechy wymagane zgodnie z ustawg o rachunkowosci i z

ordynacjg podatkowa,

- czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono

prawidtowo kwoty i sumy ogélne,

- czy dowody zostaly oznakowane odpowiednimi pieczeciami i podpisami osob do tego

upowaznionych,

- czy dowody sg kompletne.

8. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowo$ci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury
korygujace;j.

9. Podstawag do ksiegowania sg oryginaty dowodéw ksiegowych. Kserokopie lub kopie
dowoddéw ksiegowych nie moga by¢ przyjmowane i ksiegowane. W przypadku
stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskac jego
duplikat.

10.Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy

kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec¢ z klauzula:

,» Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym
(o [- 1 - [ JeJoTo | o £ F
11.Upowazniony pracownik zobowigzany jest rowniez do zakwalifikowania wydatku do
odpowiedniego dziatu, rozdziatu, paragrafu zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz
sporzadzenia polecenia przelewu w postaci elektronicznych zlecen.
12.Dokumenty sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym zostajgq przez
upowaznionego pracownika dziatu DEKIiS zweryfikowane pod katem ustawy ,Prawo
Zaméwien Publicznych” i zaewidencjonowane w systemie komputerowym —

~Zamowienia publiczne”. Pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczatki:
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Wzor pieczatki zamowien publicznych:
,» Zamowienie zgodne z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004r.
w trybie........ccccevuvunnn.. art. ............. ust.............
(o [- 1 - [ JeJoTo | o 1 F
Wzér pieczatki o braku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych:

,» Nie podlega przepisom ustawy — Prawo zamowien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004r.
na podstawie art. ............ (V1] .
(o [- 1 - [ JeJoTo | o £ F
13.Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnoséci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym CSiR.

14. Gtéwny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust.
13, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie Dyrektora CSiR.

Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizaciji.

15.Po przeprowadzeniu kontroli wstepnej, powtérnej kontroli merytorycznej, formalno -
rachunkowej, kompletnosci i legalnosci, zgodnoéci z planem, oraz ztozeniem podpisu
zatwierdzajagcego do wyptaty i podpisu na przelewie przez gtébwnego ksiegowego
dokument zostaje przez pracownika sekretariatu przekazany do Dyrektora celem
akceptacji i zatwierdzenia oraz realizacji przelewu.

16. Dowody przed ich realizacjg obowigzkowo podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora

oraz gtébwnego ksiegowego— ztozenie podpisu pod klauzula;

Ztozenie podpisu przez gtdbwnego ksiegowego oznacza, iz postawione przez Dyrektora
CSiR do dyspozyciji srodki pieniezne przyjmuje do wykonania.

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegblnosci dowodow polecenia
ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gtéwny ksiegowy.

17.Zrealizowane (zaptacone) dowody podlegaja kasacji tzn. na wszystkich

zrealizowanych dowodach umieszcza sie klauzule ,zapfacono gotowka,
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przelewem” pracownika DEKIS, uniemozliwiajgce powtdérne zrealizowanie tego

samego dowodu.

18. Pracownicy, ktérzy nie przygotujg dowoddéw do realizacji w sposéb wiasciwy — co

moze by¢ powodem zwrotu dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponoszg

konsekwencje za wynikte z tego tyt. odsetki.

19. Pracownicy upowaznieni do kontroli merytorycznej dokonywanego wydatku przy

QO
~

b)

wspotudziale odpowiadajgcego za dekretacje dowodoéw ksiegowych gtéwnego
ksiegowego zaktadu, kwalifikujg dany wydatek do wydatkéw strukturalnych zgodnie z
Zarzgdzeniem Nr 10/2008 Dyrektora CSiR, o ktérym mowa w § 1 ust. 5 lit. g),rozdziat |

niniejszej instrukcji

§7

. Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajg dekretacji —

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach

rachunkowych.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentéw - gromadzone dokumenty stanowig zbiér:

o dowoddéw kasowych obejmujacych raporty kasowe wraz z dowodami zrédtowymi
potwierdzajagcymi zmiany w aktywach finansowych (fakturami gotéwkowymi
wystawionymi w systemie kasowym ESOK oraz w ksiegowosci, dotyczacej
sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej),

e dowoddéw bankowych grupowanych wedtug wyciggéow bankowych,

o dowoddéw zakupu, jako zbior faktur, rachunkéw zakupu wraz z dowodami
korygujacymi,

o dowoddéw sprzedazy obejmujgcych faktury wystawione w ksiegowosci oraz w
systemie kasowym ESOK 2z formg zaptaty przelew wraz z dowodami
korygujacymi,

e pozostate (uzupetniajgce) dowody, tj. polecenia ksiegowania, o$wiadczenia
pracownikéw dotyczace ryczattu samochodowego, rachunki do umoéw
cywilnoprawnych, rozliczenie zaliczek, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — czy sg zatwierdzone przez upowaznione

osoby,

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania):

nadanie dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktéorymi zostang one

zaewidencjonowane,
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- umieszczenie na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,

- podpisanie przez gtéwnego ksiegowego lub inng osobe upowazniong do dekretacji
przez gtbwnego ksiegowego. W celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

Rozdziat IV
DOKUMENTY KSIEGOWE - CHARAKTERYSTYKA
A. Dokumenty dotyczace rozliczen finansowych
§8

1. Dowody kasowe

1.1. Dowody kasowe zostaly szczegotowo uregulowane w Zarzgdzeniu Dyrektora CSIR z
dnia 31 sierpnia 2001 roku, ktorym mowa w § 1 ust. 4 lit. d), rozdziat | niniejszej instrukciji.

2. Dokumenty obrotu bankoweqgo

2.1. Bankowe dowody wptaty
2.1.1.Bankowe dowody wptaty zastgpione zostaty przez wtorniki otrzymanych zlecen
ptatniczych, ktére drukowane sg przez pracownikéw Dziatu DEKiIS z programu
komputerowego obstugi bankowej. Stanowig one dokumenty pomocnicze do wyciggow
bankowych. Nie wymagajg one procedury zatwierdzenia, jak przy dokumentach
ksiegowych.

2.2. Polecenie przelewu
2.2.1. Polecenie przelewu stanowi jedng z form pienieznych rozliczen bezgotéwkowych.
Polega na wydaniu dyspozycji przekazania okreslonej kwoty z rachunku bankowego
CSiR na wskazany przez inny rachunek bankowy wierzyciela. Podstawg do wystawienia
jest oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
2.2.2. Pracownicy Dziatu DEKIiS ujmujg polecenia przelewu w programie komputerowym
obstugi bankowosci internetowej w formie wykazu zlecen ptatniczych. Za poprawnos¢
wprowadzonych danych, a zwilaszcza numeru konta bankowego i kwoty przelewu
odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Dzialu DEKIiS wprowadzajacy dane do
systemu bankowos$ci elektroniczne;.
2.2.3. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione -—
Dyrektora i gldwnego ksiegowego (zgodnie 2z bankowa karta podpisow) i
przetransferowane drogq elektroniczng do wiasciwych bankéw. Tak sporzadzany
dokument stanowi udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen pfatniczych

(podpisywania i wysytania) posiadajg dyskietki umozliwiajace im ztozenie indywidualnego
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podpisu elektronicznego.
2.2.4. Dyskietki, o ktérych mowa w pkt. 2.2.3. winny by¢ odpowiednio zabezpieczone
poprzez przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

2.3. Wyciagi bankowe
2.3.1 Dokumentem bankowym jest wycigg w formie wydruku komputerowego i obejmuje
wszystkie dokonane dzienne operacje na rachunku bankowym.
2.3.2. Wyciag bankowy sporzadzany jest za okresy dzienne lub kilkudniowe. Do
wyciggéw zalgczane sg dokumenty zrodiowe Ilub wtdrniki otrzymanych zleceh
ptatniczych
2.3.3. Wyciagi bankowe rachunkow bankowych sprawdza pracownik Dziatu DEKIS z
zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnoséci nalezy je

pisemnie uzgodnic¢ z oddziatem banku finansujacego.

3. Dokumenty rozrachunkoéw z kontrahentami
3.1. Faktury

Faktury wiasne

3.1.1. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:
a) imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy;

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

¢) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT";

d) dzien, miesiagc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rézni sie od daty
sprzedazy, rowniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym
podatnik moze podaé na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem
podania daty wystawienia faktury;

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

f) miare i ilo§¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug;

g) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

h) warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto);

i) stawki podatku;

j)sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu;

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podzialem na

kwoty dotyczgce poszczegdinych stawek podatku;
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I) wartos¢ sprzedazy towardéw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartosé
sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku
lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu;

m) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

3.1.2. Faktury VAT muszg by¢ ponumerowane. Numeracja faktur musi by¢ kolejna.

3.1.3. Faktury wystawione w systemie ESOK (zakup karnetéw, biletow, korzystanie z
ptywalni, sitowni, solarium itp.) dotyczg sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu
kasy rejestrujgcej, do kopii ktérej podatnik powinien dotgczy¢ paragon dokumentujacy te
sprzedaz.

Faktury wystawione w systemie ESOK nalezy przekazywa¢ do Dziatu DEKIS wraz
z oryginatem paragonu.

Faktury wystawione w systemie ESOK opfacone gotéowka nie dekretuje sie
osobno. Warto$¢ sprzedazy z nich wynikajgca jest wliczana do tgcznego utargu z
danego dnia na podstawie raportu. Takie dziatanie ma na celu unikniecie podwdjnego
zaewidencjonowania sprzedazy.

Faktury wystawione w systemie ESOK z formg zapfaty przelewem dekretuje sie
osobno, ze wzgledu na to, ze nie ma wptywu gotéwki do kasy. Z jednej strony jest
naleznos¢ (konto 201-analityka) z drugiej Ma przychdéd ze sprzedazy (konto 700)
wliczany do tgcznego przychodu wynikajgcego z raportu kasowego.

NUMERACJA: kolejny numer/aktualny rok

Wyjatek stanowig faktury z formg pfatnosci przelew, wystawione ze wzgledu na
brak mozliwosci wystawienia faktury w Dziale DEKIS (nieobecnos$¢ pracownikéw Dziatu
DEKIiS), wowczas faktury wystawia sie bez zarejestrowania sprzedazy przez kase
rejestrujgcg (warto$¢ sprzedazy z nich wynikajgca nie jest zaewidencjonowana w
raporcie kasowym). Faktury te wystawia sie z kolejng numeracjg faktur ujetych w
systemie ESOK przekazuje sie do Dziatu DEKIS (faktury ujmuje sie tak, jak w punkcie
3.1.4)

3.1.4. Faktury wystawiane w ksiegowosci (korzystanie z ptywalni, sitowni, solarium,
kursy, szkolenia itp.) dotyczg zakupu ustug przez zakiady pracy, jak réwniez uméw
zawartych przez CSiR z innymi podmiotami (reklama, wynajem pomieszczen). Faktury te
wpina sie odrebnie do dowoddéw ksiegowych za dany miesigc zgodnie z datg

wystawienia.
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NUMERACJA:
kolejny numer/K/aktualny rok — sprzedaz ustug podstawowych (ptywalnia, sitownia
itp.)

kolejny numer/DZ/aktualny rok — wynajem sal i lokali
kolejny numer/R/aktualny rok — reklama
kolejny numer/NP/aktualny rok — nauka pltywania

Wyjatek stanowig faktury wystawione ze wzgledu na brak moZzliwosci wystawienia
faktury w systemie ESOK (awaria systemu, osoba fizyczna zgda wystawienia faktury po
kilku dniach), wéwczas faktury ujmuje sie tak, jak w punkcie 3.1.3.

NUMERACJA: kolejny numer/KAS/aktualny rok — sprzedaz ustug

zaewidencjonowanych w systemie ESOK

Faktury (rachunki) obce
3.1.5. Podstawg rozliczeh finansowych za dostawy, ustugi i roboty na rzecz CSIiR
stanowig faktury VAT (rachunki).
3.1.6. Rachunek wystawia podatnik, ktéry nie ma obowigzku wystawiania faktur VAT,
tzn. nie jest czynnym podatnikiem podatku VAT.
3.1.7. Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co
najmnie;j:
a)imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,
b) date wystawienia i numer kolejny rachunku,
c¢) odpowiednio wyraz ,ORYGINAL” albo ,KOPIA”,
d) okreslenie rodzaju i ilosci towardéw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
e)o0goblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie,
f) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczeci wystawcy rachunku, jezeli
sie nig postuguje.
3.1.8. W przypadku udzielenia zaméwieh publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
stosuje sie procedure okre$long w ustawie ,Prawo zamoéwien publicznych” o ktérym
mowa w § 1 ust. 2 lit. d), rozdziat | niniejszej instrukcji.
3.1.9 Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe,
dotgcza sie w szczegdlnosci:
- kalkulacje kosztow,
- protokét odbioru.
3.1.10 Za fakture uznaje sie réwniez:
a) bilety jednorazowe uprawniajgce do przejazdu na odlegtosé nie mniejsza niz 50 km,
wydawane przez podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajacych na

przewozie oséb: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami
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petnomorskimi, srodkami transportu zeglugi srédladowej i przybrzeznej, promami,
samolotami i Smiglowcami, jezeli zawierajg nastepujace dane:

- nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

- numer i date wystawienia biletu,

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi,

- kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;

b) dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku,
jezeli zawierajg co najmniej nastepujgce dane:

- okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,

- numer kolejny i date ich wystawienia,

- nazwe ustugi,

- kwote, ktdérej dotyczy dokument;

c) dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawierajg nastepujace
dane:

- nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

- numer kolejny i date wystawienia,

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, w szczegdlnosci nazwe
autostrady, za przejazd ktorg pobierana jest optata,

- kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;

3.2. Faktury VAT korygujace
3.2.1. Faktura VAT korygujaca powinna zawierac¢:

a) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

b) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca,

c) kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

d) kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego,

3.2.2.Fakture korygujacag wystawia dostawca towaru lub wykonawca ustugi, gdy popetnit
btad w jakiejkolwiek pozyciji faktury, a szczegdlnosci w:

a) jednostkach miary i ilosci towaréw,

b) cenie jednostkowej,

c) wartosci sprzedazy netto,

d) stawkach podatku,

e) wartosciach sprzedazy netto i brutto z podziatem na poszczegdlne stawki podatku,
f) kwocie naleznej ogétem i to wyrazonej cyframi i stownie,

g) cenie wynikajgcej z zastosowanych upustéw.

3.2.3. Fakture korygujaca wystawia sie rowniez w przypadku:
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a) zwrotu zakupionych towarow,
b) zwrotu zaliczek, zadatkdw, przedptat i rat, z ktérych powstat obowigzek podatkowy,
¢) gdy cena zostata podwyzszona juz po wystawieniu faktury,
d) udzielono rabatéw.
3.2.4. Faktury korygujgce wystawia sie w dwoch egzemplarzach: oryginat dla nabywcy,
kopie dla sprzedawcy.
3.2.5. Faktury korygujgce powinny zawiera¢ wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA".
3.2.6. Odbior za pokwitowaniem na kopii faktury VAT Korygujacej jest obowigzkowy.
Brak potwierdzenia odbioru tej faktury uniemozliwia dokonanie korekty podatku VAT.
3.2.7. Fakturom korygujacym nadaje sie narastajgcg numeracje od poczatku do kohca
roku.
NUMERACJA: kolejny numer/aktualny rok

3.3. Noty korygujace

3.3.1. Nota korygujgca jest wystawiana przez nabywce towardw i ustug, jezeli stwierdzi
on, ze faktura (faktura korygujaca), ktérg otrzymat, zawiera pomytki dotyczgce informaciji
wigzacej sie ze sprzedawcg lub nabywca, lub oznaczeniem towaru lub ustugi.

3.3.2. Nota korygujgca powinna zawierac:

a)numer kolejny i date jej wystawienia;

b)imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury

albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;

c) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca:

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

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA VAT”;

d)wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowej;

e)wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”.

3.3.3. Nota korygujgca wystawiana jest w dwoch egzemplarzach. Nota jest przesytana
wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopiag. Jezeli wystawca faktury lub faktury
korygujacej akceptuje tres¢ noty, potwierdza jg podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury lub faktury korygujace;j.

3.3.4. Notom korygujacym nadaje sie narastajgcg numeracje od poczatku do konca roku.

NUMERACJA: kolejny numer/aktualny rok
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Sposdb wystawiania Faktur VAT, Faktur korygujacych i Not korygujacych zostat
szczegotowo uregulowany w Rozporzadzeniu wykonawczym z 28 listopada 2008r., o

ktorym mowa w §1 ust. 2 lit. j), rozdziat | niniejszej instrukciji.

3.4 Noty ksiegowe

3.4.1. Nota ksiegowa jest wystawiana w rozrachunkach z kontrahentami w sytuacji, gdy nie
majq zastosowania przepisy ustawy o podatku od towardéw i ustug. W zaleznosci od tego,
kto jest wystawcg noty, moze ona by¢ dokumentem wtasnym lub obcym.
3.4.2. Najczesciej nota ksiegowa jest wystawiana przez upowaznionego pracownika w celu
obcigzenia:

a) odsetkami z tytutu nieterminowego uregulowania naleznosci (nota odsetkowa),

Odsetki za zwioke nalicza upowazniony pracownik DEKIS.

b) karg umowna.
3.4.3. Nota ksiegowa powinna zawierac¢:

a) nazwe i adres wystawcy,

b) nazwe i adres odbiorcy,

c) date sporzadzenia,

d) kolejny numer,

NUMERACJA: kolejny numer/aktualny rok (od poczatku do konca roku)
e) tresc operaciji i jej wartosc,
f) wskazanie, czy dana kwota stanowi obcigzenie, czy uznanie kontrahenta,

g) podpis wystawcy (note popisuje Dyrektor CSiR).

3.5. Wezwania do zaptaty
3.5.1. Upowazniony pracownik DEKIiS zobowigzany jest do wystawiana wezwanh do zaptaty
dla kontrahentéw zalegajacych z uregulowaniem naleznosci.

3.5.2. Wezwanie do zaptaty podpisuje Dyrektor CSiR.

4. Dokumenty wystawiane w celu dokonania zapisu (dokumentujace wewnetrzne

rozliczenia zakladu)

4.1. Polecenie ksiggowania (PK)

4.1.1. Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego. PK
nie wyraza zatem przeprowadzonej operacji gospodarczej. Dlatego wystawia sie go na
podstawie innych dowodow zrédtowych, ktére takie operacje dokumentujg i
potwierdzaja.

4.1.2. Polecenie ksiegowania wystawia sie m.in. w celu:

a) rozliczenia poniesionych kosztéw, np. kosztow wynagrodzen,
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b) sprostowania btednego zapisu w ksiegach rachunkowych,
c) zbiorczych ksiegowan dowodéw ksiegowych,
d) naliczenie odpisbw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
e) zbiorczych przeksiegowan okresowych,
f) innych zapiséw w ksiegach rachunkowych, jesli nie wyrazajg one operacji
gospodarczej, np. ustalenie wyniku finansowego.
4.1.3. W przypadku korekty btedu nalezy podaé numer dowodu, ktérego korekta dotyczy
oraz przyczyne korygowania.
4.1.4. Poleceniom ksiegowania nadaje sie narastajgcg numeracje od poczatku do konca
roku.
NUMERACJA: kolejny numer/aktualny rok
4.2. Faktury wewnetrzne
4.2.1. Wystawiane sg celem ujecia sprzedazy w rejestrze VAT na podstawie dokonanych
wptat, na ktére nie sg wystawiane faktury VAT.
4.2.2. Wystawia sie jg szczegolnie w przypadku:
a) opodatkowania czynnosci nieodpfatnego przekazania towaréw oraz nieodptatnego
Swiadczenia ustug,
b) wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw,
c) otrzymania dotacji, subwenciji i innych doptat o podobnym charakterze.
4.2.3. Fakturom wewnetrznym nadaje sie narastajgcg numeracje od poczatku do konca
roku.
NUMERACJA: kolejny numer/W/aktualny rok

5. Dokumenty rozrachunkoéw z pracownikami

5.1. Listy ptac
5.1.1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa;
- listy ptac pracownikéw,
- listy ptac zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego,
- listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych np. wyptaty nagréd jubileuszowych,

wyptat nagréd rocznych, ekwiwalentu urlopowego, ryczattu samochodowego

listy wypfat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawne., albo

przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

5.1.2. Listy ptac sporzgdza upowazniony pracownik DEKIiS na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie, wnioskow premiowych oraz innych dokumentow stanowigcych
podstawe sporzadzenia list ptac.

itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
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5.1.3. Zgodnie z ustaleniami obowigzujacych przepiséw prawnych w listach ptac
dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

b) podatek dochodowy od osdb fizycznych,

c) sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownika,

d) inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda

pracownika.

5.1.4. W zaleznos$ci od rodzaju wyptaty powinna by¢ zachowana kolejnos¢ numeracji list
ptac.
NUMERACJA:
kolejny numer/aktualny rok — miesieczne listy ptac

5.1.5. Listy ptac sg sporzadzane przy oprogramowania systemu ADAS, modut: ,KADRY i
PtACE” autorstwa firmy TENSOFT Sp. z 0.0., ul. Katowicka 50, 45-061 Opole.

5.1.6. Listy ptac przechowywane sg w osobnych segregatorach.

5.1.7. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) upowazniong osobe sporzadzajacg — pracownik Dziatu DEKIS,

b) gtéwnego ksiegowego,

c) dyrektora CSIR.

5.2. Rachunki
5.2.1. Dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzenia osobie zatrudnionej na
podstawie umow cywilnoprawnych jest réwniez rachunek wystawiony przez te osobe.
5.2.2. Rachunek do umowy zlecenia powinien zawsze zawierac:
a) date wystawienia,
b) dane umowy, ktérej dotyczy,
¢) informacje kto wystawit rachunek,
d) dane podmiotu, dla ktérego zostat wystawiony,
e) ilos¢ faktycznie przepracowanych godzin — w przypadku prac zleconych rozlicznych
godzinowo,
f) kwote rachunku brutto,
g) podpis wystawcy,

h) pokwitowanie odbiorcy, w przypadku rozliczenia gotdwkowego.

5.3. Wniosek na zaliczke
5.3.1. Zaliczki mogg by¢ udzielane jako okresowe i state.
5.3.2. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie drobnych wydatkow,

ktérych zaptata ma by¢ dokonana w gotéwce oraz kasjerkom na drobny bilon.
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5.3.3. Wniosek na =zaliczke wypetnia osoba zainteresowana wpisujgc rzeczowe
uzasadnienie zapotrzebowania gotdwki.
5.3.4. Zaliczki nie moze otrzymac osoba, ktéra nie rozliczyta sie z poprzednio otrzymanej
zaliczki.
5.4. Rozliczenie zaliczki

5.4.1. Wszystkie zaliczki okresowe i state powinny by¢ rozliczone, przed uptywem okresu
na jaki zostaty udzielone i przed koncem roku budzetowego do dnia 31 grudnia oraz
przed ustaniem stosunku stuzbowego.

5.4.2. Do rozliczenia zaliczki winny by¢ dotaczone dowody zrédtowe, stwierdzajgce
wydatkowanie gotowki tj. faktury VAT, rachunki i inne dowody zaptaty, ktére powinny
by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rzeczowym oraz potwierdzone podpisem

osoby uprawnione.

5.5. Delegacje (polecenia wyjazdu stuzbowego)
5.5.1.Polecenie wyjazdu stuzbowego pracownika wystawia sekretariat CSiR oraz okresla

cel i srodki lokomociji zgodnie z przepisami o podrézach stuzbowych a zatwierdza Dyrektor
CSiR.

5.5.2. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) podlega ewidencji, kidra obejmuje:

a) nr delegacji - kolejny numer/aktualny rok (narastajacy od 1 stycznia do 31 grudnia
danego roku),

b) date wystawienia delegaciji,

c) nazwisko i imie osoby delegowanej,

d) okres delegowania od .... do....... :

e) miejsce wyjazdu.

5.56.3. Przy przejazdach samochodem prywatnym nalezy wpisa¢ numer rejestracyjny
samochodu, jego marke oraz pojemnosc silnika. Przy wpisywaniu liczby przejechanych
kilometrow nalezy uwzglednic ilo$¢ kilometréw wynikajaca z mapy drogowe;.

5.5.4. Delegacje powinny by¢ potwierdzone w miejscu pobytu delegowanego.

5.5.5. Przy wyjezdzie kilku oséb jednym samochodem stuzbowym lub zakupie biletéw na
przejazd dla kilku osd6b na jednym blankiecie stosuje sie nastepujace zasady
rozliczania:

a) osoba, ktéra ponosi koszt przejazdu, dokonuje rozliczenia tych kosztéw przejazdu na
jednej delegacji, przy jednoczesnym zatagczeniu podziatu kosztow przejazdu na
pozostate osoby z podaniem ich imion i nazwisk oraz numerdéw delegacii,

b) osoby, ktére nie ponoszg kosztdw przejazdu, rozliczajg na swojej delegacji tylko
wydatki poniesione, tj. diety, noclegi, ryczalty za dojazdy i inne wydatki, zgodnie z
przepisami o delegacjach. Dla rozliczenia kosztéw przejazdu podajg oni nazwisko

osoby, nr delegaciji, na ktérej koszty rozliczono.
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5.5.6. Do delegaciji nalezy dotaczy¢ opisane dowody (bilety PKP, PKS, rachunki, faktury)
na poniesione wydatki zgodnie z przepisami o podrézach stuzbowych, ktérych mowa w
§ 1 ust.2 lit. k), rozdziat | niniejszej instrukcji.

5.5.7. Delegacje nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni po zakohczeniu podrézy stuzbowe;.

5.5.8. Dla pracownika odbywajgcego podréz stuzbowg samochodem prywatnym
upowazniony pracownik DEKIiS — inspektor prowadzi ewidencje przebiegu pojazdu,
potwierdzonej przez Dyrektora CSIiR na koniec kazdego miesigca. Ewidencja przebiegu
pojazdu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu,

b) numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika,

c) kolejny numer wpisu,

d) date i cel wyjazdu, opis trasy (skad - dokad),

e) liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,

f) stawke za jeden kilometr przebiegu,

g) kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki

za jeden kilometr przebiegu oraz

h) podpis dyrektora.

5.6. Oswiadczenie o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych

5.6.1. Pracownikowi wykorzystujgcemu swoj wtasny samochdd w celach stuzbowych do
jazd lokalnych przystuguje ryczatt.

5.6.2. Ryczatt wyptaca sie na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej pomiedzy
pracownikiem a pracodawca.

5.6.3. Kwote ryczattu rozlicza sie miesiecznie na podstawie oswiadczenia wypisanego
przez pracownika. Dokument ten zawiera nastepujgce informacije:

a) imie i nazwisko pracownika,

b) oznaczenie miesigca, ktérego dotyczy,

c) marke, numer rejestracyjny i pojemno$¢ silnika samochodu,

d) liczbe dni nieobecnosci pracownika,

e) date i podpis pracownika,

f) stawke za jeden kilometr,

g) potracenie z tytutu nieobecnosci (1/22 za kazdy dzieh),

h) kwote naleznosci brutto

i) podpis osoby zatwierdzajace;.
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Punkty f) — h)wypetnia pracownik Dziatu DEKIS.
B. Dowody obrotu rzeczowymi sktadnikami majatkowymi (gospodarowanie
mieniem)

§9

1. Przyjecie srodka trwatego — ,,OT”

1.1. Dowéd OT wystawia sie dla udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Srodek trwaty do uzytkowania moze byé przyjety :

a) z zakupu,

b) w wyniku zakonczenia zrealizowanego zadania inwestycyjnego,

c) w wyniku zakonczenia prac wykonywanych na podstawie uméw,

d) nadwyzki inwentaryzacyjne;.

1.2. Dowadd przyjecia srodka trwatego — OT powinien zawierac :

a) kolejny numer dowodu OT (liczbe porzadkows),

b) nazwe $rodka trwatego,

c) jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

d) dostawce lub wykonawce,

e) nridate dowodu nabycia,

f) miejsce uzytkowania,

g) symbol uktadu klasyfikacyjnego wg klasyfikacji $rodka trwatego (KST),

h) nrinwentarzowy,

i) stawke amortyzaciji,

j) wartos¢ netto + koszty zakupu (warto$¢ poczatkowa),

k) podpisy osoby przyjmujgcej oraz osoby odpowiedzialniej materialnie za dany srodek
trwaty,

[) date przyjecia do uzytkowania srodka trwatego,

m) date ksiegowania.

1.3. Dowdéd OT wystawia pracownik odpowiedzialny materialnie na podstawie

dokumentéw:

a) w przypadku zakupu Srodkow trwatych na podstawie faktury VAT otrzymanej od
dostawcy,

b) w przypadku zakonczenia zadania inwestycyjnego na podstawie protokétu odbioru
robét i faktury wykonawcy,

c) w przypadku zakonczenia prac wykonawczych w ramach umoéw na podstawie
protokotu przyjecia skladnikow majatkowych.

d) w przypadku ujawnienia Ssrodka trwatego w trakcie inwentaryzacji na podstawie spisu
z natury oraz protokotu komisji inwentaryzacyjne;.

1.4. Dowod OT wystawia sie 2 egzemplarzach:
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- ksiegowos¢ — oryginat,

- pracownik odpowiedzialny materialne: kopia.

1.5. W ksiegowosci otrzymany oryginat dowodu OT stanowi podstawe do ewidencji
Srodkow  trwatych w urzadzeniach ksiegowych (ksiegach rachunkowych) i ksiedze
inwentarzowej.

2. Przekazanie — przejecie srodka trwatego ,.PT”

2.1.Dowoéd PT wystawia sie dla udokumentowania przychodu s$rodka trwatego
otrzymanego nieodpfatnie od innej jednostki.

2.2. Dowdd otrzymania lub przekazania nieodptatnie srodka trwatego winien zawierac :

a) kolejny nr dowodu PT (liczbe porzadkowa)

b) date przejecia,

c) nazwe srodka trwatego,

d) symbol klasyfikacji rodzajowej (KST),

e) wartos¢ poczatkowa srodka trwatego,

f) jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

g) wykonawce,

h) podpisy strony przyjmujacej i przekazujacej,

i) podstawe (decyzje przyjecia lub przekazania nieodptatnie srodka trwatego).

2.3. Dowdd ,PT” w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego sporzadza
jednostka przekazujgc dany srodek w 4 egz. i przesyta CSIiR w celu podpisania (podpis
gtébwnego ksiegowego i dyrektora), po podpisaniu: 2 egz. kopii CSiR zwraca jednostce
przekazujgcej, pozostate 2 egz. - oryginat otrzymuje ksiegowos$é, kopie otrzymuje
pracownik odpowiedzialny materialnie.

2.4. W ksiegowosci otrzymany dowéd ,,PT” jest podstawg do ewidenciji sSrodka trwatego w
ksiegach rachunkowych i ksiedze inwentarzowe;j.

3. Likwidacja srodka trwatego ,,LT”

3.1. Dowdd ,LT” wystawia sie dla udokumentowania likwidacji Srodkow trwatych,
sprzedazy, stwierdzenia niedoboru bedgcych w posiadaniu CSiR.

3.2. Protokot likwidacji Srodka trwatego ,LT” powinien zawierac :

a) nr kolejny dowodu LT (liczbe porzadkowa),

b) nrinwentarzowy $rodka trwatego,

c) nazwe srodka trwatego,

d) miejsce jego uzytkowania,

e) wartos¢ inwentarzowa,

f) date zakupu,

g) date sprzedazy, zbycia likwidaciji,
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h) orzeczenie komisji uzasadniajace likwidacje (zuzycie techniczne, przydatnos¢ do
dalszej eksploataciji),
i) date i podpisy komisji likwidacyjnej,
3.3. Dowdd ,LT” wystawia powotana komisja likwidacyjna na podstawie protokotu
likwidacji zaakceptowanego przez Dyrektora CSiR w 2 egz. z przeznaczeniem :
- oryginat — ksiegowos¢,
- kopia — pracownik odpowiedzialny materialnie.
3.4. Dowdd LT jest podstawg do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji w
ksiegach rachunkowych i ksiegach inwentarzowych.

4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — ,,MT”

4.1. Dowdd ,MT” wystawia sie dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodkéw
trwatych bedacych w posiadaniu CSiR.
4.2. Dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego ,MT” powinien zawiera¢
a) nr kolejny dowodu MT (liczbe porzadkowa),
b) date przekazania $rodka trwatego,
c) nazwe danego srodka trwatego oraz jego charakterystyke,
d) nrinwentarzowy,
e) uzasadnienie zmiany miejsca uzytkowania,
f) miejsce jego obecnego uzytkowania,
g) miejsce jego przesuniecia,
h) wartos¢ inwentarzowg brutto i netto,
i) date i podpisy strony przekazujacej i przyjmujacej.
4.3. Dowod ,MT” sporzadza uzytkownik w 3 egz. z przeznaczeniem dla :
- ksiegowosci — oryginat,
- dla dziatu przyjmujacego i przekazujacego — po 1 kopii.

5. Wyposazenie

5.1. Wyposazenie - to skfadniki majatku trwatego podlegajace spisaniu w koszty w petnej
ich wartosci, w momencie wydania do uzytkowania podlegajac ewidencji ilosciowej, sg
oznakowane numeracjg inwentarzowg i spisane w ksiedze inwentarzowej CSiR.

6. Szczegodlowa ewidencja srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz

wyposazenia prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej z podziatem na poszczegdlne

grupy rodzajowe:

ST — $rodki trwate

PST — pozostate $rodki trwate

Wypos. - Wyposazenie

6.1. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozyciji.

6.2. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z
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podaniem co najmniej nastepujacych danych:

a) miejsce uzytkowania,

b) grupy rodzajowe

C) numer pomieszczenia,

d)grupa srodkéw trwatych,

e)numer inwentarzowy,

f) data przychodu,

g) nazwa $rodka trwatego,

h)warto$¢ netto,

i) wartos¢ brutto,

j) numer dokumentu przychodowego,

k) data dokumentu przychodowego,

[) numer dokumentu rozchodu

m) data dokumentu rozchodu,
6.3. Ksiege inwentarzowg prowadzi pracownik DEKIS - referent w systemie
komputerowym.

NUMERACJA INWENTARZOWA SRODKOW TRWALYCH | WYPOSAZENIA:

CSIR - kolejny Nr inwentarzowy

7. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych

7.1. Catoksztatt spraw zwigzanych z inwentaryzacjg uregulowany jest w Zarzadzeniu

Dyrektora CSIiR, o ktorym mowa w §1 ust. 4 lit. €), rozdziat | niniejszej instrukc;ji.

C. Druki scistego zarachowania
§10

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze stosowane w jednostce, dla ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Do drukéw $Scistego zarachowania naleza: karnety wstepu na ptywalnie, kwitariusze
przychodowe (K-103), bilety wstepu na ptywalnie, bilety dekadowe, zetony do foteli
masujgcych, arkusze spisu z natury, legitymacje ubezpieczeniowe oraz legitymacje
ubezpieczeniowe dla czionkdéw rodzin, bilety dekadowe BODY ROLL, bilety dekadowe
KINJOY.

3. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidenciji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow sScistego zarachowania prowadzi sie w
ksiedze drukéw sScistego zarachowania.

4. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukdw Scistego zarachowani niezwiocznie po ich otrzymaniu,
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b) biezacym wpisywaniu przychody, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw

c)

Scistego zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukdéw niezaewidencjonowanych i
nieoznaczonych w wyzej podany sposaob.

Ewidencje drukéw $Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju
druku oddzielnie, podajgc jednostki miary (np. egz, blok). Druki wydaje sie

upowaznionym pracownikom.

Rozdziat V

PRZECHOWYWANIE DOWODOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
§ 11

. Dowody ksiegowo — ksiegowe nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposéb i chronié¢

przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Ochrona danych ksiegi rachunkowych prowadzona przy uzyciu komputera polega na

stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikdw danych, na doborze stosownych
Srodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbiorbw danych =zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowo$éci, przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na
zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie zaktadu w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigag rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.
Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez Dziat DEKIS do
okresu rocznego sprawozdania finansowego.

Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci, o

ktorym mowa w §1 ust. 2 lit. a), rozdziat | niniejszej instrukc;ji.
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Rozdziat VI

ZABEZPIECZENIE MIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ZA MIENIE
§12

1. Mienie, bedgce wiasnoscig lub zdeponowane w zaktadzie powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek zaktadu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

5. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okres$lajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

6. Gotébwka, w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu, powinna by¢
przechowywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub tylko w kasetce
znajdujgcej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

7. Transport gotéwki powinien odbywaé sie w sposdb gwarantujacy bezpieczenstwo
przewozonych pieniedzy i innych wartosci.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie

odpowiednie przepisy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, rozdziat | niniejszej instrukciji.
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