ZARZADZENIE Nr 107/18
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 4 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla jednostki obstugiwanej Szkoly Podstawowej w Slawkowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2016 r., poz. 1047 zm.), oraz
art. 68 169 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. Dz.Uz 2016r., poz. 1870 ze zm.),
zarzadzam:

§ 1. Ustalam instrukcje obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 58/17 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 17 lutego 2017r w sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych dla jednostki obstugiwanej
Gimnazjum w Slawkowie oraz Zarzadzenie Nr 32/18 Wdjta Gminy Dziatdowo z dnia 15 stycznia 2018r.w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr 58/17 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 17 lutego 2017 r. w sprawie instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych dla jednostki obslugiwanej Gimnazjum
w Stawkowie.

§ 3. Zarzadzenie w wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 106/18
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 4 czerwca 2018 r.
Rozdzial 1.
Dowody ksiegowe
§ 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go
w odpowiedniej ewidenciji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych — gotdwkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majatkowych iro6znych rozliczen
wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 2. Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
W czasie),

— trwalo$§¢ wpisanej treSci iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uplywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

— kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodow ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego polega na zapisaniu numeru zaksiggowano pod pozycja, ilos¢
zatgczonych dokumentow pod wyciagiem,

— poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa ininiejsza
instrukcja),

— poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowanych
miar),

— poprawno$é¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy
np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
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§ 3. Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa - opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiegowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodlows) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 4. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
— zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow,
— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci, podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych - sprostowania
zapiséw lub sformutowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego (dowody ,,pro
forma”),

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

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowoddéw zrodtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowoddéw zastgpczych przy operacjach, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych
sporzadzonych rgcznie, maszynowo ikomputerowo. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera zapisy w nim moga nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
nos$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego, mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego
zapisu oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie, stosowana procedura zapewnia sprawdzenia
poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz kompletnosci iidentyczno$ci zapiséw, dane zrodtowe
w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

Rozdzial 2.
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

§ 5. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien :
1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypeliony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,
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3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem starannym,
W sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposoéb wolny od bledéw rachunkowych i kompletny,
zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych sprecyzowano w dalsze;j
czescei instrukeji,

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych na poszczegdlne dzienniki,

a) PK stanowigce podstawe dokonania zaptaty numerowane sg przez pracownikéw sporzadzajacych PK
W nastepujacy sposob: numer kolejny/miesigc/rok/inicjaty pracownika,

b) PK stanowigcy dokument do ujecia w ksiegach rachunkowych — numer nadawany jest automatycznie
z programu zgodnie z dziennikiem ksi¢gowan,

¢) PK — kasowe numerowane jest: numer kolejny/K/rok,
d) PK - stanowiace podstawe zaksiegowania LT i OT zgodny z numerem wystawionego dokumentu,

9) w przypadku dowodoéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych Iub blednych zapisow zrédlowych na dowodzie
zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub liczby
(kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT iwykonawczych rozporzadzen
Ministra Finansé6w wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory znich
bedzie podstawa dokonania zapisu.

3. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu skladnikoéw
majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie szkoty. Na dowod wpltywu dokumentow,
o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wptywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakupow, nalezy zarejestrowaé w sekretariacie najpozniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu
zaliczki.

1) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong, dokumenty ksiegowe trafiaja do pracownikow merytorycznych.

2) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na
odwrocie faktury opisu, czego dotyczy wydatek.

Obowiazuje nastepujacy opis faktur:

-wprzypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: “Rozdz.....zadanie inwestycyjne
pn..../.../ustuga / robota zostata wykonana zgodnie z umowa/zleceniem nr....z dnia.../Wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok.....Podpis pracownika.
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-w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: “Faktura dot...... wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym na rok .../Zaksiggowa¢ w koszty jednostki w rozdz.....§....Podpis pracownika.”

¢) niedotrzymanie terminow platnosci faktury moze spowodowac¢ wobec pracownika winnego niedotrzymania
ww. termindw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

d) faktury zawierajace bledy okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Finansow, nalezy odesta¢ do wystawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié sekretariat w celu
uzupelnienia w rejestrze korespondencji daty odestania faktury.

§ 6. Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie pelnej nazwy
z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartos$ci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie
na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja
jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkow od towarow i ustug,

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date¢ sporzadzenia dowodu
w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT, rachunkach
uproszczonych oraz fakturach irachunkach korygujacych: imig¢, nazwisko ipodpis osoby wystawiajacej
dokument,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane
te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢
zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego, przeniesienia
wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym, to podpisy osob na tym
dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach
warto$ciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre§lone w pkt. 1
— wolne od bledow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania iprzerobek, a btedy
w dowodach zréodlowych zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje si¢
przez wystawienie noty korygujace;j.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skre§lenie bigdnej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac¢ liter lub cyfr.

§ 7. Rodzaje dowodow ksiggowych.
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1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty iwyplaty — wypeliane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,,Dowéd
wplaty”. Dowod wypelia osoba dokonujaca wplaty w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz dowodu
wplaty zostaje w banku, drugi jest zataczony do raportu kasowego.

— polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie
z umow3 rachunku bankowego.

Szkota korzysta z przelewow drogg elektroniczng za pomocg programu.

— wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — wyciagi rachunkow bankowych —
dostarczane sa z banku droga elektroniczng. W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy porozumie¢ si¢
z oddziatem banku w celu wyeliminowania biedu.

— czek gotowkowy — wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca
z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiagcym podstawe wyplaty gotowki.
Podstawg wystawienia czeku gotowkowego jest dowdd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie
dowody zrédlowe stanowiace podstawe wystawienia czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg
upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisow. W razie pomytki w wypisywaniu
czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO”
wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

2. Dowody kasowe:
1) dowod wptaty (kasa przyjmie),
2) raport kasowy,
3) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
5) czek gotdéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
6) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw — oryginal,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6) rachunek za wykonang prac¢ zlecong — oryginat,
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaly — oryginat,
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginatl (symbol LT),

7) przewarto$ciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
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8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

11) nota umorzen i amortyzacji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow
majatku trwatego — oryginat,

12) protokot szkodowy srodka trwatego — oryginat,

13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginat,

14) przyjecie pozostatego srodka trwalego w uzywanie — oryginat,

15) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.
17) protokot przyjecia ksigzek na stan ksiggozbioru oryginat,

18) protokot likwidacji ksiegozbioru — oryginat.

Majatek zgodnie zobowigzujgcymi przepisami przekazany zostal szkole w trwaty zarzad, w/w
dokumenty sporzadzana pracownik merytoryczny, zatwierdza Wojt.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginal,
7) nota zewnetrzna ogoélna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
9) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadzajg osoby merytorycznie odpowiedzialne na biezgco, na
drukach ogolnie dostgpnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) czasowy dowod zastepczy — oryginatl — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedtug potrzeb jego
sporzadzenia.

2) wzory dokumentéw do: wyliczenie planowanego odpisu na ZFSS, faktyczna wielko$¢ zatrudnienia oraz
planowana wielkos¢ zatrudnienia odpisu na ZFSS”

7. Druki $cislego zarachowania:
- czeki gotowkowe,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow pionu finansowego wg zakresu czynnosci
1 odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial 3.
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 8. Zasady obiegu dowodow ksiegowych.
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1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg
dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe maja
roézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza drogg. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrocenie do
minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwickszenia
pomytek,

— zasada czestotliwoS$ci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oso6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem iwymuszajg ciagly ruch
obiegowy.

3. Obowigzujacy w urzgdzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentdéw ksiegowych”, stanowi Zatagcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.
§ 9. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen s3:
— listy ptac pracownikow,
— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
— listy plac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyptat dla oso6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.

2. Listy plac sporzadza pracownik ref. o$wiaty (jednostki obstugujacej jednostki o$wiatowe) w jednym
egzemplarzu, na podstawie dokumentéw dostarczonych do Urzgdu Gminy-referatu o$§wiaty. Listy ptac powinny
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko i imi¢ pracownika,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,
— sumeg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,
— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikoéw jednostek - zestawienia
przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang pracg,

Id: 9371BA7A-293D-4F96-A70C-749FCBFA70CF. Uchwalony Strona 7



7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenie o czasowej
niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie
decyzji kierownika jednostki.

5. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu
na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto).

6. Umowe oprace zlecong podpisuje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.. Rachunki za
wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym
trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe¢ do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja do pionu
finansowego w terminie do dnia 15 kazdego miesigca, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutdow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca (d/s ptac ref. o§wiaty), sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

dyrektora szkoty pod wzgledem merytorycznym,

dyrektora szkoty, zatwierdzajacego liste do wyplaty
- ksiggowego lub osoby upowaznionej,

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik finansowo-
ksiggowy sporzadza przelewy wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktorzy
majg zatozone rachunki oszczednoSciowo-rozliczeniowe; dla pozostalych wyptaty dokonuje upowazniony
pracownik (kasjer). Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie zkwota wynikajaca
z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11. Przelew wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw powinien nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego
miesigca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow ztytulu ubezpieczen spotecznych orazich
udokumentowania zawarte sag w przepisach ZUS. Deklaracje , raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych sporzadzane i podpisywane sg przez osobe d/c plac ref. oswaty.

§ 10. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na state, rozliczane
w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyptacane sg na dokonywanie biezacych zakupow.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga
by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja od osoby ds. kadr zarejestrowany (nadany
numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shluzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika
jednostki, okreslajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wlasnym lub
shuzbowym moze wydaé¢ wytacznie kierownik jednostki. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia wniosek o zaliczke, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki
i ksiegowego lub oséb upowaznionych. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.
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3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypemionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokladnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej
w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢
zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne zaliczki.
§ 11. Dokumentowanie zakupéw towarow, materiatow i ustug
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ushug sa:

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towaréw od dostawcy
z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow, towardéw, ustug, Srodkow trwalych irobot
inwestycyjnych sa dokonywane po wyborze dostawcy, zgodnie zustawg Prawo zamowien publicznych.
Zamowienia ponizej 30 000 euro dokonywane sg przez kierownika jednostka. Zaméwienia powyzej 30 000 euro
realizowane sg przez Urzad zgodnie z obowiazujaca procedurg. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa obowigzuje w jednostce ,,Regulamin zamoéwien publicznych” powyzej 30 000 euro. Zgodnie
z zatwierdzonym ,,Regulaminem zamowien publicznych” wniosek o rozpoczgcie procedury sktada merytoryczny
pracownik do referatu Rozwoju, Promocji, Inwestycji izamowien Publicznych. Pracownicy dokonujacy
zamoOwienia dzialaja w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

3. Umowg na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢ o miejscu
przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada do podpisu osobom
wymienionym w statucie jednostki.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: kopia dostarczona jest do pionu
finansowo-ksiggowego wraz z zalagcznikami najpdzniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, oryginal umowy
przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialow
z przeprowadzonego przetargu, drugg kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument ,,OT” —
przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego.

6. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy
musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy z zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury
powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robdt, elementow robdt lub obiektow,
sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dotagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot podpisany przez
inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy, wartos¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym.

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
— dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,
— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

7. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w wyniku robot budowlano-montazowych. Protokot
odbioru koncowego iprzekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy
cato§¢ zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci
i przekazuje:

- jeden egzemplarz — dla pionu finansowo-ksiggowego,
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- drugi egzemplarz — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,
- trzeci egzemplarz — dla pracownika Urzgdu Gminy ds. gospodarki komunalnej i gospodarki gruntami.

8. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokolem odbioru koncowego
i przekazania do uzytku inwestycji s udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego s$rodka
trwatego.

9. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi faktura lub
umowa.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zewidencjonowania zakupu ustlug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowe;j, itp. stanowi faktura lub rachunek.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania,
terminy wykonania, form¢ ptatnosci, zakres odpowiedzialno$ci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb
jednostki.

§ 12. Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug zleca
pracownik, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
i gléwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci fizycznych nie wymagajag umowy - sporzadzane sg na
w formie pisemnej lub zlecenia telefonicznego.

3. Kopia przechowywana jest na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania uslugi. Z chwilg wystawienia
faktury(rachunku) dotgczana jest do faktury (rachunku), na ktorym zlecajgcy potwierdza wykonanie zleconych prac
i wraz z fakturg przekazuje do referatu finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktory zlecat ustuge
sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginal, do czasu zalatwienia reklamacii,
zatrzymuje na swoim stanowisku, apo =zalatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz
z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.

5. Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub
koszty jednostki w zaleznos$ci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy obcigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie
dokumentow do ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 13. Dokumentowanie ruchu majatku trwatego

1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginatl (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na §rodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
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11) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow
majatku trwatego — oryginal,

12) protokot szkodowy $rodka trwalego — oryginat,
13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginatl (symbol OW),
15) likwidacja §rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat,
17) zmiany w charakterystyce srodkow trwatych — PK”.
§ 14. Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkdéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal,
4) protokot weryfikacji sald,
5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksi¢gowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,
11) zarzadzenie w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat,
12) wezwanie do potwierdzenia sald,
13) sprawozdanie z inwentaryzacji,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczgcy komisji
oddaje oryginat do referatu o$wiaty.

3. Protoko6t z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu
oryginal przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajagcemu iprzyjmujacemu. Protokdt
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku roznic, decyzje
podpisuje kierownik jednostki. W przypadku protokolu zdawczo-odbiorczego kasy nie wymagane jest
zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Rozdzial 4.
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 15. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢é poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnos$ci ich danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,
podpisuje dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego osoba.
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— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy,
zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych, podpisuje pracownik referatu finansowego

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé¢ na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos$¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie
z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg
dokumentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub
w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci
merytoryczne w zakresie celowoSci 1 gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do
ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

5. Dokumenty powinny by¢ opisane wedtug ponizszego wzoru:

Sprowadzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia ..............oel podpis ..............
Poddano wstepnej kontroli Gléwnego Ksiggowego
Dnia............. Podpis ..
Zatwierdzono do wyplaty zsum .................
Dziat......... Rozdz......... § v zh......
Daziat......... Rozdz......... § i zh.......
Dziat......... Rozdz......... § v zh.......
Dziat......... Rozdz......... § i zh......
Razemzt... ................
Potracenia .................... zhooooll
Do wyptaty-zwrotu zt.............
Stownie zt .....................
Data Kierownik jednostki

§ 16. Dekretacja dokumentow ksiggowych.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisesmnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
1) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu zogoélu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdéw, ktére podlegaja
ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

— podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci jednostki
ochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp),
dochody, wydatki, fund srodki specjalne, i ycje, itp

—  kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac).

2) Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd skontrolowania
przez osobg¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow.
W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupekienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:
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nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktoérymi zostang one zewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,
— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

—  okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng data niz data jego wystawienia (dot.
dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez gtdwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez gldéwnego ksiggowego do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial 5.
Ewidencja faktur VAT

§ 17. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy wjednostce, bedgcej podatnikiem podatku od towaréw iustug
VAT stuza:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku od towardw
i ustug:

a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg ,,KOREKTA”.
2) dla o0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny.

3) w szczegollnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza
wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

2. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw iustug w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug stuza:

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.
3. Faktury nalezy wystawia¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Paragony fiskalne wymienione w ust.1 pkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnos$ci
gospodarczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyiki dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi
— moze wystawi¢ note korygujaca.
6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescia noty korygujacej potwierdza jej tres¢
podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej iodsyta jej kopi¢ /oryginal do
wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
10. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabyweca,

b) kopig otrzymuje referat / dzial ksiggowosci/,
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2) Faktury VAT wystawiane sag w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba, ze
inaczej stanowia szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Wystawcg faktury VAT moga by¢é osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
11. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujgcych nalezy:

1) na zyczenie nabywcy wystawi¢ faktur¢ VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy te sprzedaz.
12. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka lub jest zwolniona od podatku,
powinna w swej tre$ci bezwzglednie zawiera¢ symbol SWW wyrobu lub PKWiU ushugi,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ dane wymienione W rozporzadzeniu Ministra
finansow. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,
2) raportow fiskalnych miesigcznych,
3) rejestrow zakupu,
4) deklaracji VAT 7,
osoba sporzadzajaca oraz podpisujaca jest osoba d/s VAT w ref. o§wiaty

5) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7- osoba
dokonujaca przelewu.

14. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesieczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Przy sprzedazy towarow lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny a obroty
wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7 czeSciowe;,
sporzadzanej co miesigc isktadanej do ref. finansowego w terminie do 15 -ego kazdego miesiaca w celu
sporzadzenia deklaracji tacznej. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi
z ewidencji ksiggowe;j.

17. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i ustug, sporzadzania
rejestrow zakupu i sprzedazy, paragondéw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi
panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow
majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie szkoty. Na dowdd wpltywu dokumentow,
o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczeé z datg wptywu i wpisuje je
do odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakupow, nalezy zarejestrowa¢ w sekretariacie najpdézniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osob¢ przez niego
upowazniong, dokumenty trafiaja do pracownikéw merytorycznych.

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnos$ci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur ifaktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na
odwrocie faktury opisu, czego dotyczy wydatek.
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Obowiazuje nastepujacy opis faktur:

-- wprzypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: ”“Rozdz.....zadanie inwestycyjne
pn..../.../ustuga / robota zostata wykonana zgodnie z umowa/zleceniem nr....z dnia.../Wydatek znajduje
pokrycie w planie finansowym na rok.....Podpis pracownika.

- w przypadku w faktur dotyczacych wydatkow biezacych: “Faktura dot...... wydatek znajduje pokrycie
w planie finansowym na rok .../Zaksiggowaé w koszty jednostki w rozdz.....§....Podpis pracownika.”

d) niedotrzymanie terminéw platnosci faktury moze spowodowa¢ wobec pracownika winnego
niedotrzymania ww. termindéw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace btedy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, nalezy odesta¢ do wystawcy za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié sekretariat w celu
uzupelienia w rejestrze korespondencji daty odestania faktury.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujace;j,
paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do referatu ksiegowo$ci najp6zniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi
tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub paragonu fiskalnego
nalezg:

- umowy kupna — sprzedazy,
- umowy najmu,

Rozdzial 6.
Sprawozdania budzetowe i finansowe

§ 18. Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie obwigzujacych przepisow o sprawozdawczos$ci
budzetowej (Rb -27 S, Rb -28 Rb Z, Rb N, RB- UZ, Rb UN, Rb WS, Rb 50 przygotowywane przez pracownika
ref. o§wiaty. Podpisywane przez gtownego ksiegowego oraz Wojta Gminy lub osoby upowaznione.

§ 19. Sprawozdania finansowe tj. bilanse, rachunek zyskow i strat, zmiany w funduszu sporzadzane sg przez
pracownikéw Urzedu Gminy, pospisywane przez gldéwnego ksiggowego oraz Wojta lub upowaznione osoby.

Rozdzial 7.
Ochrona danych

§ 20. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu.

3. Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane z komorki,
ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
komorki, dokument mozna udostgpnic, ale tylko na miejscu w komorce, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp.), moze nastgpi¢ w oparciu
0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegodlnych rodzajow
dziatalno$ci.

6. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego
czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiegowe winny znajdowaé si¢
w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika wskazanego przez kierownika jednostki.
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Rozdzial 8.
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 21. 1. Zasady prowadzenia przechowywania iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla
ustawa oraz instrukcja kancelaryjna

2. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz kadrowo-placowe szkoty archiwizowane sa w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy Dziatdowo ul. Ksi¢zodworska 10 zgodnie z zasadami tegoz archiwum.

§ 22. Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

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

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

4) kompletne teczki zaktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej
realizacji zadan jednostki — przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie roku (w uzasadnionych
wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu z kazdym
kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego przez
poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdélowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 23. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bg¢dace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone Ww sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

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

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

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki.

5.Na przebywanie wbudynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.
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6. Maszyny biurowe isprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny

by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 24. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku okresla kodeks
pracy. Zgodnie z art. 124 § 112 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za powierzone mu
mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposodb pozwalajacy stwierdzié, za jaki powierzony
sprzgt pracownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej i stluzbowej za
powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko
pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 25. 1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikow.

Terminarz
obiegu dokumentow ksiegowych

Do osoby zajmujacej si¢ ksiggowoscia dokumenty finansowe wptywaja z sekretariatu szkoty -kadry

LP Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komorka
dokumentu wzoér przyjmujaca
1 Angaze pracownikow Umowa do 7 dni od dnia Osoba ds.
nowo zatrudnionych, zawarcia umowy lub | wynagrodzen
zmiany w angazach, zmiany angazu
przesuniecia pracownikow
2 | Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 niezwlocznie jow.
oraz inne za$wiadczenia dotyczace Zaswiadczenie
wyplaty z tytutu zasitku chorobowego
z adnotacjg okresu zatrudnienia
i miejsca pracy
3 | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Jow.
przebywajacych na urlopach
bezptatnych
4 | Wykaz oséb uprawnionych Wykaz W terminie jw.
do nagrody jubileuszowe;j przewidzianym
w terminach, w ktorych
przypada wyptata
nagrody
5 | Wykaz 0séb uprawnionych Wykaz W terminie jw.
do odprawy emerytalnej i rentowej przewidzianym
w ktorych przypada
wyplata odprawy
Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest osoba ds. kadr.
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI
Lp. OKkreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu wzor dostarczenia przyjmujaca
1 Rachunki, faktury gotowkowe Rachunki Kazdego dnia Ksiegowosé
sprawdzone Faktury
pod wzgledem formalnym Polecenie
i rachunkowym podpisane ksiggowania
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przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku

2 Delegacje, ryczaltty samochodowe,

rozliczenie zakupow-zaliczki
skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia
gotowki z banku

Druki

Kazdego dnia

Ksiggowosé

3 Rachunki i faktury dotyczace
obrotu bezgotdéwkowego
sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do przelewow

Faktury,
rachunki

Kazdego dnia

Ksiggowosé

4 Sprawozdania z dochodow
i wydatkow budzetowych,
deklaracje podatku VAT, itp.

Druki

Wedtug
wymagalnych
terminow

Ksiggowosé

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow

ksiggowosci.

OSOBA DS. PLAC

sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest osoba do spraw

Lp. OKkreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komoérka
dokumentu przyjmujaca
wzor

1 Listy ptac dotyczace wyplat Listy ptac Na 1 dzien Osoba dokonujaca
na koniec miesiaca, przed ustalonym przelewow
skompletowane i zatwierdzone terminem wyptaty
do wyplaty

2 Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 1 dzien ksiggowo$¢
list ptac danego miesigca zestawienie przed ustalonym

terminem wyplaty

3 Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug wymaganych | Osoba dokonujaca
— przygotowane do dokonania termindw przelewow
przelewu

4 Szczegdlowy wykaz potracen Wykaz Na 1 dzien Osoba dokonujaca
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym przelewow
przelewow terminem wyplaty

5 Deklaracje ZUS — druk oryginat Druki Wedlug wymaganych | ZUS
do zatwierdzenia termindow

6 Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz do 28 kazdego Osoba dokonujaca

miesigca przelewow

7 Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedtug | Osoby
emerytalno-rentowych potrzeb zainteresowane

8 Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedhig wymaganych | US
deklaracje podatkowe terminéw

9 Rozliczenia z PUP-wnioski o refundacje | Druki Wedlug wymaganych | ksiggowos¢

wynagrodzen

termindw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest osoba ds. ptac.

OSOBA DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH (sekretariat)

Lp. Okres$lenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
WZor
1 Korespondencja finansowa Pisma Wg. terminéw Ksiegowosé
zatatwienia
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2 Dowody finansowe wptywajace Rachunki, Wg. terminow Ksiggowosé
faktury zatatwienia
3 Whioski i os§wiadczenia dla celow Druki Wg. potrzeb Ksiggowosé
wyptat ZUS
Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialna jest osoba d/s.
administracyjnych.
(nazwa jednostki)

(data sporzadzenia)
Wyliczenie planowanego/faktycznego
odpisu
na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
na rok.....
I Odpis podstawowy
Liczba etatow pracownikow administracji i obstugi x 37,5% kwoty bazowej na dany rok

Liczba etatow nauczycieli x 110% kwoty bazowej na dany rok

Rozdziat Etat nauczycieli Etat administracji Etat obstugi Razem

80101

80103

80104

80110

80150

Ogodtem

Kwota odpisu X

Wysokos¢ odpisu

2. Roczna wysokos¢ reny/emerytury nauczycieli bedagcymi rencistami/emerytami x 0,5%
I Zwigkszenie fakultatywne

Liczba emerytéw/rencistow obstugi/administracji objetych opieka socjalnag x 6,25% kwoty bazowej na dany

rok.
Rozdziat Liczba Kwota Razem
80101
80110
Sporzadzit:
(nazwa jednostki) (data sporzadzenia)

Faktyczna wielko$¢ zatrudnienia
do naliczenia odpisu
na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
na rok.....
I Odpis podstawowy

Liczba pracujacych nauczycieli oraz administracji i obstugi po przeliczeniu na pelne etaty
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Rozdziat Etat nauczycieli Etat administracji Etat obstugi

80101

80103

80104

80110

80150

Ogdlem

2. Roczna wysokos¢ reny/emerytury nauczycieli bedagcymi rencistami/emerytami

I Zwigkszenie fakultatywne

Liczba emerytow/rencistow obstugi objetych opieka socjalna

Rozdziat Liczba

80101

80110

Sporzadzit:

(nazwa jednostki) (data sporzadzenia)
Planowana wielkos¢ zatrudnienia
do naliczenia odpisu
na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
narok.....
I Odpis podstawowy

Liczba pracujacych nauczycieli oraz administracji i obstugi po przeliczeniu na petne etaty

Rozdziat Etat nauczycieli Etat administracji Etat obstugi

80101

80103

80104

80110

80150

Ogodtem

2. Roczna wysoko$¢ reny/emerytury nauczycieli bedacymi rencistami/emerytami

11 Zwickszenie fakultatywne

Liczba emerytow/rencistow obstugi objetych opieka socjalng

Rozdziat Liczba

80101

80110

Sporzadzit:...........ooooiii (data i podpis pracownika ds. kadr)
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