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CZESC 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
&1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Zespole
Obslugi Placéwek Oswiaty w Okonku ul. Le$na 46

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci /Dz.U. z 1994 r. Nr 121 poz.591 z pdzniejszymi zmianami/.

&2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

1. plan kont.

&3

Okreslenia w niniejszej instrukcji oznaczaja:
- USTAWA — dotyczy ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.,
- KIEROWNIK JEDNOSTKI — Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek O$wiaty w Okonku.

&4

W zakresie rachunkowosci okreslonej ustawa wchodza:
Opis przyjetych zasad rachunkowosci jak: zakladowy plan kont, ktéry zawiera wykaz
prowadzonych ksiag, dokumentacji przetwarzania danych w systemie komputerowym.

1. KONTA KSIEGI GEOWNEJ — SYNTETYCZNE — stuza do ujecia zapisow

W sposob systematyczny na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy sa dokonywane w kolejnosci chronologicznej, zachowujace ciaglo$é tzn.
miesigcznie i narastajaco, i jednolicie przez caly rok obrachunkowy — kalendarzowy.
Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald.

2. KONTA KSIAG POMOCNICZYCH - stanowig uszczegétowienie i uzupelnienie
zapisow ksiegi gtéwnej — kont syntetycznych. I obejmuja:
e Ewidencja $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanie amortyzacji, a takze wynikoéw z przeszacowania tych srodkow.




e Ewidencja przedmiotéw nietrwalych w uzywaniu.

e Ewidencja ptac — imienne karty wynagrodzen wedtug sktadnikéw zawartych
w regulaminie wynagradzania, $wiadczen na ubezpieczenia spoleczne /sktadka
na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, fundusz pracy
oraz potracen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z podzialem
na sktadke zdrowotnag/.

e Ewidencja zakupu materiatlow — ksiggowos¢ materialowa — obejmuje zakupy
odnoszone na magazyn ogoélny, prowadzona wg Ewidencji ilosciowo —
wartosciowe;.

Magazyn ogdlny — ewidencja iloSciowa.

e Ewidencja i rozliczenie wg budynkéw mieszkalnych i uzytkowych
znajdujacych si¢ w zarzadzeniu ZOPO Okonek kosztow poniesionych na
dziatalno$¢ administracji budynkow.

e Rozrachunki z kontrahentami — pozostate rozrachunki z odbiorcami.

CZESC Il
POSTANOWIENIA OGOLNE
&1

Podstawg zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dokumenty, majace
charakter zdarzen gospodarczych i podlegaja ewidencji ksiegowe;j.

Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych dokonywanych

W sposob prawidlowy zapewniajacy:

A/ rzetelne sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,
wyniku finansowego,

B/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

&2

Zgodnie z art. 20.21.22. ustawy w ksiggach rachunkowych wprowadzane sa wszystkie
operacje gospodarcze wystepujace w danym miesigcu.
Zapiso6w w ksiggach dokonuje si¢ na podstawie:
1. dowodéw pierwotnych zrodtowych — obcych otrzymanych od kontrahentéw,
2. zbiorczo dowody wlasne wg dekretu sprzedazy i wydruku rejestru sprzedazy,
3. dowodow ksiggowych zbiorczo:
— przychody i rozchody materialéw z magazynu,
— zbiorcze zestawienie plac i pochodnych,
— inne zbiorcze polecenia ksiggowania,
4. dowodéw zastgpczych — tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania dowodu zrédlowego.




&3

Zgodnie z art. 20.21.22. ustawy za prawidlowy dowod ksiegowy uwaza sie:
1. Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej powinien byé:
a/ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktére
dokumentujg czytelny, wolny od wymagan i przerdbek,
b/ kompletny,
¢/ wolny od btedéw rachunkowych,
d/ zawierajacy dane:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- okreslenie strony/nazwy, adresy/uczestniczacych w operacji gospodarczej,
- opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja wyrazona w jednostkach
naturalnych.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej winno by¢ jego
sprawdzenie w ramach systemu kontroli wewnetrznej art. 65. ust. 4 pkt 3 ustawy.

§4
Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza sie sporzadzenie operacji
w jezyku obcym jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
2. Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sporzadzone starannie, czytelnie i trwale
/dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym lub komputerowym/.
3. Podpis na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie — atramentem, dtugopisem.

&5

Korygowanie bledow w dowodach ksiggowych i urzadzeniach ksiegowych.
Art. 22 ustawy stanowi iz niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek przez wymazywanie
i przerabianie danych, oraz stosowanie czerwono — czarnego storna.

1. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci powinny byé uwidocznione w dowodzie
lub zataczniku.

2. Stwierdzone bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

3. Stwierdzone bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne
okreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie poprawne;j tresci liczb kwoty oraz daty dokonania poprawki
1 zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej — kazdorazowo upowazniam
Gléownego Ksiegowego jednostki.

4. Dokumentowanie jednej operacji gospodarczej kilku dokumentami ustala si¢ dla
dowodoéw:

- kasowych — w przypadku KP /kasa przyjmie/,
- bankowych — w przypadku wplat j.w. dokonanych na rachunek bankowy znajdujacy
si¢ w SBL Zlotéw O/Okonek.

5. Bledne zapisy ksiegowe w ksiggach rachunkowych mozna sprostowaé zgodnie
z art. 25 ustawy — przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty
blednych zapiséw. Moze nastapi¢ to tylko zapisem dodatnim albo ujemnym.

6. W razie ujawnieniu bledu po zamknigciu miesiaca, korekty moga by¢é przeprowadzone
tylko przy pomocy dowodéw korygujacych /PK — polecenie ksiggowania/.

7. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku mogg by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami VAT lub rachunkami uproszczonymi.




&6

Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:

- zestawienia zbiorcze,

- polecenia ksiegowania ,,PK”,

- protokoly zdawczo — odbiorcze .

Dowody powyzsze winny zawiera¢ co najmniej:

- nazwa zestawienia, jednostka zestawiajaca, data lub okres ktérego dotyczy, objete kwoty
do ksiggowania, data wystawienia oraz podpis osoby sporzadzajacej,

- muszg obejmowac wylacznie jeden okres rozliczeniowy,

- muszg zapewnia¢ sprawdzalno$¢ w powigzaniu ujetych w nich kwot z dowodami
na podstawie ktorych zostaly sporzadzone.

&7

Dowody zewngtrzne jak i wewnetrzne przekazywane do ksiggowosci sa w tym samym dniu,
w ktorym zostaty dostarczone do jednostki budzetowe;.

&8

Dekretacja jest to 0gdt czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiggowania i polega na :
nadaniu numeréw kolejnych,
oznaczenie w jakich urzadzeniach, zbiorach, rejestrach ma by¢ zaksiggowany,
wskazanie na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,
okreslenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany:
-wlasny pod datg wystawienia,
-obcy pod datg wptywu,
6. podpisaniu przez osobg upowazniona przez Dyrektora jednostki.
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&9

1. DOKUMENTY KASOWE

A/ dowody wptat — KP,

B/ dowody wyptat — KW,

C/ dowody zrédlowe — jak faktury gotéwkowe, listy wyptlat wynagrodzen, pobranie
zaliczek i rozliczenie, delegacje stuzbowe.

Dokumentem zbiorczym jest raport kasowy sporzadzany w okresach dziesigciodniowych.
Raport kasowy musi zawiera¢ podpis osoby odpowiedzialnej za rozliczenia kasowy,
zgodnie ze ztozong w aktach odpowiedzialnoscia materialna.

2. DOWODY BANKOWE

A/ czeki, polecenia przelewu.

Dokumentem zbiorczym jest wyciag bankowy sporzadzany codziennie przez Bank
prowadzacy rachunek bankowy.

& 10

Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty wynagrodzen jest lista ptlac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania list ptac sa;
1 pisma angazujace,
2 umowa o prace zlecona,
* 3 zmiana umowy o prace,
4 rozwigzanie umowy o prace,
5 karta czasu pracy i zarobkéw,
6 zlecenie na prace¢ w godzinach nadliczbowych,
7 rachunek za wykonane prace zlecone, ptacone z bezosobowego funduszu plac.

& 11

Listy ptac sporzadza komérka ptac w trzech egzemplarzach.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

-osobg sporzadzajaca,

-osobg sprawdzajaca,

-pracownika komorki stuzb pracowniczych,

-gléwnego ksiegowego,

-dyrektora.

Terminy wyplat sa okreslone odrebnymi rozporzadzeniami wewnetrznymi
Dyrektora Jednostki budzetowe;.

& 12

Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w ustawie z dnia 17 grudnia 1974 r.

O swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynfstwa
Tekst jednolity DZ.U. Z 1983 r,nr.30 poz. 143

1985 r. nr 4 poz.15

1986 r. nr 42 poz.202

1989 r. nr 4 poz.21 i nr 35. Poz.192

1991 1. nr 104.p0z.450 nr 106.poz.457 nr 110.poz.474

1995 r. nr 16.poz.7 ,




& 13

Dziatalno$¢ inwestycyjna i kapitalne remonty

Dokumentami stanowiagcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji inwestycji

1 remontéw kapitalnych jest:

- faktury zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,

- dowody wydania materiatow.

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia maszyn 1 urzadzen winny byé
udokumentowane fakturami dostawcoéw oraz zataczonymi dowodami przyjecia $rodka
trwatego "OT” oraz *’OR” przyjecia kapitalnego remontu.

& 14

Ochrona danych.

Catos¢ dokumentéw — dowodéw ksiggowych, sprawozdan, list plac, inwentaryzacji

w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag, z podzialem na okresy oraz
odpowiednimi opisami, okreslenie roku, numeru zbioru, jak réwniez sprawozdania

_ z dziatalnosci sa przechowywane w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek Oswiaty w Okonku
przy ulicy Lesnej 46.

& 15

Objete archiwowaniem zbiory przechowuje sie:
e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — trwale,
* opis przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania
i dodatkowo 3 lata po tym okresie,
e dowody ksiggowe — 5 lat,
* karty wynagrodzen — przez okres wynikajacy z przepiséw emerytalnych nie krdcej
niz 5 lat,
e pozostale przez okres 5 lat.
Udostgpnienie zbioréw osobie trzeciej lub wydanie na zewnatrz wymaga zgody
Dyrektora jednostki budzetowe;.




