Zalycznik do zarzdzenia nr 0161/8/2008
dyrektora ZOPO w Markach

z dnia 07 marca 2008 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW FINANSOWO — KS IEGOWYCH,
GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat | Postanowienia ogoélne

1. Instrukcg Obiegu i Kontroli Dowodoéw Finansowo — Kgiowych, Gospodarki Kasowej oraz Instrukcj
Inwentaryzacyja opracowano w oparciwustawe z dnia 29 wrzéia 1994 r. o rachunkowoi,
ustave z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczrorelz przepisy wykonawcze wydane
na ich podstawie.

2. llekra¢ w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dowodéw Finansowo ksiegowych, Gospodarki Kasowej i
Instrukcji Inwentaryzacyjnej jest mowa o:

e ZOPO —rozumie giprzez to Zesp6t Obstugi Placéwekvwatowych w Markach;

» obstugiwanych jednostkach — rozumie gizez to wszystkie jednostki obstugiwane przez
ZOPO na mocy przepiséw prawa i umoéw wzajemnych;

e dyrektorze ZOPO — rozumiecgdrzez to osabpowotary do zaradzania ZOPO;

» _gldbwnym kstgowym — rozumie si przez to osof) ktéra obgta funkcg gtéwnego ksigowego
ZOPO

» taczniku — rozumie si przez to osob wyznaczon przez Dyrektora obstugiwanej jednostki do
statych kontaktéw poradzy dan jednostls a ZOPO.

3. Wszdzie tam, gdzie w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dodow Finansowo — Ksgowych, Gospodarki
Kasowej i Instrukcji Inwentaryzacyjnej oldta sie prawa i  obowizki dotyczce nadzoru i kontroli
sprawowanej przez pracownikbw ZOPO w stosunku diueh@ntow i czynnéci obstugiwanych
jednostek, naley rozumiet, ze naldone obowazki i nadane prawa magjtylko taki zakres, jaki jest
okreslony w przepisach prawa i umowach regabtych wzajemne stosunki miizy ZOPO a
obstugiwanymi jednostkami;

4. Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowoddéw Finansowéksiegowych, Gospodarki Kasowej i Instrukcja
Inwentaryzacyjna obowkuje wszystkich pracownikow ZOPO w zakresie odpdwim do petnionej
funkcji i wykonywanych zadaokreilonych w przepisach prawa i zakresach czyono

5. Kierownictwo ZOPO to jest Dyrektor, Z-ca Dyreidp Gtowny Ksg¢gowy i Z-ca Giownego
Ksiegowego, ktérzy stosownie do posiadanych upmied s3 zobowhzani do zapewnienia
efektywnego dzialania kontroli wewtnznej, w szczegolrigi przez:

* jednoznaczne, pisemne ollenie zakresu zadauprawni@ i odpowiedzialnéci
poszczegOlnych komérek organizacyjnych i pracowni@®PO;

» biezace aktualizowanie wszystkich zadzen wewretrznych w miag zmiany przepiséw prawa,
Zzmian organizacyjnych i wymagav zakresie realizacji zafla

e zapoznanie podleglych sobie pracownikow z postamoeMmi niniejszego regulaminu oraz z
instrukcp kontroli i obiegu dokumentow;

» bezzwloczne i skuteczne reagowanie na stwierdzmpeawidtowaci.

6. Nieprzestrzeganie postanowiegulaminu instrukcji stanowi naruszenie obgakdw pracowniczych, za
ktére w stosunku do os6b winnyckda wyciagane wnioski stzbowe i dyscyplinarne przewidziane w
prawie pracy.

7. Pracownik dokonagy czynndci kontrolnych, spormlzapcy lub przyjmujcy dokument jest
zobowhzany do dokonania tego w pelnym zakresie swoichnr@gi, zgodnie z obowiizujacymi
przepisami oraz w trybie i terminie wynikaiym z niniejszego regulaminu. Pracownik, ktory katek
niedopetnienia obowkkdw, przekroczenia przepisdwad:i niezastosowania i do uregulowa
zawartych w regulaminie lub instrukcji doprowadzd ghowstania strat, poza odpowiedziglkie
stuizbowa i dyscyplinara, ponosi réwni¢ odpowiedzialné materialm zgodnie z obowzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa.



Rozdziat Il Cele instrukcji

1. Zapewnienie wigciwej organizacji i techniki w procesie tworzeni&pntroli, przeptywu i
archiwizowania dokumentow.

2. Dostosowanie dokumentacji do wymagakreslonych w przepisach dotygzych rachunkowszi,
podatkéw, sprawozdawcat budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieazgpotecznych, a tak do
wymogoéw zawartych w zagdzeniach wewgtrznych.

3. Zagwarantowanie wptywu do kgjowasci wytacznie dowoddéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych.

4. Zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dadaidw i informacji.

Rozdziat Ill Pojecie i cechy prawidtowego dowodu kggowego

1. Pod pogciem dowodu ksigowego rozumie siwszelkie dokumenty pisemnie odzwierciegta
dokonanie operacji gospodarczej, finansowej luliaozniowo — ksigowej, w okrélonym miejscu i
czasie.

2. Zapisy w ks¢gach rachunkowych prowadziesivytacznie na podstawie rzetelnych, kompletnych,
bezbkdnych i uprzednio sprawdzonych pod wertgm formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dowodow ksigowych, ktore zostaty zakwalifikowane do dgdwania.

3. Dowody rzetelne to dowody, ktdrea szgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji, &tor
dokumentuj.

4. Za dowody kompletne uwza sk dowody, ktére zawierajdane i informacje okéone w:

a) artykule 21 ust.1, pkt.1 do 6 ustawy z dnia 29 wmize1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002

r., Nr 76, poz. 694 z @. zm) t;:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

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

3) opis operacji oraz jej war6, jezeli to maliwe, okrelona takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spazony pod ina dat - takze dat
sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydarmodd ktérej przyjto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodo ugcia w ksggach
rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania.

b) Rozporzdzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004vrsprawie wykonania przepiséw
ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz podatkayadwym (Dz. U. nr 97, poz. 970) w
stosunku do faktur vat, faktur i not korygaych;

¢) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 lipca 2006 sprawie sprawozdawcgi
budetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781) w stosunku do dokntdw sprawozdawczoi budzetowej;

d) nie wymienionych wiej aktach normatywnych reguligiych zawart& innych dokumentow
znajdupcych se& w obiegu ZOPO (np. w przepisach wykonawczych dawar
ubezpiecze spotecznych, prawa pracy itp.);

e) Zakladowym Planie Kont i niniejszej instrukcjiaa innych instrukcjach nadajych szczegolne
cechy dla okrédonych typéw dowodow.

5. Dowody bezlgdne to dowody wolne od d&déw rachunkowych, formalnych i merytorycznych.
6. Uznaje s, ze dowdd zostat sprawdzony pod watgm formalnym, rachunkowym i merytorycznym
oraz ze zostat zakwalifikowany do kgiowania, jeeli bezpdrednio na dowodzie umieszczona jest

odpowiednia adnotacja, w formie piecg o dokonaniu tych czynioi wraz z dat ich dokonania i
podpisem osoby upovmione;.



Rozdziat IV Zasady sporadzania i1 korygowania dokumentow
ksiggowych

1. Zasady sporadzania dokumentdéw kse¢gowych
1. Wystawiane dokumenty (w tym dowody égowe) podlegaj sporadzaniu w sposéb zapewniay
uznanie ich za dokumenty rzetelne, kompletne i kelne, a ponadto z zachowaniem pasjacych
warunkow:

a) dokument spoemiza s czytelnie, ecznie — pismem starannym, maszynowo Iub
komputerowo; niektére informacje, takie jak nazk@morki organizacyjnej, data,
numer porzdkowy dowodu — mogby¢ nanoszone pieegiami lub numeratorami;

b) wszelkie zapisy mugzyc trwate;

c) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia gigodnie z ich przeznaczeniem;

d) tre$¢ dowodu powinna hiypetna i zrozumiata,;

e) formutujac trei¢ dokumentu sywaé mazna wyhcznie skrétéw i symboli powszechnie
przyjetych;

f) podpisy 0sOb uczestnigzych w dokonaniu operacji gospodarczej muskyt
autentyczne i skladane w dowodzie pismemecxitym, atramentem lub dtugopisem.
Podpisy odtwarzane mechanicznie lub gasivanie podpiséw symbolami, jest
dopuszczalne jedynie w sytuacjach glaaych w przepisach prawa.

2. Dowody ksiégowe oznacza sinumerem kolejnym; numeracja nhadawana jesthde dla kadego
rodzaju dokumentéw z zachowanieragtdsci i chronologii.

3. Dowody zbiorcze spoarlza s¢ na podstawie prawidtowo wystawionych dowodénadtowych,
ktére muszby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

4. Jakiekolwiek przerébki, wymazywania, zamalowywakoaektorem itp. na dowodach kgowych g
niedopuszczalne.

Oznakowanie dowodéw

1. Kazdy dokument przyty z zewntrz, sporadzany wewntrz ZOPO oraz wyeig bankowy
oznacza & 'w prawym gornym rogu numerem nadanym automatygaraez program ksgowy
po wprowadzeniu danych z danego dowodu do bufostesy. Wpisuyjc numer operacyjny
dowodu stwierdza §j ze dowdd zostat wprowadzony do paniikomputera. Zamiast w/w opisu
dopuszczalne jest rowri@lolczenie do dokumentu wydruku dekretacji dokumenpuagramu
ksiggowego.

2. W przypadku anulowania dowodu &gowego i usunicia go z bufora programu kgiowego
przed zaksgowaniem — numer operacyjny nadany automatycznievaisemu dowodowi w
momencie jego pierwotnego wprowadzenia, zenby¢ powtornie tywany przy wprowadzaniu
innego dowodu

3. Symbol jednostki stanowi podstawystemu oznaczania akt (segregatorow, teczekoskgiow
itp.), w ktorym dokumenty te dola przechowywane. Symbol jednostki, wpisywany na
dokumencie, winien ky zgodny z oznaczeniem jednostkiywanym przy wprowadzaniu
dowodow ksigowych do komputerowego systemu finansowegmivego.

4. Oznaczanie dowodow otrzymywanych z zetkn winno odbywé si¢ z wyciem pieczci —
datownika z rubrykami do wypetienia, w ktére wpiaaedzie data przgcia dokumentu oraz
podpis osoby otrzymagej dokument

5. Kazdy dokument dotyecry ZOPO i zarejestrowany w Rejestrze Zamdwiublicznych
powinien by oznakowany piegzia. Wszystkie rubryki widoczne na pieck powinny by
wypetnione przez oselodpowiedziala za prowadzenie rejestru. Rejestr Zamdwieiblicznych
dotyczcy obstugiwanych jednostek jest prowadzony w tydnpstkach.



Poprawianie dokumentéw powinno odbywa sie wytacznie wg ponkszych zasad:

Btedy w dowodach kggowych wewwtrznych mog by¢ poprawiane przez skdlenie bkdnej treci
lub kwoty, z zachowaniem czytel§m skrelonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu lukblciz
daty poprawki oraz zienie podpisu osoby upowm@ionej do wniesienia poprawek. Poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone.

Korygowanie niewtéciwych danych lub kidnych zapiséw na dowodzie zegtrznym — obcym i
wlasnym — mae by dokonywane wylcznie przez wystawienie dowodu korygeggo.

Poprawianie kidow w fakturach VAT i rachunkach, fakturach VAT kgujacych i notach
korygujacych mog by¢ dokonywane wyicznie w trybie uregulowanym w przepisach o podatéu
towardéw i ustug.

Btedy w dowodach gotowkowych i czekach molgy¢ poprawiane jedynie przez unieimgenie
dowodu zawierajcego bad i wystawienie nowego wdaiwego dowodu.

Rozdziat V Kontrola i weryfikacja dowodow ksigowych

1.

2.

Kontrola dokumentéw ksiegowych obejmuje:
a) zasagltréjstopniowdci kontroli kazdego dokumentu, gdzie:
— pierwszy stopiestanowi wstpna kontrola dokumentéw otrzymywanych z zetknoraz
samokontrola pracownicza dokumengparzdzanych w ZOPO;
— drugi stopiestanowi petna kontrola wtérna dokumentéw wphaggch z komorek
odpowiednio: przyjmagych z zewatrz lub sporadzapcych dokument;
— trzeci stopiestanowi petna kontrola ostateczna, przed wprowadee dowodu do ewidencji
lub skierowaniem go do realizacj
b) zasagograniczonego zaufania;
c) zasagdciagtosci kontroli polegajca na wykonywaniu czynrigi kontrolnych w systemie
“non stop”;
d) zasagnie przepuszczania dowodu dalej (w celu dalszegetworzenia lub ewidenciji), Zeli
zawiera on istotne wady unietiwiaj ace jego realizagjlub ewidengj;
e) zasadodpowiedzialnéci indywidualnej przy wykonywaniu czynia kontrolnych;
f) zasag gradacji dokumentow wedtug kryterium sesci.
Wstepna i biezaca kontrola dokumentéw ksegowych

Dokumenty ksigowe winny by wskpnie i biezaco kontrolowane pod wzgilem:

a)

b)

c)

3

formalnym w celu sprawdzenia, czy dokument jest zgodny, cofaeny z uregulowaniami
prawnymi zewntrznymi i wewregtrznymi tzn. czy jest kompletny, rzetelny, ddavie sporadzony,
na wiagciwym formularzu, wystawiony przez ospliprawnion, jest czytelny i staranny, zawiera
odpowiednie piecxie, nie wykazuje sladéw niedozwolonych poprawek i jest prawidiowo
zatwierdzony przez osoby do tego upamiane;

rachunkowym w celu sprawdzenia, czy dane liczbowe na dowodaigdwych g prawidtowo
wyliczone tj. zgodnie z zasadami matematyki i ol@wpcymi normami (np. normy zaadglen,
obliczea podatkowych itp.);

merytorycznym, ten rodzaj kontroli polega na sprawdzeniu zgdédndresci dokumentu z
rzeczywistym przebiegiem (co do czasu, miejsca, miamdw) dokumentowanej operacji
gospodarczej lub finansowej, a takbadaniu celowi i legalnaci danej operacji.

Procedura kontroli dokumentéw

Procedura kontroli dokumentéw przedstawiarsistpujaco:

a)

b)

upowaniony pracownik spormizapcy dokument lub otrzymagy go z zewatrz podejmuje,
stosownie do swoich kompetencji, czy&ciosprawdzajce tj.: w ramach kontroli pierwszego stopnia
nalezy zbada, czy dokument jest wystawiony prawidtowo i nie rera bkddw;

w ramach kontroli drugiego stopnia, kontralty sprawdza metad petrs, czy dokument jest
poprawny pod wzgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, azelkzy nie ma innych
wad (np. zniszczenia, poplamienia, podarcia itp.);



c) ostateczna kontrola obejmuje ponaewrkontrok dokumentéw w petnym zakresie oraz ich
weryfikacg;
d) stosownie do wynikéw kontroli podejmowangnastpujace dziatania:

» jezeli wynik kontroli jest pozytywny pracownik podpige sporadzony przez siebie dokument —
przyjmuje z zewstrz odciskajc na dokumencie pieez — datownik, a nagpnie przekazuje
dokument do nagpnej komérki organizacyjnej;

« o0soby wykonujce kontrot pelra w trybie kontroli drugiego stopnia: — potwierdzdiakt
przeprowadzonej kontroli adnotacjsprawdzono pod wzgtlem formalno — rachunkowym”
(data i podpis) — w stosunku do dokumentéw smimanych w ZOPO oraz wptywajych
bezpdrednio z zewntrz od dostawcéw towardw i ustug; — lub na okolim#@nprzeprowadzonej
kontroli wtérnej, parafuj przez ztaenie podpisu i wpisaniu daty dokumenty wplywes z
obstugiwanych jednostek;

* nastpnie przekazuajdokumenty do gtéwnej kajowej;

* po zakaczonych czynnéciach kontrolno — weryfikacyjnych w ramach kontriolieciego stopnia
dowdd jest akceptowany, dekretowany bérpdnio na dowodzie i kwalifikowany do
ksiegowania, nagpnie przekazywany do realizacji;

e) w przypadku ustatenegatywnych:

» jezeli w trakcie kontroli wsipnej (I stopnia) stwierdzono daty w dowodach wtasnych, dowod
anuluje st i sporadza ponownie w sposéb prawidtowy, w pozostatyctypazkach podejmuje
sie odpowiednie czynrimi korygupce w celu usumgcia stwierdzonych usterek — w trybie
przewidzianym w regulaminie kontroli wewnznej;

« stwierdzone w dowodach nieprawidioéed powinny by uwidocznione w dowodzie lub w
zahkczniku do dowodu i podpisane przez asobowhzara do sprawdzenia dowodu;

» jezeli stwierdzone w dokumentach nieprawidi@aionosz znamiona przegpstwa —kontrolujcy
podejmuje czynniei przewidziane na takokolicznag¢ w regulaminie kontroli wewgtrznej.

4. Weryfikacja dokumentéw ksiegowych
Za czynnéxi weryfikacyjne uwaa st wszelkie zgodne z prawem czysnodajace osobie
weryfikuicej wystarczajca pewnda¢, ze dany dokument po zakezeniu procesu weryfikacji posiada
wszystkie cechy prawidtowego dowodu. Ddgiawowych czynniei procedury weryfikacyjnej zalicza
sé:
a) poréwnywanie danych rmilzy dowodamizrédtowymi, a sporgdzonymi na ich podstawie dowodami
zbiorczymi;
b) konfrontowanie danych pogtdzy r&znymi dowodami;
c) sprawdzanie uzgodnie miedzy poszczegblnymi komdérkami organizacyjnymi, wdujacych
prawidtowa¢ merytoryczia dokumentu;
d) sporadzenie zestawienia ewentualnych nieprawidioi;o
e) wszczcie procedury korygapej, majcej na celu usuacie stwierdzonych nieprawidtowo
f) podicie decyzji o przyciu dowodu lub jego odrzuceniu.

Rozdziat VI Dekretacja i ksiegowanie dowodow

1. Dekretacji podlegajwytacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedioatrolnej, zgodnej z
zasadami okigonymi w regulaminie kontroli wewgtrzne;j;

2. Dekretacji dokonuje ksjowy — operator bezgrednio w programie ksgowym;

3. Dowody kstgowe wprowadzane do bufora zasmmnictwem programu kgjowego w kolejnéci
okreslonej w instrukcji obiegu dowodéw ksjjowych;

4. Ksiggowaniu podlegajwytacznie dowody ksigowe zakwalifikowane do kgjowania przez wskazanie
mieshca kségowania, opatrzone dabraz podpisem osoby uposvaonej

5. Zakaiczenie procesu kgjowania dokonuje upovizaiony pracownik przez przeniesienie zapisu z bufora
do dziennika obrotéw.



Rozdziat VII Podziat uprawnien w zakresie kontroli, weryfikacii,
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akceptacji i dekretowania dokumentow

. Kontrok wstepna pierwszego stopnia wykonupgniwa pocatkowe:

a) w zakresie samokontroli — pracownicy upawi&ni do wystawienia danego typu dokumentu — w
stosunku do dowodéw wrasnych;

b) wstepna kontrok formalmm wykonuje pracownik w stosunku do dowodow zetnanych
otrzymanych z zewtrz,

. Kontrok petry podstawow sprawuj:

a) pracownicy merytorycznie zagzanych z przedmiotem dokumentowanej operacj;

b) dyrektorzy obstugiwanych jednostek, w zakresie @etkontroli — formalnej, rachunkowej i
merytorycznej — w stosunku do dowodéw spdeanych lub wplywajcych do tych jednostek (w
stosunku do tych dowodow réwaiegprowadzona jest kontrola wtérna formalna, rachweka
merytoryczna przez pracownikéw ggowasci ZOPO,;

Kontrok ostatecza formalm, rachunkow i merytoryczm — Gléwny Ksegowy i Dyrektorzy

obstugiwanych jednostek, Dyrektor ZOPO,;

. Weryfikacg dowodéw prowadzi Gtéwny Kegowy lub osoba przez niego upamiona;

Akceptacja i zatwierdzanie dowodow do realiza€jiDyrektor ZOPO, Dyrektorzy obstugiwanych
jednostek i Gtéwny Ksigowy lub osoby przez nich upowdone;

. Dekretowanie dowodéw — Gtowny Kkgbwy lub upowanieni pracownicy komarki ksgowasci ZOPO;
. Przeniesienie zapis6w z bufora do dziennikatélre- upowanieni pracownicy komérki ksgowasci lub

zZwiagzanych z przedmiotem dokumentowanej operaciji

Rozdziat VIII Zasady obiegu dokumentow

Wprowadza s hastpujace zasady obiegu dokumentéw:

1.

Zasada terminowdci przekazywania dokumentéw

Zgodnie zat zasad zobowizuje sé wszystkich pracownikow ZOPO do:

a) bezwzgidnego przestrzegania, ustalonych w niniejszym aglmemiu termindéw przekazywania
dowodoéw ksigowych do kolejnych pracownikéw;

b) skracania czasu zatrzymywania dowodowedmivych do niezédnego minimum — dotyczy
dowodow, dla ktérych termin przekazania dgkoao przedzialem czasu;

2. Zasada systematyczrigi przeptywu dokumentow

Istota tej zasady jest niedopuszczanie dcetspgn w obiegu dowodow ksgowych, powstaicych na
skutek niesystematyczém wykonywania obowizkow stzbowych, na etapie uzgodmieopinii itp., w
ramach wspoétpracy malzy poszczeg6lnymi pracownikami ZOPO i obstugiwanyjmdnostkami
placéwek éwiatowych.

3. Zasada samokontroli systemu obiegu dokumentow

Zgodnie z 4 zasad naklada si obowhzek wzajemnego oddziatywania na siebie, poszczggdln
komoérek organizacyjnych, w celu wymuszania systgozaiego i terminowego ruchu obiegowego
dowodow ksiggowych w ZOPO.



Rozdziat IX Obieg dokumentow

1.

Obieg dokumentow finansowo- ksigowych
1.1 Faktury i rachunki dotyczace obstugiwanych jednostek

1) Termin przekazania do ZOPO — wqi 3 dni roboczych od daty otrzymania;
2) Zakres kontroli dokumentéw w jednostce — pddmatrola formalna, rachunkowa i merytoryczna —

kontrot przeprowadza i zatwierdza do wyptaty Dyrektor abskanej jednostki;

3) Pocatek obiegu dowodu w ZOPO — upamgony pracownik komorki finansowo kgjowej
4) Zakres prac w komoérce finansowo <kgiwej:

» petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i memgtana;

« kontrola z punktu widzenia planu iedlowego danej jednostki;

» akceptacja i zatwierdzanie dowodueggiwego prze Gtownego Kegjowanego lub jego Zagicy
» oznakowanie i dekretacja dowodu;

« wprowadzenie danych do bufora;

» przekazanie dowodu pracownikowi do dalszego roghéz,

5) Zakres prac pracownika ds. rozlitze

e sporadzenie polecenia przelewu;

» wydrukowanie i podpisanie druku polecenia przelgwre Dyrektora danej jednostki i gtéwnego
Ksiggowego lub jego zagtcy;

» przekazanie dowodu do kgowasci

» termin przekazania dowodu do égbwasci — na bigaco, nie péaniej niz nas¢pnego dnia roboczego

6) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikegsiwasci obstuguacy dary jednost;
7) Zatwierdzenie dekretu — upoimgony pracownik ksigowaci;

8) Przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — upgoway pracownik ksigowasci;
9) Numeracja dokumentu;

10) Dokument a/a.

1.2. Faktury i rachunki dotyczace ZOPO
1) Pocatek obiegu dowodu kancelaria;
2) Zakres prac w Kancelarii:
. kontrola formalna dowodu;
. rejestracja dowodu w dzienniku kancelaryjnym;
. oznakowanie dowodu wedilug zasad ékaeych w instrukcji kancelaryjnej;
. rejestracja dowodu w rejestrze wydatkowzhaych
. przekazanie dowodu do kgowasci ;
3) Termin przekazania dowodu — niezpéej niz nastpnego dnia po otrzymaniu;
4)  Zakres prac komorki ksjowdsci;
. petna kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;
. kontrola z punktu widzenia planu biedlowego ZOPO
. dekretacja dokumentu;
. oznakowanie dokumentu;
. zatwierdzanie dokumentu do wyptaty;
. przekazanie dowodu pracownikowi odpowiedzialnemda@enywanie ptatrii;
5) Termin przekazania dowodu pracownikowi do rozlidgaer- na bigaco, nie péniej niz w ciagu 3
dni roboczych.
6) Zakres prac pracownika ds. rozliaze
. sporadzenie polecenia przelewu;
. wydrukowanie i podpisanie druku polecenia przelgnae osoby upowmione;
. przekazanie dowodu do kgowasCi
. termin przekazania dowodu do égdowasci — na bigaco, nie paniej niz nas¢gpnego dnia roboczego
7)  Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikgggwasci;



8) Zatwierdzenie dekretu — upowdony pracownik ksigowagsci;

9) Przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — upgoveay pracownik ksigowaci;
10) Numeracja dokumentu;

11) Dokument a/a.

1.3. Dokumenty typu ,wniosek o zaliczk” dotyczace pracownikow ZOPO

1) Pocatek obiegu dowodu - miejsce powstania: pracownik omérki administracyjno -
organizacyjnej;
Zakres kontroli dokumentu w miejscu powstania dok&otn — kontrola formalna, rachunkowa i
merytoryczna kontrel przeprowadza upowiriony pracownik komorki organizacyjno -
administracyjnej;

2)  Zakres prac pracownikeomorki administracyjno — organizacyjnej

. sporadzenie dokumentu ,wniosek o zalieZk

. przekazanie pracownikowi kgjowasci do dalszej realizacji;

3) Termin przekazania dowodu do égbwasci — na bieaco, nie péniej niz nastpnego dnia

roboczego.
4) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikggowasci;
5) Zakres prac kggowasci:
. petna kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;
. kontrola z punktu widzenia planu igdlowego ZOPO;
. kontrola pelnego rozliczenia wcaeej otrzymanych zaliczek przez osgobwskazanm jako
zaliczkobiorca;
. akceptacja i zatwierdzanie dowodu zaliczki — DyoeldOPO i Gtowny Ksigowy;
. przekazanie dowodu zaliczki do kasy.

1.4. Rozliczenie zaliczki otrzymanej na wydatki bizace dla ZOPO

1) Rodzaj dokumentu — rozliczenie zaliczki wraz z aegtniem rachunkow i faktur z dgizonymi
rachunkami i fakturami:

2) Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej dla ZOPQjak najszybciej po wydatkowaniu kwoty
zaliczki, nie péniej niz w dacie wskazanej do jej rozliczenia

3) Pocatek obiegu dowodd pracownik komérki administracyjno - organizacyjnej

4) Zakres prac pracownika komoérki administracyjrganizacyjnej:

« kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;

* o0znakowanie dowodu

» rejestracja zakzonych rachunkéw i faktur w rejestrze wydatkowzbogch;

» przekazanie zestawienia dokumentow rozliczanegzkgilido kségowaici;

5) Termin przekazania dowodu do rozliczenie-biegaco, nie péniej niz nasgpnego dnia roboczego.

6) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikeggiwasci;

7) Zakres prac w kgjowasci:

» petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i memgtana;

« kontrola z punktu widzenia planu ielowego ZOPO

» akceptacja i zatwierdzanie dowodueggiwego — Dyrektor ZOPO i Gtéwny Ksjowy;

» przekazanie do kasy rozliczenia zaliczki

8) Zakres prac kasjera (w przypadku uzupehnierdiczki stalej oraz gdy wydatkowana kwota

przekracza kwat zaliczkdnorazowej):

» wystawienie czeku na uzupetnienie gotéwki do wysokaaliczki statej

* wystawienie czeku na kweprzekroczenia zaliczki jednorazowej

e przekazanie zestawienia dokumentéw rozliczanejczqli w raporcie kasowym pracownikowi
ksiegowdasci obstugujicego daa jednostk.

9) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikdgowaici;

10) Dekretacja i wprowadzenie dowodu do bufora — prentio ksiegowasci;

11) Przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — ugoway pracownik ksigowasci;



12) Dokument a/a
13).
1.5. Dokumenty typu ,wniosek o zaliczk” przekazane bezpgrednio z jednostek

1) Rodzaj dokumentu — wniosek o zaligzk

2) Miejsce spormizania — obstugiwana jednostka;

3) Termin przekazania do ZOPO — 3 dni roboczdaigl wystawienia;

4) Zakres kontroli dokumentdw w miejscu powstawaniskumoentu — petna kontrola formalna,

rachunkowa i
merytoryczna — kontrelprzeprowadza Dyrektor obstugiwanej jednostki;

5) Pocatek obiegu dowodu pracownik kstigowasci obstugujcy dara jednostk;

6) Zakres prac pracownika obstugrego jednostk

» petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa

« kontrola z punktu widzenia planu iedlowego danej jednostki;

« w przypadku zaliczki statej kontrola czy osoba vesitaa jako zaliczkobiorca znajduje s wykazie
0s6b upowaznionych do otrzymania takiej zaliczki;

» kontrola pelnego rozliczenia wczeej otrzymanych zaliczek przez ogotvskazan jako zaliczko
biorca;

6) Akceptacja i zatwierdzanie dowodu égowego — Dyrektor obstugiwanej jednostki i Gléwny
Ksiggowy ZOPO lub jego zagica

8) Przekazanie zaliczki do kasy;

12) Wystawienie czeku gotéwkowego dla zaliczko biorcy

13)Przekazanie czeku wraz z ,wnioskiem o zalig€zklo podpisu przez Dyrektora obstugiwanej
jednostki i Gtéwnego Kggowego

1.6. Rozliczenia zaliczek obstugiwanych jednostek

1) Rodzaj dokumentu — rozliczenie zaliczki wraz z aestniem rachunkoéw i faktur z dmizonymi
rachunkami i fakturami

2) Miejsce sporgdzania — obstugiwana jednostka;

3) Termin przekazania rozliczenia zaliczki stalej dORO — nie pgniej niz do 30 czerwca (dla
zaliczek pobranych w okresie od 1 stycznia) lubgRrdnia (dla zaliczek pobranych w okresie od 1
lipca);

4) Termin przekazania zaliczki jednorazowej dceeggeiwasci — jak najszybciej po wydatkowaniu kwoty
zaliczki, nie péniej niz w dacie wskazanej do rozliczenia;

5) Zakres kontroli dokumentéw w jednostce — petna iaatformalna, rachunkowa i merytoryczna
kazdego dokumentudalacego podstawrozliczenia zaliczki — kontrelprzeprowadza i zatwierdza do
wyptaty Dyrektor obstugiwanej jednostki;

6) Pocatek obiegu dowodu pracownik ksggowasci obstugujcy dary jednostk;

7) Zakres prac pracownika kgiowasci obstugugcego daa jednostk:

e petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i mamtana;

« kontrola z punktu widzenia planu bigdlowego danej jednostki;

8) Akceptacja i zatwierdzanie dowodu égdowego — Gtowny Kggowy ZOPO lub jego zagtca

9) Przekazanie rozliczenia zaliczki do kasy.

10) Zakres prac kasjera (w przypadku uzupetnienidczkiil statej oraz gdy wydatkowana kwota

przekracza kwatzaliczki jednorazowej):

. wystawienie czeku na uzupetnienie gotoéwki do wysokoaliczki statej
. wystawienie czeku na kweprzekroczenia zaliczki jednorazowej
. przekazanie zestawienia dokumentow rozliczanegzéliw raporcie kasowym do

pracownika ksjowasci obstuguicego dan jednostk.
11) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikdggwasci obstugujcy darm jednostk;
12) Dekretacja i wprowadzanie dowodu do bufora — prakwksicgowasci obstugujcy darm jednostk
13) Zatwierdzenie dekretu — upowdony pracownik ksigowasci;
14) Przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — upovesy pracownik ksigowasci;
15) Numeracja dowodu



16) Dokument a/a.
1.7. Umowy zlecenia dotyee ZOPO

1) Pocatek obiegu dowodu — pracownik komorki administracy} organizacyjnej;

2) Zakres prac pracownik komérki administracyjno -amigacyjne;j

* sporadzenie dowodu kggowego — umowy zlecenia (dwa egz.);

» parafowanie umowy przez Gtéwnego Egdwego;

» przediazenie do akceptacji Dyrektorowi ZOPO;

» przekazanie dowodu pracownikowi zajaagému s¢ naliczaniem ptac i ubezpieazepotecznych;
3) Termin przekazania dowodu — naaieo.

4) Kontynuacja obiegu dowodu —specjalista ds..raghpliac;

5) Zakres prac specjalisty ds. rachuby ptac:

e petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i mamtana;

* przygotowanie elektronicznego dokumentu zgtoszdaiabezpieczenia spotecznego;

« zapisanie elektronicznego dokumentu zgtoszenidbdapieczenia spotecznego na twardym dysku;
e import danych z dysku do programu pfatnik;

» przekazanie dragelektroniczia dokumentu zgtoszenia do ubezpieczenia spoteczthegdJS;

* wydruk przekazanego dokumentu zgtoszenia do ubezpita spotecznego odknie a/a;

1.8. Umowy zlecenia dotycgce obstugiwanych jednostek

1) Rodzaj dokumentu — umowa zlecenie;

2) Miejsce powstawania — obstugiwana jednostka;

3) Termin przekazania do ZOPO: wi@i 3 dni od daty zawarcia umowy;

4) Zakres kontroli dokumentu w miejscu powstani&wtoentéw — petna kontrola formalna, rachunkowa
i merytoryczna — kontrelprzeprowadza Dyrektor obstugiwanej jednostki;

5) Pocatek obiegu dowodu — pracownik ds. ptac i ubezpiegmtecznych;

6) Zakres prac pracownika ds. ptac i ubezpigsmotecznych:

. petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i memdana;

. przygotowanie elektronicznego dokumentu zgtoszemia ubezpieczenia spotecznego w
programie ptatnik;

. przekazanie dregelektronicza dokumentu zgltoszenia do ubezpieczenia spofeczdego
ZUs;

. wydruk przekazanego dokumentu zgtoszenia do ubezgida spotecznego;

. dokument zgtoszeniowy a/a;

1.9. Rachunek do umowy zlecenia

1) Pocatek obiegu dowodu — pracownik kgbwasci obstugujcy darmy jednostk;
2) Zakres prac pracownika kgbwasci obstugujcego dan jednostk:

. petna kontrola formalna, rachunkowa i merytorycdoavodu,
. kontrola z punktu widzenia planu biedlowego danej jednostki;
. akceptacja i zatwierdzanie dowodu dggiwego — Dyrektor danej jednostki i Gléwny
Ksiegowy lub jego zasgpca;
. przekazanie dowodu pracownikowi ds. rachuby pfac;
3)Termin przekazania dowodu do ptac — nadie, nie péniej niz w ciagu 3 dni roboczych;
. Kontynuacja obiegu dowodu — pracownik rachuby plastugujicy damn, jednostik;
. generowanie i wydruk probny list w programie VULCAN
. weryfikacja danych

— kontrola wgpna wyptat na prébnych listach ptac
— ewentualna korekta wynagrodze programie ptacowym VULCAN
— zamknkcie i wydrukowanie list ptac



— sporadzenie i wydruk zestawhew programie VULCAN

4) Przekazanie list ptac Dyrektorowi danej jednost§p&niej w dniu wyptaty;

5) Kontrola merytoryczna — Dyrektor danej jedngstki

6) Akceptacja, zatwierdzanie dowoduggpwego — Dyrektor danej jednostki i Giowny kKgbwy; inny
upowaniony pracownik.

1.10. Wyciagi bankowe
1) Pocatek obiegu dowodu — osoba upawana do odbioru wyagoéw bankowych;
2) Zakres pracy osoby upowraonej do odbioru wyeigéw bankowych:
. kontrola formalna dowodu;
. przekazanie dowodu pracownikom ¢gdwasci;
3) Termin przekazania dowodu pracownikone@siwasci — na bigaco;
4) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikekgiwasci obstuguacy dan jednostk;
5) Zakres prac pracownika kgowasci:
» petlna wtérna kontrola formalna i rachunkowa;
» dekretacja dowodu
« wprowadzenie dowodu do bufora w programiegesivym Budet;
» zatwierdzenie dekretu — upogvaony pracownik ksigowaci;
* przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — upmiamy pracownik ksigowasci;
e numeracja dowodu
* dokument a/a.

1.11. Dokumenty kasowe

1.11 a. Czek — uzupetnienie gotowki w kasie
1) Pocatek obiegu dowodu — Kasa;
2) Zakres prac kasjera na podstawie:
— przygtych dowodow zapotrzebowania na gotéwk
— dostarczonych list wyptat gotéwkowych,
— dokonanych wyptat gotéwkowych;
» przygotowanie czeku gotowkowego;
» przediazenie czeku do akceptacji i podpisu Dyrektorowi i6@hemu Ksigowemu oraz innym
upowanionym pracownikom, ktérych podpisy widniey karcie wzoréw podpisu;;
* realizacja czeku;
1.11.b. Raporty kasowe, dowody KP i KW
1) Pocatek obiegu dowodu — Kasa;
2) Zakres prac kasjera:
e sporadzenie raportu kasowego;
» przekazanie raportu kasowego pracownikowgdswaici obstugujcego daa jednostk;
3) termin sporzdzenia i termin przekazania dowodu — nafge (zgodnie z instrukgjkasows);
4) Zakres prac pracownika kgowasci obstugujcego dan jednostk::
» kontrola formalna, rachunkowa;
e podpisanie raportu w kolumnie ,sprawdzit”;
» przeditaenie do zatwierdzenia przez Gtdwnegodgsiwego lub jego zagtcy;
. 5) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownikekgiwasci obstugujcy darm jednostk;
» kontrola formalna dowodu;
« dekretacja dowodu
« wprowadzenie dowodu do bufora programwgeivego BUDZET;
» zatwierdzenie dekretu — Gtowny Kgowy lub upowaniony pracownik;
e przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — GtéWeigowy lub upowaniony pracownik;
e numeracja dowodu;
e dokument a/a



1.12. Zestawienia z list ptac

1) Pocatek obiegu dowodu — pracownik ds. rachuby ptac;

2) Termin przekazania dowodu do pracownikae@@wasci — w chgu 3 dni od daty realizacji

wynagrodzé;

3) Zakres prac pracownika kgowasci:

* kontrola formalna dowodu;

» dekretacja dowodu;

* wprowadzenie dowodu do bufora w programiegsivym BUDZET

» zatwierdzenie dekretu — Gtéwny Kgowy lub upowaniony pracownik ksigowasci;

e przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — GlévKsiegowy lub upowaniony pracownik
ksiegowasci;

e numeracja dowodu

e dokument a/a.

1.13.Polecenia ksggowania

1) Pocatek obiegu dowodu lub kontynuacja obiegu dowodwepwnik kstgowasci;

2) Zakres prac pracownika kgowasci:

* wystawienie PK sporglzenie dowodu kegowego

e 0znakowanie dowodu

» dekretacja dowodu;

» kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna — GigvKsiegowy lub upowaniony pracownik
ksiegowasci;

« wprowadzenie danych do bufora w programiedewym BUDZET;

» zatwierdzenie dekretu — gtéwny kgbwy lub upowaniony pracownik ksigowasci;

* przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — gtovksiegowy lub upowaniony pracownik
ksiegowasci;

e dokumenty a/a.

1.14. Faktury i rachunki na wydatki rzeczowepraz protokoty dotyczace wyptat z
Zaktadowych Funduszgwiadczen Socjalnych obstugiwanych jednostek

1.14.a. Rodzaj dokumentu — protokét z posiedzeanisji socjalnej wraz z zatznikami;

2) Miejsce spormzania — obstugiwana jednostka;

3) Termin przekazania do ZOPO- 3 dni robocze oy slawradzenia protokotu, nie fdiej
niz 7dni przed planowandat wyptaty swiadcze;

4) Zakres kontroli dokumentéw w miejscu powstawadiakumentu — petna kontrola formalna,
rachunkowa i merytoryczna — kontggdrzeprowadza i zatwierdza do wyptaty Dyrektor agskanej
jednostki;

5) Pocatek obiegu dowodu pracownik ks¢gowasci obstugujcy dara jednostlkg

6) Zakres prac pracownika kgowasci:

» kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa dowpod

» zatwierdzanie dowodu do wyptaty prze Gltéwnegoeisivego lub upowanionego pracownika;

e przekazanie dowodu pracownikowi ds. ptac i ubezggcspotecznych lubpracownikowi ds.
rozliczex;

7) Termin przekazania dowodu — naaen, nie péniej niz w ciagu 3 dni roboczych.

1.14.b. Faktury i rachunki na wydatki rzeczowe liresvane z Zaktadowego FundusAwiadcze
Socjalnych
1) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownik komorki fisawej obstugujcy dan jednostk lub ZOPO;
2) Akceptacja i zatwierdzanie dowodu ¢gdwego oraz polecenia przelewu — Dyrektor danejgstki i
Glowny Ksigowy
3) Zakres prac pracownika obstugeggo dan jednostk:
* wprowadzenie danych do programuckgiwego;



» przekazanie dokumentu w celu spmizenia polecenia przelewu

» sporadzenie polecenia przelewu przez pracownika dsicael,

« wprowadzenie danych do bufora w programiedeiwym BUDZET;

» zatwierdzenie dekretu — gtéwny kgbwy lub upowaniony pracownik ksigowasci;

* przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — gtévksjegowy lub upowaniony pracownik

ksiegowasci;

e dokumenty a/a.
1.15. Rodzaj dokumentu: oferta okrélonego przedmiotu zamdéwienia, umowy realizowane w
ramach zamowie publicznych ZOPO.

1) Pocatek obiegu dowodu Kancelaria;

2) Zakres prac w Kancelarii:

* kontrola formalna dowodu;

* rejestracja dowodu w dzienniku kancelaryjnym;

* oznakowanie dowodu;

* przekazanie dowodu do Dyrektora ZOPO;

» dokument a/a.

1.16. Deklaracje dla PFRON dotyczcych obstugiwanych jednostek

1) Kontrola merytoryczna — Dyrektor danej jednostki;

2) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownik obshagyjdara jednostk;

3) Kontrola z punktu widzenia planu bietowego danej jednostki

4) Termin przekazania dowodu w celu spmzenia polecenia przelewu w terminie zapevacian
przelanie zobowizan w terminach ustawowych;

5) Sporadzenie, wydrukowanie i podpisanie druku poleceniaelewu (2 egz.). Akceptacja i
zatwierdzanie polecenia przelewu — Dyrektor daedppstki Gtéwny Ksigowy lub upowaniony
pracownik.

6) Dowody ksegowe — przekazanie do kgowasci.

7) Zakres prac pracownika obstugcggo dan jednostlk:

« wprowadzenie danych do programuckgiwego;

» zatwierdzenie dekretu — gtéwny kgowy lub upowaniony pracownik ksigowasci;

* przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — gtévksjegowy lub upowaniony pracownik
ksiegowasci;

e dokumenty a/a.

2. Obieg dowodéw dotyczcych planowania i analiz

2.1. Projekty planéw budzetowych oraz wnioski o zmiag planéw budzetowych
1) Miejsce sporgdzania — obstugiwana jednostka;
2) Termin przekazania do ZOPO:
» w przypadku projektéw planéw — w terminie ustalongmprzekazywania projektow planéw;
e w przypadku wniosku o zmiamplanu — nie pgniej niz w ciagu 7 dni;
3) Zakres kontroli dokumentéw w miejscu powstawatviumentu — petna kontrola formalna, rachunkowa i
merytoryczna — kontrelprzeprowadza Dyrektor obstugiwanej jednostki;
4) Pocatek obiegu dowodu — Gtéwny Kegjowy;
5) Zakres prac dotygzych planowania i analiz:
e petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i mamtana;
e przygotowanie pisma do Skarbnika Gminy Miasta Markioskupcego o zatwierdzenia projektu
planu lub zmiaa planu budetowego (2 egz.);
e przedtazenie do podpisu Dyrektorowi ZOPO;
* przekazanie pisma do Skarbnika &ffa Miasta Marki Kancelarii;



dokument oraz kopia pisma do Skarbnika — Gltowniggmvy a/a.

2.2. Zatwierdzone plany budetowe zgodnie z zatznikiem dla budzetu Gminy Miasta Marki
1) Kontynuacja obiegu dowodu — Gtéwny Kgowy
2) Kontrola formalna i rachunkowa dowodu
3) Podziat planu dla poszczegélnych jednostek vadgie: dziat, rozdziat, paragraf, w ramachazahika

budzetu Gminy Miasta Marki

4) Akceptacja i zatwierdzanie dowodu — Dyrektor ZDIFGtéwny Ksegowy
5) Przekazanie dokumentow zawigeggh jednostkowe plany do kancelarii w celu praaistéch do

obstugiwanych jednostek;

6) Termin przekazania dowodu do jednostek — agod uchwat. Rady Miasta Marki w sprawie zasad i

terminéw opracowywania i zatwierdzania jednostkdwyzbiorczych planéw finansowych jednostek
budzetowych, zaktadéw bugtowych, gospodarstw pomocniczych.

2.3. Sprawozdawcz&¢ budzetowa
1) Pocatek obiegu dowodu — Gtéwny Kegjowy;
2) Zakres prac Gltdéwnego Kgowego:

pobranie elektronicznych danych sprawozdawczyctlogramu Budet (Groszek);
przygotowanie pliku elektronicznego do tworzenitikowania sprawozdebudzetowych;
zapisanie pliku na dysk;
wydruk sprawozdabudzetowych (po 2 egz.);
analiza i uzgodnienie z pracownikami komorkickgiwasci;
podpisanie sprawozdarzez Gtéwnego Ksgowego;
przeditazenie sprawozdado podpisu Dyrektorowi ZOPO i Dyrektorowi obstugimej jednostki;
przekazanie sprawozfi@o organu prowacdzedo;
kopie sprawozdaa/a.

3) Termin sporzdzenia sprawozaa— w czasie zapewnigym przekazanie sprawozdalo

organu prowadzego zgodnie z terminem ustawowym.
4)

3. Obieg dowodow dotyczcych kadr

3.1. Dokumenty dotycace naliczania wynagrodzé w ZOPO

1) Rodzaj dokumentow:

umowy o prag;
wnioski urlopowe;

karty nieobecnsxi;

wnioski w sprawie wyptat godzin ponadwymiarowychermii, nagrdd i innych wyptat dofaych;
whnioski o potycenia z wynagrodze

inne majce wplyw na wynagrodzenia;

2) Pocatek obiegu dowodu pracownik ds. kadr;
3) Zakres prac:

sporadzenie dowodu;
oznakowanie dowodu ;
przediaenie do podpisu (akceptacji) Dyrektorowi ZOPO,;
przekazanie dowodu pracownikowi ds ptac i ubezgeZOPO.
dokumenty dotyczce konkretnych oséb a/a:
5) Termin przekazania dowodu pracownikowi ds. ptabezapieczé spotecznych — do
20 dnia miesica dla wyptaty za dany miesi



4. Obieg dowodow dotycacych ptac i ubezpieczé spotecznych
4.1. Dokumenty dotycace naliczania wynagrodze lub innych wyptat z obstugiwanych
jednostek

1) Rodzaj dokumentu:
*  UMOwWy O prag;
e umowy zlecenia;
« decyzje w sprawie wyptaty z ZS;
» wykaz godzin ponadwymiarowych, nadliczbowych i piiem
» decyzje w sprawie wyptat nagrdd i innych wyptataorch
* whnioski o potscenia z wynagrodze
« inne majce wptyw na wynagrodzenia,;
2) Miejsce powstawania — obstugiwana jednostka @2@R2O;
3) Termin przekazania do ZOPO:
« dokumenty dotycze wyptat dnia nagpnego miesica — do 20-go kalego miesica;
4) Zakres kontroli dokumentu w miejscu powstani&utoentéw — petna kontrola formalna, rachunkowa i
merytoryczna — kontrelprzeprowadza Dyrektor obstugiwanej jednostki;
5) Pocatek obiegu dowodu — pracownik ds. ptac i ubezpigeemtecznych obstugagy dar jednostk;
6) Zakres prac pracownika do spraw ptac i ubezpiespotecznych:
kontrola formalno — rachunkowa dowodu,
« wprowadzenie danych do programu ptacowego VULCAN;
* dokumenty a/a:

4.2. Lista ptac pracownikéw obstugiwanych jednostekpracownikéw ZOPO
1) Pocatek obiegu dowodu — pracownik ds. ptac i ubezpigspmotecznych obstugagy darn jednostk;
2) Zakres prac pracownika ds. ptac i ubezpigsotecznych:
» generowanie i wydruk prébny list w programie VULCAN
» weryfikacja danych
— kontrola wgpna wyptat na prébnych listach ptac
— ewentualna korekta wynagrodze programie ptacowym VULCAN
— zamknkcie i wydrukowanie list ptac
— sporadzenie i wydruk zestawhew programie VULCAN
3) Termin sporgdzenia dowodu — na dwa dni przed realizacynagrodzé;
4) Przekazanie list ptac Dyrektorowi danej jednost§p&niej w dniu wyptaty;
5) Kontrola merytoryczna — Dyrektor danej jednagstki
6) Akceptacja, zatwierdzanie dowodu dggiwego — Dyrektor danej jednostki i Gtéwny Egbwy; inny
upowaniony pracownik
7) Sporadzenie wydrukéw polecenia przelewu i podpisanieeprbDyrektora obstugiwanej jednostki i
Gtéwnego Kstgowego ZOPO lub upoviaionego pracownika
8) Listy ptac, (jeeli zawieraj wyptaty gotéwkowe) — przekazanie do kasy (po eeaii wyptaty w kasie z
oryginalnym podpisem pozostaje w kasie)
9) listy ptac — a/a.

4.3. Protokoty dotycace wyptat z Zaktadowych FunduszySwiadczer Socjalnych
obstugiwanych jednostek
1) Kontynuacja obiegu dowodupracownik ds. ptac i ubezpieczepotecznych ;
2) Zakres prac:
e petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i mamtana;
« naliczenieswiadczenia i odnotowanie wysoda i rodzaju wyptacanyclwiadczer w indywidualnej
kartotece pracownika;
» przekazanie dowodu do operatora obstacggo jednostk
4) Termin przekazania dowodu — nadaig, nie péniej niz w ciagu 3 dni roboczych.



Rozdziat X Przechowywanie dowodéw ksgowych

1. Dowody kstigowe przechowywane asw komorce ksigowasci w  segregatorze. Dokumenty
przechowywaneasdo chwili uzgodnienia sald z wszystkimi kontralant po zakéczeniu danego roku
obrachunkowego, pozosiayv komorce ksigowasci do kaica roku nagpnego po roku obrotowym,
ktérego do dane dowody dotycza nastpnie przekazywaneaglo archiwum ZOPO.

2. Listy ptac znajdagce sé u pracownikéw ds. ptac i ubezpieézspotecznych przechowywane przez
trzy lata, nasipnie przekazywane do archiwum ZOPO.

3. Dokumenty inwentaryzacyjne, kgi rachunkowe, sprawozdania finansowe, #mtdwe i inne
sprawozdania oraz komputerowe zbiory danygtprzechowywane w siedzibie ZOPO, w oryginalnej
postaci w ustalonym potdku rodzajowym i chronologicznym, w sposéb pozwalajna ich tatwe
odszukanie. Pojedyncze dowody ckgwe przechowywaneasw ukiladzie dziennym zgodnie z dat
dokumentu ksigowego. Okresy przechowywania w/w dowodéw zgodniestrukcyi Kancelaryja dla
ZOPO.

4, Dokumenty kadrowe typu np. umowy o prgarzechowywane asw indywidualnych w teczkach
oznakowanych imieniem i nazwiskiem pracownika oragisem ,dane kadrowe”;

5. Dokumenty zawierage informacje o absencji pracownika (typu druk LgFrgzechowywane as w
indywidualnych teczkach oznakowanych imieniem iwigkiem pracownika oraz napisem ,absencje”;

6. Dokumenty zbiorcze dotygze np. ilgci przepracowanych nadgodzigmzechowywaneasw
oddzielnych segregatorach

Rozdziat XI INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospod&dsowej w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Markach

1. Techniczna organizacja kasy

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomiesmzkasy zabezpieczone kyatdrzwi
wyjsciowe zamykane na dwa zamki. Wydzielone stanowiklisjera uniemdiwia swobodny
dostp do kasy osobom postronnym.

Wszelkie uwagi i wtpliwosci dotyczice technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczew postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiagasza na gpimie kierownikowi
jednostki.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nggtije w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00
16.00.

2. Transport i przechowywanie gotowki

2.1. Transport wartgi pienkznych powinien odbywa sig przy wyciu odpowiednich
zabezpiecaetechnicznych:

* transport wartéci pieniznych matych wartéci maze by wykonywany pieszo lub
samochodem osobowymzgdi uzycie pojazdu specjalnego lub przystosowanego sie je
uzasadnione;

* W przypadku, gdy przenoszong duze wartgci pienkzne transportuje sipojazdami
specjalnymi lub przystosowanymi;

Szczegolowe przepisy reguag ochron podczas transportu gotowki musodpowiada
wymogom rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z 14.10.1998 r.
(Dz.U. Nr 129, poz. 858).

Kasjer zobowdzany jest do zachowania w tajemnicy informacji omi@ach i wysokéciach
kwot przechowywanych i transportowanych wéci@ieniznych.



3. Wymagania i obowjzki kasjera
3.1. Kasjerem mee by¢ osoba:
* posiadajca wyksztatcenie minimusrednie,
* nie karana za przegtstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajca nienagarmnopinie,
* posiadajca peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych.
3.2.Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, fiorkmwanie kasy oraz powierzone mienie.
3.3.Przejcie-przekazanie kasy me nasipi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecio osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.
3.4.Kasjer przyjmujc obowhzki sktada pisemmn deklaract odpowiedzialnéci o nas¢pujacej
tresci: ,\W zwiazku z powierzeniem mi obowikow kasjera przyjmgjdo wiadoméci, ze
ponosz odpowiedzialné materiala za powierzone mi piemilze oraz inne warfoi.
Zobowizuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzepesacji kasowych i
ponosz odpowiedzialné za ich naruszenie”.

4. Przeptyw gotowki w kasie
W kasie mog znajdowa si¢ tylko srodki pienkzne i papiery warticiowe sktadajce st na:

* niezlkdny zapas gotowki (pogotowie kasowe) nazigse wydatki,

* gotébwka podita z rachunku bankowego na pokrycie &kyeych rodzajow
wydatkow,

» gotowka pochodica z bigacych wptat do kasy,

e gotowka i papiery warkziowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s6b prawnych i fizycznych,

* inne wartdci pienkzne za pisemnzgod; kierownika jednostki.

Wysoka¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

Niezbedny zapas gotowki w miarwykorzystania powinien &y uzupetniony do ustalonej
wysokdaci, co hajmniej na koniec Kalego miesica.

Gotowke wptacorm do kasy nalgy na bieaco (nie zadnej nk na koniec kadego tygodnia)
odprowadzéa na rachunek bankowy prowadzony dla danej jednostki

Stan gotowki w kasie nie nie przekraczaustalonego pogotowia kasowego. Po przekroczeniu
tego stanu kasjer odprowadza nadkeysrodkow piengznych na rachunek bankowy niezoiej niz
na pocztku dnia nasipujacego po dniu, w ktérym nagtito przekroczenie stanu. W uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki m® - po zapewnieniu odpowiedniétodkow ochrony mienia -
zezwoli na przechowywanie wkszego stansrodkow piengznych.

Podgta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie @é&mgch rodzajowo wydatkéw
powinna by przeznaczona na cel okieny przy jej podiciu. Gotowki tej nie wlicza gi do
ustalonej wielkéci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyptacone kwkatgjer odprowadza na
rachunek bankowy nie rzadziegma koniec kadego tygodnia.

Kasa nie mge przyjmowa lub wyptaca gotowki w przypadku, gdy strartransakcji, z ktérej
wynika ptatndé¢, jest inny przedsbiorca oraz gdy jednorazowa wastdransakcji, bez wzgtu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnéci, przekracza rownowardé 15.000 euro.

5. Udokumentowanie operacji kasowych
5.1.Wszystkie operacje kasowe muby¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
» Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),
* dokumentamizrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wypfat zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat rachunki bankowe,
pokwitowania wptat itp.



5.2.Lise dokumentow, na podstawie, ktorych dokonywaneogeracje kasowe, szczegoOtowe
wymagania, jakie powinny one speffiidiste 0sob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania
tych dokumentéw okéha instrukcja obiegu dokumentéw finansowo -egsiwych.

5.3.Wptaty gotowkowe dokonujeegsha podstawie dowodow kasowych KP. Musme by
podpisane przez kasjera przyjmuggo gotOwk oraz zawier& numer dowodu KP, dat
wptaty, tytut dokonanej wptaty oraz kwolvptaty wypisag cyframi i stownie.

5.4.Dowody kasowe wystawiane Przez kasjera w 3 egzemplarzach, z ktorych orygina
przeznaczony jest dla kgowasci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla
wptacapcego/odbierajcego wyptat, a druga kopia pozostaje w bloczku.

5.5.Formularze dowoddéw kasowych gr#one w bloczki powinny zostaoznaczone nazw
jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem dgtkawania kasjerowi. Ggtosé
numeracji musi b§ zachowana w catym okresie danego roku sprawozdayecz

5.6.Na oktadce kalego bloczka dowoddw kasowych naleamigcic:

* kolejny numer bloczka formularzy,

* numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nrdo nr ...),

* dak wydania do aytkowania oraz datzwrotu (wydano dnia ....... , Zwrécono dnia ....),
e podpis osoby wydagej druki.

5.7.Bloczki formularzy dowoddéw kasowych wydawarnekssjerowi wyhcznie na podstawie
zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji dwlkcistego zarachowania.

5.8.W przypadku popetnieniadolu w dowodach kasowych naleje anulowa i wystawi
nowy, prawidiowy dowdd kasowy. Kopie anulowanegowddu zachowuje kasjer, a
oryginat jest dalczany do bloczku dowoddéw kasowych. Adnotacja o @wahiu dowodu
wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczkwdow.

6. Obieg dokumentow kasowych

7.

6.1.Wyptata gotéwki z kasy me by zrealizowana na podstawigddiowych dowodow
kasowych uzasadnigych wyptat, tj.:
» faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
» list ptac dotycacych wynagrodzg innych wyptat pieriznych, premii oraz nagrod,
e dowodow z dokonanych wptat na wiasne rachunki baekgotwierdzonych
stemplem bankowym,
* wiasnych dowodowtrédiowych realizowanych np. w zaziku z wyptas zaliczek do
rozliczenia
oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodow wyan.
6.2.Dowody kasowe powinny zoétprzed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatdrone do wyptaty przez
uprawnione osoby. Pracownicy zobagani do wykonywania tych czynfm zamieszczaj
na dowodach kasowych swaoj podpis igdat
6.3.0dbiorca gotoéwki kwituje odbior swoim podpisearaz dai otrzymania gotowki.
Otrzymar gotowke odbiorca powinien przelicgyw obecnéci kasjera.
6.4.Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjebamviazany jest zzdat okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzagjo tasama¢ odbiorcy gotowki.
6.5.Jeeli wyptata nasipuje na podstawie upowienia wystawionego przez osplwymieniory
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym maleaznaczy, ze wyptaty
dokonano osobie upowmaionej. Upowanienie naley dolaczy¢ do dowodu kasowego.

Raport kasowy

7.1.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniakbsjer wpisuje bimco w Raporcie
kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny ¢ bydokonywane w wgiu
chronologicznym w dniu, w ktérym nagity przychod i rozchod.



8.

7.2.Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny bynaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod &finzychody i rozchody zostaty wpisane.

7.3.Raporty kasoweassporadzane za kaly dziex roboczy lub za okresy kilkudniowe, jednak
nie rzadziej ni na koniec kadego miesica.

7.4 Wypelnienie Raportu kasowego rasife zgodnie z t&eia druku i wpisywane sw nim
wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniemzby poradkowej operacji oraz z
podaniem symbolarédtowego dowodu kasowego i krétkiejdceoperacii.

7.5.Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportagowgch przerébek. Wszelkiegoly mogy
by¢ poprawione przez slkiienie bkdnej tréci lub kwoty z zachowaniem czyteléw
skreslonych wyraen lub liczb i wpisanie tr&i poprawionej. Kada poprawa wymaga
podpisu osoby dokonagej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania koyre

7.6.Raport kasowy zamykaggpoprzez sumowanie wptat i wyptat gotdbwkowych oohficzenie
stanu kacowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportazwer dowodami kasowymi
kasjer przekazuje za pokwitowaniem do dzialu fimavis-kskgowego. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

Inwentaryzacja kasy

8.1.Inwentaryzagj srodkéw piengznych przeprowadza gina drodze spisu z natury megod
petr.

8.2.Sktad zespotu spisowego alteekierownik jednostki.

8.3Inwentaryzacja w kasie powinnadgiokonywana co najmniej:

* nadzié konczacy rok obrotowy,
* przy zmianie kasjera,

a take innych przypadkach przewidzianych prawem.

8.3.Na dzié zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie Zma nie przeprowadza
inwentaryzacji sktadnikow matkowych, jezeli zmiana nagpuje na kréotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponase odpowiedzialni& wyrazity pisemgn zgod: na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedziadob materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.

8.4.Inwentaryzacja nmm@ by przeprowadzona tak w dowolnym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzkierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

8.5.Przed rozpoeziem spiséw z natury zespoOt spisowy pobiera od osdaterialnie
odpowiedzialnych @wiadczenia wsjpne o stanie zabezpieczenia #tlaj i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, azeéalo uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiggowascia.

8.6.Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rodolaymi dowodami kasowymi, a tad
falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stamaviedobor kasowy i obgia kasjera.

8.7.Gotobwka w kasie nieudokumentowana przychodowgmivodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasow.



Rozdziat XII INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwertanji w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowychw Markach

1. Cel i istota inwentaryzaciji

1). Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznet@mu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikaych z ksig rachunkowych do zgodéw ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie regtnownikajacych z nich informacji
ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnyctpawierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przyd&tnsktadnikow majtku,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowoiom w gospodarce nmgkowej.

2) Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji awliedzialny jest kierownik jednostki z
wytaczeniem odpowiedzialdoi za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie sgsatury.

2. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy akres
1) Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz eingktadnikow dokonuje siw drodze:
a) spisu z natury,
b) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz mmirkontrahentami jednostki,
c) poréwnania stanow wynikgjych z ksag rachunkowych z danymi wynikggymi ze
stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikdapych ewidencyjnych.

2) W drodze spisu z natury ustala sian naspujacych sktadnikow aktywow:

a) znajdugcych se w kasach krajowychrodkow piengznych,

b) akciji, obligacji, czekow, weksli, bonow i innyglapierow wartéciowych,

c) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdaych sé w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z woeniem gruntéw oragodkow trwatych
trudno dostpnych oghdowi,

d) maszyn i uradzen stanowicych elemengrodkow trwatych w budowie,

e) rzeczowych skladnikéw aktywOw obrotowych (suréwg materiatdbw — podstawowych,
pomocniczych, biurowych,srodkdw czystéci — czsci zapasowych i zamiennych,
opakowa, towaréw, wyrobow gotowych, poffabrykatow, prodjiker toku oraz innych
sktadnikow, w tym okijtych jedynie ewidenagjilosciowa (na kontach pozabilansowych), a
takze obcych.

3) Uzgodnienie standw sktadnikéw ng&owych (aktywow),zrodet ich pochodzenia (pasywow)
oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankkentrahentéw (dostawcow, odbiorcéw
itp.) potwierdzé poprawnéci wykazanych w ksgach rachunkowych danych na ctoay
dziea, odnosi st do:

a) srodkow pien¢znych wyraonych w ztotych polskich i w walutach obcych, azakokat
pieniznych znajdujcych s¢ na rachunkach bankowych, jak rownistanow kredytow i
pozyczek zacignigtych w bankach,

b) rozrachunkéw (nalmosci) oraz payczek, z wyhczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami niepraweymi kshg, a w tym z
pracownikami, oraz nataosci spornych i vatpliwych,

c) powierzonych kontrahentom wiasnych skiladnikéw jatkawych oraz innych
znajdupcych s¢ poza jednostk =z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przevmnikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

4) W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentaweryfikacji sald (stanéw) wynikagych z

ewidencji kstgowej inwentaryzuje ginastpujace aktywa i pasywa oraz inne skfadniki (obce,
ujete tylko ilosciowo, zobowdzania warunkowe itp.):



5)

3.

1)

a) grunty oraz trudno dagtne oghdowi srodki trwate,

b) prawo wieczystegozytkowania gruntu,

c) wartaci niematerialne i prawne,

d) udziaty w obcych jednostkach,

e) nalenasci sporne i wtpliwe,

f) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

g) rozrachunki z pracownikami,

h) rozliczenia midzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przyomod

i) kapitaty, fundusze i rezerwy ,

j) srodki trwate w budowie z wyjkiem stanowicych ich element maszyn i udzen,

k) ulepszenia w obcyadrodkach trwatych oraz stany remontow w toku,

[) przychody przysztych okresow, a #&k wszystkie pozostate niewymienione sy

sktadniki aktywow i pasywow (w tym rownievszystkich zobowizan).
Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumejatacaz weryfikacji podlegajréwniez stany
aktywow lub pasywow, ktorych nie udatogdub nie byto obowizku zinwentaryzowa za
pomoeG spisu z natury lub potwierdzenia sald.

Formy inwentaryzaciji
Inwentaryzacja me by przeprowadzona w formie:
a) okresowej (np. rocznej),
b) dor&nej (okoliczndciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

2) Okoliczngciami wymagajcymi dokonania inwentaryzacji daraej mog byeé:

3)

2)

3)

a) wypadki losowe (w szczegokw pozar, powod, zalanie lub kradziez wlamaniem),

b) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wsg@éwiedzialnych) za powierzone im
sktadniki magtkowe (rownie w przypadku urlopu czy choroby),

c) kontrola i rozliczenie o0sOb materialnie odpowiethych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

d) kontrola zewstrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

e) likwidacja jednostki lub jej @Zci, w tym stanowiska.

Na dzié zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie zma nie przeprowadzanwentaryzaciji
skladnikow maijtkowych, jezeli zmiana nagpuje na krotki czas a osoby pongsz
odpowiedzialné¢ wyrazity pisemn zgod: na dalsze ponoszenie wspélnej odpowiedzigino
materialnej za powierzone im mienie.

Metody inwentaryzaciji
Metody inwentaryzacji obejmuyj
a) petr, — polegaica na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktyixpasywow,
b) ciagta — polegajca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktyipasywow,
C) uproszczosp — polegajca na ustalaniu stanu faktycznego w sposobrgani poprzez
wykorzystanie metod zagiczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikezy
Inwentaryzagj ciagta mazna przeprowadzapod warunkiem:
a) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachwoka,
b) obgcia inwentaryzagj sktadnikow danego rodzaju,
c) prowadzenia dla obejmowanycha réktadnikow ewidencji iléciowo-wartgciowej, (w
przypadku prowadzenia jej tylko wastiowo — obejmowania aina dany dzie catego
konkretnego pola spisowego).
Inwentaryzacja uproszczona #moby przeprowadzona, jeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie priwielgo, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji mgkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jedikbgpatrz: art.
4 ust. 4 ustawy 0 rachunkowa).



5. Terminarz i czestotliwosé¢ inwentaryzacji

1) Inwentaryzagj przeprowadza siw nas¢pujacych terminach:

a) na ostatni dzi@ roku obrotowego metadspisu z natury: materiatdbw, towardw i produktéw
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytwoizemotowki, krétkoterminowych
papierow wartéciowych, produkcji w toku;

b) na ostatni dzié roku obrotowego, z tymze inwentaryzagj rozpoca¢ mazna w cagu IV
kwartatu i zakaczy¢ do 15 stycznia roku naginego:

- w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

» $rodkdéw piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

* nalendsci (z wyjatkiem tytutdbw publicznoprawnych, spornych, nadesci od
pracownikoéw, nalenosci i zobowhzan wobec 0sOb nieprowageych ksag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ilezgprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionyctbgte mazliwe),

» pozyczek i kredytow,

* wiasnych skiadnikow majkowych powierzonych kontrahentom,

- w drodze weryfikaciji:

* gruntow isrodkow trwatych, do ktorych dagi jest znacznie utrudniony,

* nalezndéci spornych i vatpliwych,

» naleznosci | zobowhzan wobec pracownikow,

» naleznosci | zobowhzan z tytutdw publicznoprawnych,

* inwestycji rozpocetych,

* wartasci niematerialnych i prawnych,

* udziatébw w obcych podmiotach,

» funduszy specjalnych,

e zobownzan i rezerw,

* przychodow przysztych okresow,

» aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pdaasowych (np.
zobowhnzania warunkowe);

c) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dniag¢metgo roku — w drodze spisu z natury:

» znajdujcych sk na terenie niestrzenym lub znajdujcych sk na terenie strzenym
lecz nie objtych ewidenci ilosciowo-wartgciowa zapaséw: materiatdw,
potproduktdw, wyrobow gotowych, towarow,

» $rodkéw trwatych (z wyjtkiem gruntow isrodkéw trwatych, do ktérych dogi jest
znacznie utrudniony) znajdigych sg na terenie niestrzenym,

e maszyn i urzdzen objctych inwestycy rozpoczta znajdupcych s¢ na terenie
niestrzeonym,

» skladnikow magtkowych obgtych ewidengj ilosciowa,

» skiadnikdw majtkowych kedacych wtasnécia obcych jednostek;

d) raz w cagu dwodch lat — w drodze spisu z natury znajdygh sé na terenie strz@nym i
objetych ewidencj ilosciowo-wartgciowa zapaséw: materiatow, potfabrykatow, wyrobow
gotowych, towarow;

e) raz w chgu czterech lat — w drodze spisu z natury znaigh sé na terenie strzenym:
srodkow trwatych (za wytkiem gruntow i tych, do ktérych degt jest znacznie utrudniony),
maszyn i uradzen ;

2) Stan skladnikéw ustalony w drodze inwentarjizaadlega poréwnaniu ze stanem wyni@jm
z ewidencji kstigowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgediei salda, porownanie
dokumentacji z ewideng), nie pé&niejszy jednak mi ostatni dzié roku obrotowego. W



przypadku inwentaryzowania sktadnikbw po dniu Blamym stan skiadnikédw ustalony w
drodze spisu (uzgodnigporowna) koryguje s¢ odpowiednio o obroty zaistniate ¢dizy dniem
konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistegiowentaryzowania.

3) Poza wymienionymi terminami inwentaryzacialezy przeprowadzazawsze réwnie (terminy

okazjonalne):

a) na dzié zakmczenia dziatalnéci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadmko
aktywow i pasywow,

b) na dzié poprzedzajcy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upsEdi, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

c) w przypadku peiczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu doysgdach sktadnikow
aktywow i pasywow,

d) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierowni&dnostki lub organu stanoywego, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasyv,

e) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na st@si@eh pracy obaronych
odpowiedzialnécia materialm, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywowaspwow
lub wyodrbnionych komérek organizacyjnych jednostki,

f)  w razie powstania szkody lub okolicZeo nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikéw aktywow i pasywow lub wyoghnionych komérek organizacyjnych jednostki,

g) zgodnie z planem inwentaryzaciji,

h)  wedtug zarzdzenia inspektora kontroli skarbowej.

6. Etapy inwentaryzacji
1) Czynndci inwentaryzacyjneasrealizowane w nagbujacych etapach:

a) czynndci przygotowawcze,

b) czynndci wiasciwe,

c) czynndci rozliczeniowe,

d) czynndci poinwentaryzacyjne.

2) Czynndci przygotowawcze obejmaj

a) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

b) wydanie zarmzenia wewatrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podanie

sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpga i zakaczenia prac oraz metody i

terminu jej rozliczenia,

c) przygotowanie niezllnych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych

ewentualnie sprzu mierniczego,

d) powiadomienie 0s0b materialnie odpowiedzialnych o terminie

rozpoczcia inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasadskoczenia”),

e) dokonanie podziatu pracysmdd cztonkdéw komisji,

f) przeszkolenie inwentaryzatoréw.

3) Czynndci wiasciwe obejmuy:

a) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

b) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogra spiséw z natury,

c¢) dokonywanie na biaco wyceny spisywanych sktadnikéw rgidjowych,

d) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszigospych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzaciji,

e) pobieranie @wiadczenia od o0s6b materialnie odpowiedzialnychbraku uwag i
zastrzeen co do kompletngci i sposobu jego przeprowadzenia,

f) wystanie do bankdéw i kontrahentoéw specyfikagldsstandéw ulokowanych tagmodkéw
pieniznych oraz rozrachunkéw (z wagkiem naleénosci spornych i witpliwych oraz
rozrachunkow publicznoprawnych i z pracownikami, take z innymi osobami
nieprowadzcymi ksig),



g) dokonanie — w odniesieniu do skladnikéw aktywG@w pasywow nieokgtych
inwentaryzaci w drodze spisOw z natury lub uzgodnisald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiedni dokumentag oraz wyjdnienie i weryfikacg ewentualnych

niezgodnéci,
h) zakaczenie inwentaryzacji wégiwej wraz z przygotowaniem materiatow dotycych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpé@ia inwentaryzowanych

sktadnikow i pomieszczeoraz ich stanu jakoiowego,
i) sporadzenie przez zespoOt spisowy sprawozdania verie go przewodnigzemu
komisji inwentaryzacyjnej

4) Czynndci rozliczeniowe obejmuyj

a) dokonanie  wyliczenia  wgbnego po  zak@czeniu spisu w  danegj
jednostce  organizacyjnej z udziatem, o ile jest tmozliwe, 0s06b
materialnie odpowiedzialnych,

b) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnajaav z dowodami ostatnich
operacji, do komorki rozliczeniowej — kgiowasci,

c) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzadyjmed wzgkdem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

d) sporadzenie kacowego wyliczenia oraz ustalenie znic inwentaryzacyjnych z
uwzgkdnieniem ubytkéw i kompensat,

e) wyjasnienie powstania tic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadiek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownydwaadczé od os6b materialnie odpowiedzialnych,

f) przeprowadzenie pagiowania wyjaniajacego w przypadku wygbienia wysokich
niedoborow w maitku,

g) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednogpkopozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inteeyzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gtbwnegoegsiwego i rade prawnego,

h) podjcie decyzji przez kierownika jednostki w sprawieospbu rozliczenia tdnic
inwentaryzacyjnych,

i) rozliczenie i ugcia r&nic inwentaryzacyjnych w ksjach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji),

j) zakaczenie czynngi rozliczeniowych i sporglzanie sprawozdania wraz z wnioskami

5) Czynndci poinwentaryzacyjne wka Sig najczsciej z popraw gospodarngci, doborem
wiasciwych osOb na stanowiska zwane z odpowiedzialdoia materialm, adekwatnécia
oznaczé i sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skéen zbednych. W
szczegolnéci czynndci poinwentaryzacyjne dotygznastpujacych zagadnie

7. Organizacja inwentaryzacji

1) Przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownilednostki na wniosek
giéwnego ksigowego. Pozostatych cztonkdéw komisji inwentaryzaeyjpowotuje kierownik
jednostki na wniosek jej przewodnicego, w sktadzie co najmniej dwoch osob.

2) Komisja inwentaryzacyjna nie byt powotana na wicej niz jeden rok.

3) Zespoty spisowe w skiadzie co najmniej dwochbosa kade pole spisowe powotuje, spod
0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i @deiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej.

4) W skiad zespotdéw spisowych dokosmych inwentaryzacji danego pola nie mogchodzé
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach teggua oraz pracownicy ksjowasci
prowadacy ewidencgg inwentaryzowanych sktadnikow.



5) W skiad zespotéw spisowych mpQy¢ powotywane osoby nieblace pracownikami jednostki

(np. eksperci).

6) Punkt 4 nie dotyczy pracownikéw kgowasci prowadacych ewidengj srodkow piengznych w

7

8)

bankach, rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasywihwentaryzowanych w drodze
uzgodnienia sald lub porowfaanych ewidencji z dokumentacj

Inwentaryzacji sktadnikbw inwentaryzowanych wodlze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz porOwnania stanow ewidencyjngcldokumentami i ich weryfikacji
dokonup  pracownicy  ksigowasci,  ktérych  powotuje  przewodniggy  komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtdbwnym dgdwym. Wysytane potwierdzenia do
kontrahentow s podpisywane przez gtdbwnego égdwego dz osolg przez niego wskazan
Kontrok czynndci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentag)i sSpraww
przewodnicacy lub czionkowie komisji inwentaryzacyjnej orazwmdani przez kierownika
jednostki na wniosek przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu zvghym
ksiggowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Fapk t¢ mog réwniez penic
pracownicy ks}gowasci.

9) Kontrola czynnéci inwentaryzacyjnych lub materialéw z tych czydciomoze by realizowana

w trakcie ich wykonywania dulz niezwlocznie po ich zakazeniu. Kadorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacjvantaryzacyjnej w postaci adnotacji i
podpiséw o0sob kontrolagych. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzakpntrolujacy
sporadzap protokoty, podpisywane rownieprzez osoby dokonage inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialnie.

10) W czynnéciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorowgambrat udziat biegli

8.

rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpdgalne materialnie lub osoby przez nie
wskazane. Na prawach obserwatora gnogzestniczy w procesie inwentaryzacji rowrienne
osoby, ale wycznie te, ktére posiadgjpisemm i imienm zgod: kierownika komisji
inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja technika spisu z natury

1) Spis z natury jest podstawawechnilky inwentaryzacyja i przeprowadzany jest przez zespoty

spisowe, do obowrzkow ktérych naley:

a) zapoznanie siz instrukcy inwentaryzacyja,

b) pobranie arkuszy spisu,

c) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnyshiadczer wsigpnych i kacowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w dkesaym terminie i formie,

e) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegéinychadghkikbw majtku poprzez ich przeliczenie
oraz ugcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

f) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spigth przewodniczcemu komisji
inwentaryzacyjnej

2) Przed przysipieniem do spisow z natury zespot spisowy otrzynagepokwitowaniem arkusze

3)

4)

spisowe, odpowiednio oznakowane w sposoOb alimi@jacy kontrok ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od osébwidgpialnych materialnie ssviadczenia
wstepne o stanie zabezpieczenia #tiaj i ujeciu w ewidencji (w tym ksigowej) wszystkich
operacji gospodarczych.

Arkusz spisu z natury wpisany do 4« drukéw $cistego zarachowania stanowi dowdd
ksiggowy i podlega wymogom dowodu kgowego okr&onego w ustawie o rachunkowa.

Spis z natury przeprowadza s obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majtku. Osoba materialnie odpowiedzialna z@onvskazéa inna osole zastpujaca ja podczas
spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpoviédaiz nie mae by obecna przy spisie i
nie wyznaczyta innej osoby, wowczas zespét spisovusi sktada sic co najmniej z trzech
os6b. W przypadku zmiany osoby (os6b) odpowiedejalmaterialnie naley zapewnt



mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzgelansktadnikow oraz przy
dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwnoba® przekazagym, jak i
przejmupcym sktadniki oraz odpowiedzialb®za nie.

5) Zespdt spisowy nie nie by poinformowany o iléci inwentaryzowanych sktadnikow nagfu
wynikajacej z ewidencji.

6) Zespot spisowy powinien wypetnarkusze spisowe w sposéb uitiwiajacy podziat ugtych w
nim skladnikbw majtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug o0sob malee
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych ystamwentaryzowanych skladnikow
majatku powinny odzwierciedia stan faktyczny i powinny iy potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestgezw inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnieviskazana przez ji

7) Ustalon z natury, w drodze zmierzenia, zweaia lub zliczenia, ilg spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub piernych wpisuje si do kolejnej pozycji spisu bezfgrednio po akcie
dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktammiknajdugcych s¢ w nienaruszonym
opakowaniu mgna ustaléd w drodze przeliczenia liczby opakofivaustalenia ich zawarfoi, a
takze po stwierdzeniu autentyczwo pod wzgédem ilagsciowym oraz co do gatunku i jak@.

8) Arkusze spisu z natury powinny zawie®d najmniej:

* nazw ,arkusz spisu z natury”,

* nazwe jednostki w postaci zapisu lub piata,

e numer Kkolejny arkusza uniermowiajacy jego podmiag np. paraf przewodniczcego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedziglme wydane drukiscistego
zarachowania,

» okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury,atgniaru),

* nazwe pola spisowego,

e godzirg i dak przeprowadzenia spisu — nazlgm arkuszu,

* numer kolejny strony arkusza, dotycego poszczegoélnych grup sktadnikow (np.
materiatbw — w stosunku do #@dej z nich z podzialem na: petnowadmwe,
uszkodzone, obce),

e imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej ormzi¢ i nazwisko 0sOb
wchodacych w skiad zespotu spisowego, azalpodpisy tych oséb na kdej stronie
arkusza spisowego (w tym 0sOb obsensy¢h inwentaryzag),

e numer kolejny pozycji spisowej,

» szczegOtowe okétenie sktadnika majku wraz z symbolem identyfikegym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

e jednostk miary,

e ilo$¢ stwierdzom z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- naorgg na ktorej
zakaczono spis danej grupy skladnikow -umieszczakiauzuk "Spis zakéaczono na

poz...".

9) Zespoly spisowe zobowdane § do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowyeh
wyjatkiem ceny i wartéci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni prad&wsicgowasci

10) Arkusze spisowe spadza s¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych rech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymugsoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiegowas¢.

11) Dane do arkuszy spisowych wpisuje 8i sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i
materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (otyraébo szacunkowe obliczenia), a zak
oswiadczenia os6b odpowiedzialnych traktowasngako dowody ksigowe.

12) Zapisy bddne wprowadzone na arkusze spisowe darimg korygowane natychmiast podczas
spisu w obecrimi osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie & @@ ust. 3 ustawy o
rachunkowéci. Poprawianie zapisu powinno polégaa skréleniu bkdnej tréci lub liczby w



taki sposob, aby pierwotna gte lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniuzeyy
poprawnej tréci lub liczby, zl@eniu obok skréconych podpisow przewodamzgo zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnggkae osoby przejmuagej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisalsity dokonanej poprawy. Nie doma
poprawid& czesci wyrazu lub liczby.

13) Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sktadniki niepetnowarteiowe, uszkodzone lub o
wartasci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowigdmidnotacji w uwagach),
jak rowniez zapasy obce.

14) Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdych s¢ w kasach (czeki, weksle, bony,
inne skiadniki) podlega efiu w protokotach inwentaryzacji kasy.

15) Podczas inwentaryzacjrodkdw piengznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie
tylko stan gotowki w kasie, ale tak przestrzeganie przyych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegoku:

« prawidlowa¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz pregalamia gotowki,

* przestrzeganie pogotowia kasowegage|ejest ustalone,

» prawidlowa¢ zabezpieczenigrodkow piengznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,

» prawidtowa¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki agik i ugcia ich
w raporcie kasowym,

» prawidlowa¢ prowadzenia raportéw kasowych,

* ustalenie, czy kasjer potwierdzit nadipie przygcie odpowiedzialn€ci materialnej za
powierzone mienie.

16) W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetlri spisu lub w péniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownikagkgiwasci), ze spis z natury w cadoi lub w czsci zostat
przeprowadzony nieprawidiowo, niezine jest ponowne przeprowadzenie geitolub
odpowiedniej cgsci spisu z natury.

17) Po zakaczeniu spisOw z natury zespotly spisowe opracewwgktadaj przewodnicacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniegia rzeczywistym stanem skltadnikdw,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowychswiadczenia wspne i kocowe 0s6b
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie egajice informacje o:

. przebiegu spisu,

. zabezpieczeniu pomieszézeinwentaryzowanych sktadnikow,
. przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

. ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzaciji.

9. Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1) Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stakéiagowych aktywdéw drog otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzgrawidtowdci wykazanego w ksgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywOw oraz \mj@nia i rozliczenia ewentualnych
roznic.

2) Uzgodnienie sald przeprowadza sa ostatni dzie kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w

stosunku do:

a) srodkéw piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) nalenadéci oraz udzielonych payczek,
c) powierzonych kontrahentom whasnych sktadnikdvyatkawych.

3) Inwentaryzacja natmosci, udzielonych pgyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majtkowych mae by rozpoczta trzy miesice przed kacem roku obrotowego, a
zakaiczona do 15 stycznia naphego roku.



4) Nie przewiduje sitzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

5) Nie wymagaj pisemnego potwierdzenia ngstijace salda:

a) nalenaosci sporne i vatpliwe,

b) naleznosci z pracownikami,

c) nalenosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowagzh zadnych Kksig

rachunkowych,

d) nalenosci z tytutdw publicznoprawnych,

przypadki, w ktorych niemidiwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzesaéda,

6) Uzgodnienie sald nalrosci moze odbywa si¢ w nastpujacych formach:

a) pisemnej na drukach ogolnie dgstych z wykorzystaniem naglujacej procedury:

» stosowanegdruki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z riih B) wysytane § do
diuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostektach ksjgowasci,

* jeden z egzemplarzy powinien wrédo jednostki z potwierdzeniem salda lub vigjaniem
jego niezgodngxi,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowymwieeajpcym wykaz dowodéw
zrodtowych skiladajcych st na saldo z potwierdzeniem salda lub Wgjaniem jego
niezgodnéci,

c) poprzez potwierdzenie faksem lub paaztektronicza,

d) poprzez potwierdzone telefonicznie, tyrme w takim przypadku naty sporadzic z
przeprowadzonej rozmowy krétkotatk: zawieragca co najmniej:

* numer konta analitycznego,

» kwote salda nalenosci z wyszczegodlnieniem pozycji skladaych st na to saldo,

* imig¢ i nazwisko osoby upowaionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

* podpis osoby potwierdzgjej (upowanionej do potwierdzania sald) z piatz imienmn
oraz piecatka firmy.

7) W informaciji przesytanej do kontrahenta o staneachunku nalg uwzgkdnic:

a) pieczc firmy,

b) kwote salda konta,

c) wyszczegolnienie pozycji sktadaych sé na saldo z podaniem dowod&nodtowych (nr
faktury, kwota),

d) podpis gtdwnego ksgowego lub osoby przez niego upaninej.

8) Saldo winno b¥ potwierdzone poprzez umieszczenie wegraa ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo
niezgodne z powodu.... ".

9) W przypadku gdy na przestane potwierdzenie saldar&bent nie odpowiedziat, wowczas takie
saldo podlega weryfikacji ze wzglu na utrag wartasci.

10) Inwentaryzacjav drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanwdewegosrodkow piengznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega neymo#émiu od bankow potwierdie
prawidtowaci wykazanego w kggach rachunkowych jednostki statnodkow piengznych i
rozliczeniu ewentualnych #dic. Stansrodkow pien¢znych zostaje potwierdzony przez bank
wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzeniagdiiw w operacjach na rachunkach
bankowych jednostki, natg niezwtocznie powiadoniio tym bank.

11) Rezultaty weryfikacji sald znajduswoje odzwierciedlenie w protokole oraZlij¢o konieczne,
wnoszone $ W urzdzeniach ewidencji syntetycznej oraz analityczrdjpawiednie korekty i
adnotacje o tym fakcie.

10.Inwentaryzacja droga porownania stanoéw ewidencyjnych z dokumentagj
1) Aktywa i pasywa niepodlegae inwentaryzacji w drodze spisOw z natury lub wirgenia sald

sa inwentaryzowane metaadveryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na lestiai realngci
aktywow i pasywow w drodze poréwnania standéwedgsivych istniegcych w ksgégach



rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokuraehtzrodtowych lub wtornych,
rejestrach, kartotekach. W przypadku rozh@ci koryguje s¢ odpowiednio stany ewidencyjne.
2) W przypadku gdy sktadniki kwalifikage s¢ do zinwentaryzowania metggotwierdzenia sald
lub drog spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinweytawane, musg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidendiopkumentagj ich analiz i weryfikacg.
3) Ustala sj nastpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywowasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposo6b weryfikaciji

wartasci niematerialne i
prawne

sprawdzenie wysokai i terminowdaci odpisow oraz
ich zgodnéci z prawem

rozrachunki
publicznoprawne

poréwnanie sald kacowych tytutdw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo bra
obowiazku, potwierdzenie wptat i zwrotéw)

materiaty w drodze i
dostawy niefakturowane

sprawdzanie przyszitego zafakturowania dostaw
niefakturowanych oraz wptywu do jednostki
materiatéw zafakturowanych wczeej

srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisOw na kami@nalitycznych i
analiza ich zgodnigi z zaawansowaniem budowy

srodki piengzne w drodze

sprawdzenie ichzotejszego wptywu na wigiwe
konta

rozrachunki z tytutu
wynagrodzé

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list phaag,
takze wyptat i wynikagcych z nich w najbliszym
czasie wynagrodze

roszczenie z tytutu
niedoborow i szkdd oraz
roszczenia sporne

sprawdzenie zasadéw ich wykazania oraz
poprawndgci wyceny

Fundusze jednostki

(zatazycielskie, podstawowe

zasadnicze) oraz pozostate
fundusze bdace w
dyspozycji jednostki np.
zf$s, celowe i inne
specjalnego przeznaczenia

sprawdzenie zgod®oi z aktami konstytucyjnymi
jednostki oraz poprawsoi ujetych zmian w stanie
funduszy

rozliczenia mgdzyokresowe

sprawdzenie, czy pkdgj poprawne okresy rozlicae
oraz czy nadal istnieje powad ich tworzenia

11.Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1) W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodatego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sizatwierdzone przez kierownika jednostki uproszezémventaryzacji. Uproszczenia
te polegaj na:

a) zasipieniu spisdw z natury porownaniem danych ewidema}j ze stanem w naturze, co odnosi
sic do skfadnikow olgtych jedynie ewidengj ilosciowa, zapasOw obcych oraz materiatow
bibliotecznych, a tate matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku,

b) zasgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co zmomi&€ miejsce w przypadku
konieczndci przeprowadzenia kontroli mgku (przy podejrzeniu kradzig, malwersacji lub
naduwy¢ ze strony osob odpowiedzialnych materialnie ldewratrz).



2) Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

« w s$rodkach trwatych i o charakterze wypgsaia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksgowai ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych tanic ilosciowych,

 w srodkach trwalych o charakterze wypgsaia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na spadzeniu na dzie inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewicieni uzyskaniu potwierdzenia
zgodndci przez pracownika. Mama zastosowa tez metod poréwnanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawiejmi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania
tego naley sporadzi¢ protokot,

» w stosunku do kskek znajdujcych sé na stanie ukzlu, przez wyrywkowe poréwnanie
zapisbw ze stanem rzeczywistym. Powinno¢ bip potwierdzone podpisami 0soOb
przeprowadzagych porownanie.

12.Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r@nic inwentaryzacyjnych

1) Wycena sktadnikdbw matku dokonywana jest przez kgowego kdz przez inm osolg przez
niego wskazamn przy wspotudziale przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej bezpednio na
arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie parde/rstanu ewidencyjnego (kgowego) i
rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzaciji
2) Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacjkauuje s¢ przez przemneenie spisanych na
arkuszach iléci przez stosowanw ksiggowasci jednostki cea. Wycena ta dokonywana jest
bezpdrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, witgsob odpowiedzialnych materialnie.
3) Do ugcia w sprawozdaniu finansowym ueo zaistnié konieczné¢ korekty wyceny zasobow
jednostki aktywow stosownie do postanofvigawartych w opisie przgiych metod wyceny
opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rakbwosci. Korekty takiej w ugciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtownydgowy.
4) Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnik@tala s¢ roznice inwentaryzacyjne w
drodze poréwnania stanbw z natury ze stanami ewigeymi. Dla skiadnikow
ewidencjonowanych ikciowo i wartgciowo lub tylko ilgiciowo podstaw ustalenia rénic
inwentaryzacyjnychssrozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikow ewidencjonowanygka
wartasciowo ustala i roznice w wartéci dotyczce catego pola spisowego.
5) llosciowo-wartgciowe r&nice inwentaryzacyjne ujmujeesw zestawieniach zbiorczych spiséw
z natury lub w zestawieniachariic inwentaryzacyjnych, zapewniaych maliwosc:
a) powigzania poszczegoOlnych pozycji arkuszy spisowych zpowdednimi pozycjami
zestawidé roznic inwentaryzacyjnych,
b) ustalenia dcznej wartéci niedoborow i nadwiek z podzialem na pola spisowe i konta
analityczne.
6) Ustalone w rezultacie porownania stanu wynié@fo z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
roznice mog wystpi¢ jako:
a) niedobdr objtych inwentaryzagj sktadnikdbw majtku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jestazy od stanu wynikagego z ewidencji kgsgowej,
b) nadwyka obgtych inwentaryzagj sktadnikdw majtku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest #8zy od stanu wynikagego z ewidencji kggowej,
c) szkody - jeeli nastpuje catkowita Iub ogciowa utrata pierwotnej wardoi
inwentaryzowanych sktadnikow magu.
d) ubytki naturalne stanowde niedobory mieszgze sé w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszeniasdg wskutek fizykochemicznych wdaiwosci okreslonych
sktadnikow.



7) Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozligzgpowstatych rénic w oparciu o
wyjasnienia dotyczce przyczyn powstania niedoborow i nacdwely.

8) Kazdorazowo decyzjw sprawie ksigowego ugcia r&znic inwentaryzacyjnych, gg¢ia w koszty,
przychody, lub obazenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierowjakinostki na
podstawie wnioskow komisji zawartych w protokoleliczenia rénic inwentaryzacyjnych.

9) Ubytki naturalne oraz niezawinione niedoborgkady, po uwzgidnieniu kompensat, odnoszone

Sa W Cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, a natkivgktadnikow aktywow obrotowych — na

dobro pozostatych przychoddéw operacyjnych.

10) Kskgowania zwizane z rozliczaniem #dic inwentaryzacyjnych dokonywane sa podstawie

decyzji kierownika jednostki poglej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopinawej przez

gtbwnego ksigowego.

11) Niedobory skfadnikébw maku obgtych ewidengj ilosciowo-wart@gciowa mogr by

kompensowane nadudgami tych skiadnikow majku, stwierdzonymi na podstawie tego samego

spisu z natury. Kompensaty dokonuje gezeli spetnione gjednoczénie nast¢pujace warunki:
* niedobdr i nadwyka wystpity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tgamym spisie z
natury,
* niedobdr i nadwika dotyca sktadnikdw majtku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,
* niedobory powstaty w podobnych asortymentach inaugabwanych sktadnikéw maku, tj. o
tej samej nazwie, ztiHonych wiaciwosciach lub podobnym wygtizie.

12). R@nice wartgciowe z tytutu kompensat podlegajozliczeniu i jednostka nie je uzna za

zawinione (obcizajac osole materialnie odpowiedziad) lub uzn& jako niezawinione i odpisaw

koszty.

13). Ré&nica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skfadnikaatku obgtego inwentaryzagj

ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznegopodstawie spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ksag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedobarGvadwykami, mae
by¢ uznana za niedobdér zawiniony lub niezawinionyyRizym:
e za zawiniony uznaje @i niedobor (szkog) bedacy nasgpstwem dziatania lub
zaniedbania obowzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
» niedobdr (szkog) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jgeli postpowanie wyjdniajace
przeprowadzone na okoliczitotego niedoboru wykazatoe powstat on z przyczyn
wykluczapcych odpowiedzialn@ osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

14) Decyzp w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéwjatha za zawiniony, #dz

niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjpau za podstaw wyniki postpowania

wyjasniajacego przeprowadzonego w z&ku z niedoborem. 2eli przyczyny powstania niedoboru

(szkody) nie 8 znane, wéwczas traktujezgo jako niedobdr niezawiniony.

15). Decyzg 0 obcazeniu rownowartécia niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego

osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadnikajatku obgte inwentaryzag, podejmuje

kierownik jednostki, ktory ustala wysokbroszczenia od tej osoby.

16) Réwnowarté¢ roszczenia z pkt. 15 okdla si w wielkosci uznanej za zawinian Zwykle

wartcs¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W egéinych przypadkach wymagaych

uzasadnienia war§é ta mae by nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwiersd=zyo
niedoboru.

13.Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1) Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obeimu;j
e zarazdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,
» plan inwentaryzacji (harmonogram),



» arkusze spisowe,

* oswiadczenia wsfpne oraz éwiadczenia po zak@zonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,

e sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

e zestawienie rinic inwentaryzacyjnych,

» protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

» potwierdzenia sald natacsci,

* protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2) Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje girzez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym padku, dostosowanym do sposobu prowadzeniagksi
rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji nogzoznacza giokresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koowym lat (np. ,.Spis z natugrodkow trwatych w 2006 r.”).

3) Dokumentagj z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczneiyahrchiwizowa oddzielnie za
kazdy kolejny rok.

Rozdziat XII Postanowienia kaacowe

1. Niniejsza Instrukcja zostata wprowadzona Zdreniem Dyrektora ZOPO Nr 0161/7/2008 z
dnia 07 marca 2008 roku.

2. Instrukcg wprowadza si z dniem 01 stycznia 2008 r. na czas niegd@rsy.

3. Wszelkie zmiany, aktualizacje i modyfikacje nu&cji nalezy wprowadza wytacznie
w postaci aneksu do zadzenia dyrektora ZOPO.

/-1
Andrzej Motyka
Dyrektor ZOPO w Markach



