INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
CENTRUM MLODZIEZY IM. DR. H. JORDANA
W KRAKOWIE

Czesc 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i1 obiegu dokumentow
ksiggowych w Centrum Mtodziezy im. dr. Jordana w Krakowie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 1994r. Nr 121, poz.591).

§2

1. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

a) Regulaminem finansowym Centrum Mtodziezy ,

b) Zaktadowym Planem Kont CM ,

c) Instrukcja dot. gospodarki kasowej CM,

d) Instrukcjg dot. ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w CM,

e) Instrukcja w sprawie inwentaryzacji w CM,

f) Regulaminem kontroli wewngtrznej CM,

g) Instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt CM.

Czesc 11
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ wytacznie prawidlowe dowody

ksiegowe.

1. Podjeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zaistnialych lub
zamierzonych czynno$ciach, ktére majg charakter zdarzen gospodarczych i podlegaja
ewidencji ksiggowe;.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisOw ksiggowych dokonywanych

w sposob prawidlowy i zapewniajacy:

a) rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki,

b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punku widzenia celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

C) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 udowadniania dopelnienia
lub niedopetienia obowigzkow.

§2

W ksiggach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie operacje gospodarcze
wystepujace w danym miesigcu. Zapisow w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie
nastepujacych dowodow ksiegowych:

1. dowodow pierwotnych ,,zrodlowych”

a) obcych — otrzymanych od kontrahentow (oryginaty),



b) wlasnych wewngtrznych — wystawionych dla innych komoérek wewnatrz jednostki,
¢) wlasnych zewnetrznych — wystawionych dla kontrahentow (przekazywane w oryginale),
2. dowodow korygujacych poprzednie zapisy — faktury i rachunki uproszczone, polecenia

ksiggowania,
3. dowodow zastepczych wystawionych do czasu otrzymania obcego zewnetrznego dowodu
zrodlowego — tylko w przypadku wuzasadnionego braku mozliwosci uzyskania

zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego. Osoby upowaznione przez kierownika
jednostki moga udokumentowaé te operacje. Nie moze dotyczy¢ to operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.
Dowody zastepcze — jest to szczegdlny rodzaj dowoddéw wewnetrznych wystawianych
przez ksiggowosc¢ i zastgpujacych dowody zewnetrzne obce do czasu ich otrzymania, w celu
zapewnienia kompletnos$ci ujgcia operacji.
4. dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§3

Prawidlowy dowdd ksiegowy winien by¢:
1) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore
dokumentuja, czytelny, wolny od wymazywan 1 przerdbek,
2) wolny od btedéw rachunkowych,
3) kompletny tzn. zawierajacy co najmnie;j:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- nr identyfikacyjny dowodu,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczagcych W operacji,
- opis operacji, okreslenie jej wartosci 1 ilosci, jezeli operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych,
- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe.

§ 4

1. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moze by¢ rowniez sporzadzony
w jezyku obcym jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
2.Dokumenty ksiggowe winny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaly

(dlugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym).

3. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie — atramentem, dlugopisem.

4. Dowdd wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie, oprocz przypadkow
gdzie system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a przeliczenie jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5.Jezeli dowod jest sporzadzony w jezyku obcym to jego tre§¢ winna by¢ wiarygodnie
przetlumaczona na jezyk polski.



§5

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej winno by¢
uprzednie jego sprawdzenie w ramach dziatajacego w jednostce systemu kontroli
wewnetrznej.

W celu upewnienia sie¢ o rzetelnosci i kompletnosci dowodéw ksiegowych, powinny by¢
one sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz merytorycznym.

1. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy dowod
zostal wystawiony w sposob technicznie poprawny i zawiera minimum danych, jakie
powinny figurowa¢ w prawidlowym dowodzie oraz, ze wykazane w nim dane liczbowe
nie zawieraja bledéw rachunkowych.

Kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony
pracownik ksiggowosci.

2. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) polega na ustaleniu
prawdziwosci, zgodnos$ci z przepisami i celowosci operacji gospodarczej, potwierdzonej
tym dowodem oraz upewnieniu si¢, ze dokument zostat wystawiony na wiasciwg komorke
(osobeg).

Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodno$ci danych
dotyczacych danej operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym, zamoéwieniem, umows itp.

Kontrole merytoryczng (oprocz dowodow obejmujacych operacje bankowe) wykonuja
upowaznieni kierownicy wtasciwych komorek (zgodnie z wykazem o0s6b upowaznionych
do sprawdzania dokumentow) lub bezposrednio cztonkowie Dyrekcji CM.

3. W celu zwickszenia skuteczno$ci kontroli wskazane jest stosowanie rowniez
tzw. ,.kontroli podwdjnej”, zwtaszcza w odniesieniu do dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych szczegolnie waznych z punktu wiedzenia jednostki.

Kontrola podwojna oznacza, ze kazda nastgpna osoba majgca wykona¢ okre§lone
czynnosci kontrolne przy dowodzie ksieggowym powinna sprawdzié, czy czynno$ci osoby
poprzedniej zostaly wykonane w sposob wilasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacja.

§6
Korygowanie btedéw w dowodach i1 urzadzeniach ksiggowych.

W dokumentach ksiggowych niedopuszczalne jest:

a) dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych,

b) stosowanie czerwono-czarnego storna.

1. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do niego.

2. Btedy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Dowody obce moga by¢ poprawione
jedynie przez wystawiajacego.

W przypadku faktur i rachunkoéw uproszczonych, dokumentem korygujacym beda:
faktury i rachunki uproszczone korygujace zawierajace wyraz ,korekta” i wystawione
zgodnie z wymogami art.32 ustawy z dnia 8 stycznia 1993r. o podatku od towardéw i ustug
oraz o podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 11, poz.50 z pdz. zmianami) oraz rozdz. 5
Rozporzadzenia Min. Fin. z dnia 8 grudnia 1994r. w sprawie wykonania przepisow
ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 133, poz. 688
12 1995r. Nr 41 poz.212).



3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez czytelne skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb,
wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu
osoby do tego upowaznionej. Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych cyfr
lub liter, lecz tylko catej liczby lub wyrazu.

4. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje si¢ kilku dokumentami lub kilku
egzemplarzami jednego dokumentu, glowny Ksigegowy ustala sposdb postepowania
i wskazuje, ktory z tych dokumentow stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.
5. Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowac przez:

- skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu, umieszczeniem daty 1 podpisu osoby dokonujacej poprawki; poprawki takie musza
by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknigciu
miesigca,

- wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow. Mozna
zastapi¢ tylko zapisem dodatnim albo ujemnym (niedozwolone storno czarno-czerwone).

6. W razie ujawnienia btgdow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera, korekty moga by¢ przeprowadzone tylko przy
pomocy dowodow korygujacych (PK — polecenie ksiggowania).

7. Zakupy rzeczowych skladnikow majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie
fakturami VAT lub rachunkami uproszczonymi.

§7

1. Za dowody ksieggowe uwaza si¢ rowniez:

a- polecenie ksiggowania ,,PK”,

b- protokoty zdawczo-odbiorcze.

2. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa:

a- w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np. przeniesienia kosztow, otwarcia 1 zamkniecia ksiag, korekty blednych
zapisow (storn).

3. Protokoly zdawczo-odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatku jednostki.

§ 8

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Poszczegblne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétszg i najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nast¢pujace zasady:

a) przekazywa¢ na biezagco dokumenty do komoérek, ktéorych dotycza i korzystaja
z zawartych w nich informacji, oraz sa kompetentne do ich zatatwienia lub rozliczenia,

b) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komoérkom, w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

¢) minimalizowa¢ czas przetrzymywania dokumentoéw przez odpowiedzialne komorki oraz
bezwzglednie przestrzega¢ zasady natychmiastowego przekazywania do ksiggowosci
dokumentow, tak aby umozliwi¢ ich zaksiggowanie w miesigcu, ktorego dotycza oraz
sporzadzenie wymaganych przepisami sprawozdan finansowych i statystycznych.

3. Dla  zapewnienia terminowego regulowania zobowigzan wszystkie dokumenty
finansowo-ksiggowe zewnetrzne (otrzymane poczta, elektronicznie lub dostarczone przez



kontrahentow) winny by¢ przyjmowane przez sekretariat CM 1 po zarejestrowaniu
w dzienniku przyje¢ wg kolejnosci wplywu przekazane za potwierdzeniem odbioru do
ksiggowosci.

Otrzymane dokumenty Glowny Ksiggowy przekazuje wiasciwym pracownikom celem
stwierdzenia wykonania ustugi, opisania rachunku, sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Po akceptacji merytorycznej dokument wraca do ksiggowosci, gdzie
upowazniony pracownik sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdza
dane kontrahenta na ,biatej liscie kontrahentoéw”, potwierdza zgodnos$¢ tych danych
i przygotowuje dowod do kontroli przez Gtownego Ksiggowego zgodnie z art. 54 ust.
O finansach publicznych. Nastepnie dokument trafia do zatwierdzenia do wyptaty przez
Dyrektora CM. Po zatwierdzeniu do wyplaty ksiegowos¢ przygotowuje przelew do banku.
Po otrzymaniu wyciaggu bankowego ze zrealizowanym poleceniem przelewu Gloéwny
Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona numeruje dowdd wraz z zalgcznikami,
dokonuje zapisow ksiegowych w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych oraz
archiwizuje dowod w segregatorze.

§9

1. Dekretacja jest to ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania.

Obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

¢) oznaczenie sposobu ksiggowania.

2. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw wptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktore
nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych),

b) podziale dowodow ksieggowych na jednorodne grupy objete ewidencja w poszczegdlnych
rejestrach (np. zakupu, sprzedazy, kasowy, bankowy, rozliczen itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, dekade (raporty kasowe, wyciagi
bankowe).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na
dowdd zakwalifikowania do ksiggowania.

Dokumenty nie sprawdzone i nie zaakceptowane winny by¢ zwrdcone do uzupeknienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksi¢gowym numerdw kolejnych,

b) oznaczeniu w jakich urzadzeniach dokument ma by¢ zaksiggowany,

c¢) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

d) okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach,
wydrukach),

e) okresleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany (wlasny-pod inng data niz data
wystawienia: obcy-pod data wptywu),

f) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji. Do dekretacji stosuje si¢ pieczatki

z przystosowanymi do tego celu rubrykami.

§ 10

W Centrum Mtodziezy nie wystepuje obrot gotowkowy. Jedynymi wyplatami sg wyptaty
w walucie zagranicznej — zaliczki na delegacje zagraniczne pracownikow oraz sporadyczne
wyplaty zasitkow dla emerytéw z ZFSS.



Whtaty za bilety do kina oraz za noclegi w Centrum Wypoczynku JordaNova w Gotkowicach
przyjmuja recepconisci CM dokumentujac je w kasie fiskalnej. Gotowka jest wptacana do
banku przez wyznaczonych pracownikéw CM.

§11

1. Rozliczenia dokonywane za pomoca ptatniczych kart stuzbowych powinny by¢
realizowane w sposob celowy 1 oszczgdny, zgodnie z przepisam dotyczacymi
finanséw publicznych.

2. Shuzbowa karta ptatnicza jest kartg imienng, rozliczang w PLN, z miesi¢gcznym
1 dziennym limitem ptatnosci.

3. Zapomocg stuzbowych kart ptatniczych powinny by¢ realizowane ptatnosci, ktorych
nie mozna uregulowac¢ w formie przelewu.

4. Transakcje wykonane z uzyciem stuzbowych kart platniczych sg traktowane jako
zaliczka do rozliczenia.

Dokumentowanie wydatkdw 1 rozliczanie transkcji przy pomocy stuzbowych kart
platniczych:

1.

2.

Faktury i rachunki potwierdzajace wydatki powinny by¢é wystawione na Gming
Miejska Krakow jako nabywcee oraz Centrum Mtodziezy jako odbiorce.

Kazda operacja przed realizacja powinna zosta¢ skonsultowana z Dyrekcja oraz
z Glownym Ksiegowym pod wzgledem dostgpnosci srodkéw do realizacji
wydatkow.

Operacje finansowe muszg by¢ udokumentowane przez uzytkownika poprzez
prawidtowo opisang fakture, w sposéb umozliwiajacy ustalenie charakteru i celu
dokonania wydatku.

Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzany dostarczy¢ dokumenty
ksiegowe niezwlocznie po realizacji zakupu, ale nie pozniej niz w terminie 7 dni
roboczych od dokonania platnosci do sekretariatu CM. Po zarejestrowaniu
w dzienniku przyje¢ powinny zostaé przekazane za potwierdzeniem do
ksieggowosci. Otrzymane dokumenty po wstgpnym sprawdzeniu Gtowny Ksiggowy
przekazuje wilasciwym pracownikom celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Po akceptacji merytoryczej dokument wraca do ksiggowosci,
gdzie upowazniony pracownik sprawdza go pod wzgledem rachunkowo-
ksiegowym.

§ 12

Majatek trwaly
1. Zasady kwalifikowania oraz ewidencji, amortyzacji i przeszacowania reguluja:

a) Art.3 ust.1 pkt 11 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 1994r., Nr 121 poz.591),

b) Rozporzadzenie MF z dnia 20 stycznia 1995r. w sprawie amortyzacji i sSrodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych, a takze aktualizacji wyceny Srodkow trwatych
(Dz. U. 2 1995r., Nr 7, poz.34, poz.362).

2. Zasady ustalania wartosci poczatkowej i srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne moga by¢ wycenione:

a) wedlug wartosci brutto, tj. wartosci wedhug ktorej srodek trwaty po raz pierwszy zostat

wprowadzony do ewidencji,



b) w przypadku zakupu:

- krajowego — jest to cena zakupu netto (bez VAT z faktury) powigkszona o podatek VAT
w kwocie, ktora nie podlega odliczeniu; powigkszona o koszty transportu, opakowania,
montazu, zainstalowana wedlug wartosci netto, oraz podatek VAT naliczony od wyzej
wymienionych ushug — w czesci nie podlegajacej odliczeniu,

- z importu — warto$¢ celna (wedlug SAD) powigkszona o clo, podatek importowy,
akcyzowy oraz podatek VAT w kwocie nie podlegajacej odliczeniu, montaz nabytych
urzadzen wedlug ceny zakupu brutto (z VAT),

c) w koszcie wytworzenia (we wlasnym zakresie) obejmuje koszty: materialdéw
bezposrednich, ptac i innych kosztow bezposrednich i ewentualnie uzasadniong cze$¢
kosztow posrednich,

d) w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa (aktualna) powickszona o podatek VAT,

e) ujawnienia — warto$¢ wynikajacg z odpowiednich dokumentéw lub warto$¢ rynkowa
w przypadku srodkow trwatych nie objetych dotychczas ewidencja,

f) w wartosci ewidencyjnej wyposazenia — o ile $rodek trwaly pozyskano w drodze
przekwalifikowania z wyposazenia,

g) warto$ci zaktualizowanej - jezeli wartos¢ na podstawie odpowiednich przepisow ulegta
przeszacowaniu (Rozporzadzenie MF z dnia 20 stycznia 1995r., Dz. U. Nr 7 poz. 34).

3. Wartosci niematerialne i prawne:

a) wartosci nabytych praw majatkowych ustala si¢ w cenie nabycia,

b) wartos$ci niematerialne — w wysokosci poniesionych kosztow. Wedlug zapisu § 4 ust. 1,4,5
Rozporzadzenia w sktad wartosci brutto warto$ci niematerialnych i prawnych wchodzi
takze podatek VAT nie podlegajacy rozliczeniu z podatkiem naleznym.

4. Warto$¢ netto — jest to warto$¢ aktualna, czyli poczatkowa (brutto) skorygowana
0 dotychczasowe umorzenie.

5. Dokumentacj¢ w zakresie obrotu $rodkami trwatymi i pozostalymi Srodkami trwatymi
W uzywaniu stanowia:

- rachunki

- protokoty przyjecia i przekazania

- protokoty likwidacji

Przyjecia do uzytkowania dokonuje si¢ na podstawie rachunku, ktory ostemplowuje si¢
pieczgcia o ujeciu W ewidencji:

- $rodkow trwatych

- pozostatych srodkéw trwatych lub

- ilosciowej z podaniem przypisanego numeru inwentarzowego.

Jednoczesnie pracownik prowadzacy ewidencje majatkowa placéwki sporzadza protokot
zdawczo-odbiorczy  stwierdzajacy  przyjecie  przez pracownika  odpowiedzialno$ci
za powierzony sprzet. Protokét winien zawiera¢ podpisy osoby go sporzadzajacej
oraz pracownika przejmujacego odpowiedzialnos¢.

W przypadku S$rodka trwatego podstawe ewidencji ksiegowej stanowig nastgpujace
dokumenty:

- OT — przyjecie $rodka trwalego,

- PT - Przekazanie $rodka trwatego.

W przypadku decyzji o bezptatnym przekazaniu srodkow trwatych na zewnatrz pracownik
odpowiedzialny za gospodarke majatkowa sporzadza protokdt zdawczo-zbiorczy na druku
PT w 4 egz., ktére po zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego przesylane sa
do jednostki przejmujace;.

Oryginal 1 kopia wracaja po podpisaniu do CM. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ celem
dokonania stosownych ksiegowan zwigzanych z odpisem przekazanego majatku, a kopie
pracownik odpowiedzialny za gospodarke majatkows, jako dowdd odpisu z ksiegi
inwentarzoweyj.

Ewidencja szczegbétowa §rodkow trwatych obejmuje:



- ksigzke inwentarzowa (wydruk z ewid. prowadzonej komputerowo),

- karty analityczne $rodka trwalego.

Ksiega inwentarzowa zapewnia mozliwo$¢ ustalenia dla kazdego przedmiotu:

- warto$ci poczatkowej,

- identyfikacji jednostkowej (tzw. numer inwent.),

- klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb umorzen),

- daty przyjecia do uzytkowania,

- kosztéw remontow i modernizacji,

- zmiany warto$ci inwentarzowej,

- 0% umorzenia.

Srodki trwate (pozostale $rodki trwale) postawione w stan likwidacji w zwiazku z ich
zuzyciem podlegaja kasacji na podstawie sporzadzonych komisyjnie protokotow.

Kasacji dokonuje Komisja Kasacyjna powotana przez dyrektora CM.

Protokoty winny by¢ sporzadzone nie pozniej niz miesigc przed terminem rozpoczecia
inwentaryzacji.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu kasacyjnego osoba odpowiedzialna za gospodarke
majatkowa dokonuje odpisu z ksigg inwentarzowych 1 przekazuje protokot do ksiggowosci
celem dokonania stosownych ksiggowan.

Srodki trwate i rzeczowe sktadniki majatku obrotowego sa ujmowane w ksiggowosci od dnia
zakupu (lub otrzymania) do momentu likwidacji, przekazania lub sprzedazy.

Wszystkie operacje w zakresie majatku nalezy dokumentowa¢ na podstawie faktur
(rachunkow), protokotow przekazania, likwidacji itp.

Ewidencje¢ analityczng skladnikow majatkowych prowadzi specjalista ds. Majatku zgodnie
z zasadami gospodarki majatkiem.

Przyjecia na stan dokonuje si¢ na podstawie faktury (rachunku), ktére jest dokumentowane
wydrukami wprowadzonych sktadnikow do ewidencji majatku:

- Srodkow trwatych

- pozostatych §rodkow trwatych w CM powyzej 1000,- (bez wzgledu na warto$¢ komputery,
drukarki, telewizory, krzesta, stoty, meble)

- ilosciowg (w CM dla sprz¢tu o wartosci 500-1000,-)

- wartos$ci niematerialnych i prawnych

Potwierdzeniem przyjg¢cia przez pracownika odpowiedzialno$c za powierzony srzgt jest
sporzadzony przez specjaliste ds. Majatku dokument — wydruk potwierdzajacy wprowadzony
sktadnik majatku. Protokol powinien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajaca oraz
pracownika przyjmujacego odpowiedzialnos¢.

§13

Przekwalifikowanie wyposazenia na $rodki trwate moze mie¢ miejsce na skutek zmiany
kryterium zaliczania S$rodkow pracy do S$rodkow trwalych lub niewtasciwego ich
zakwalifikowania w przesztosci:

Przekwalifikowanie winno by¢ udokumentowane protokotem przekwalifikowania
zawierajagcym warto$¢ poczatkowa i umorzenia, sporzadzonym przez powotang do tego celu
komisj¢. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — dla komorki finansowo-ksiegowej,

2) pierwsza kopia — dla komorki uzytkowej dany $rodek,

3) druga kopia — dla komorki wystawiajacej dowod.

4)

§ 14

Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzen jest lista plac.
Dokumentami Zrédlowymi do sporzadzania listy ptac sa:



1) pisma angazujace,

2) umowa o prace zlecong (dzieto),

3) zmiana umowy o pracg,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) Kkarta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

adl) Pismo angazujagce nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy
o pracg, wystawia komodrka stuz pracowniczych na podstawie decyzji dyrektora,
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla pracownika,
- pierwsza kopia- dla komorki stuzb pracowniczych
- druga kopia — dla komorki ptac.
Pismo angazujagce powinno zawiera¢ date rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska
1 warunkow wynagradzania oraz podpis dyrektora jednostki.

ad2) Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe zlecenie. Umowg o prace zlecong sporzadza komorka
zlecajaca prace, w dwoch egzemplarzach z zachowaniem przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym
- oryginat — dla wykonawcy,
- kopia — dla komorki zlecajacej prace (po wykonaniu pracy zalgcza si¢ ja
do rachunku).

Umowe o prace zlecong podpisuje dyrektor jednostki lub upowaznione przez niego osoby

1 zleceniobiorca oraz parafuje glowny ksiggowy.

ad3) Zmiana umowy o prace zawiera decyzje 0 zmianie zajmowanego stanowiska
lub zaszeregowania i wystawiana jest przez komorke stuzb pracowniczych na podstawie
decyzji dyrektora zaktadu, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — dla pracownika,
- pierwsza kopia — dla komorki stuzb pracowniczych,
- druga kopia — dla komorki ptac.

ad4) Rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpuje na pisSmie, na warunkach okreslonych
w obowigzujacym uktadzie zbiorowym lub prawie pracy i powinno przede wszystkim
okresla¢ dat¢ rozwigzania umowy. Rozwigzanie umowy o prace wystawia komorka
stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat — dla pracownika,
- pierwsza kopia — dla komorki stuzb pracowniczych,
- druga kopia — dla komoérki ptac.
Rozwigzanie umowy o prac¢ podpisuje dyrektor jednostki.

ad5) Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych wystawia upowazniony do tego
pracownik, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat — dla komorki ptac,
- kopia — dla komorki wystawiajace;.
Zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych musi by¢ zaakceptowane przez dyrektora
zaktadu przed wydaniem zlecenia. Jedynie w wyjatkowych przypadkach zlecenie na
prac¢ w godzinach nadliczbowych moze by¢ podpisane przez dyrektora w nastgpnym
dniu po wystawieniu zlecenia.



ad6) Podstawe¢ do sporzadzenia listy plac z tytulu premii stanowig wnioski premiowe
sporzadzone 1 podpisane przez kierownikow jednostek i sekcji oraz akceptowane przez
dyrektora jednostki.
Whioski premiowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — dla komérki ptac,
- kopia — dla komorki wystawiajace;j.
Przy wystawianiu 1 akceptowaniu wnioskow premiowych nalezy $cisle przestrzegac
zasad regulaminu premiowania.

§15

1. Listy ptac sporzadza komorka ptac w dwoch egzemplarzach na podstawie odpowiednio
sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw zaktadu
1 sprawdzonych dowodow zrédtowych.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) laczng sume¢ do wyptaty,
c¢) nazwisko 1 imi¢ pracownika,
d) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu ptac,
€) sum¢ wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
g) sumg¢ zasitku rodzinnego,
h) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny).
3. Zgodnie z ustaleniami uktadu zbiorowego pracy, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda
pracownika.
4. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca,
¢) pracownika komorki stuzb pracowniczych,
d) gtownego ksiegowego,
e) dyrektora.
6. Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do przelewu
w celu dokonania wyptlaty.
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