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Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentéw

Czes¢é 1 Ogolna

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw w ..............

2. Instrukcja zostata opracowana w oparciu 0 przepisy ogolne obowigzujace oraz wytyczne W
zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow, a w szczeg6lnosci na podstawie przepisow :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z pozn. zm.);

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych(Dz. U. Nr 155, poz. 1014); z
p6zniejszymi zmianami

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku Nr 13,
poz. 74 z pozn. zm.); Z poZniejszymi zmianami

4. Ustawa z dnia 7 stycznia 2003 roku jednolity tekst ustawy 0 finansach publicznych Dz. U. nr 15,
poz. 148. z p6zniejszymi zmianami

5. Ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity
Dz U. z 1996 roku Nr 70, poz. 335 z pozn. zm.)

6. Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci
naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy stuzbowych na obszarze kraju ( Dz. U.
Nr 236 z 2002 roku, poz. 1990); z pézn. Zmianami

7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2000 roku w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozehodow

(Dz. U. Nr 59, poz. 688 ) ; z pozn. zmianami

8. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 8 maja 1991 roku w sprawie jednostek budzetowych (
Dz. U. z 1991 roku Nr 42, poz. 184) ; z poézn. zmianami

9. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1317). Rozporzadzenie Rady Ministrow
12.02.2002 (Dz. U. nr 18 poz. 169 ) z pozn. mianami

10. Ustawa o ubezpieczeniach spofecznych z dnia 30 pazdziernika 2002 r ( Dz. U. Nr 1992) z
pozniejszymi zmianami

11. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 24 z 2001 , poz. 279); z poZniejszymi zmianami

12. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont ( Dz. U. nr 153 poz.1752) z pozniejszymi zmianami

13. Inne akty normatywne, na ktore powotuje si¢ instrukcja w kontekscie omawianych zagadnien.



§2

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi :

a/ zaktadowy plan kont ;

b/ instrukcja inwentaryzacyjna

¢/ instrukeji i kontroli drukow $cistego zarachowania

Cze$¢ 11. Szezegolowa

§1

1.Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy utrwalony na papierze zapis $wiadczacy o zaszlych lub
zamierzajacych czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu , dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czes¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1
podlegaja ewidencji ksiggowe]j. Dokumenty sg podstawg zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiegowe maja za zadanie :

a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczeg6lnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowiazkow.

§2

1. Zgodnie z powolang ustawg o rachunkowogci, za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy ktory
dokumentuje:

a/ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,

b/ kompletny,

¢/ wolny od bledow rachunkowych,

d/ zawierajacy co najmniej:

- okreélenie rodzaju dowodu,

- okreglenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji oraz jej wartosci,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdre] przyjeto sktadniki majatkowe,

_ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiegowania ,

- numer identyfikacyjny dowodu.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow ,



- dowody zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow zrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione ( np. raport kasowy),
- dowody korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiggowania ),

§3

1. Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty ( dtugopisem lub
pismem maszynowym).

Podpisy na dowodach ksiegowych skiada si¢ odrgcznie dhugopisem,

Dane dowodéw ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, lub usuwane w inny
sposob.

2. Bledy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ poprzez:

- skreélenie blednej tresci lub kwoty w calosci z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem podpisu osoby do tego upowaznionej.

§4

1. Wszystkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem .

2. W sprawdzaniu dokumentow bierze udzial osoba upowazniona ( opis dokumentu ) ksiegowosc
(dekretacja) oraz kierownik jednostki  (akceptacja dokumentu), na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami .

3. W wyzej oméwiony sposob powstaje wigc tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i zaksiggowania .

§5

1. Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow
2. Wihasciwa dekretacja polega na :

1/ nadaniu dokumentom numeréw , pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane ,

2/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji :

- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczy¢ dokument,

3/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach analitycznych),

4/ okreéleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany pod
inng data niz data jego wystawienia

5/ podpisaniu przez ksiggowego i kierownika

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatke z odpowiednimi
rubrykami.



§6
1 Dowodami bankowymi sg :
- dowdd wplaty,
- czeki,
- polecenia przelewu — pobrania ,
- wyciagi z rachunkow bankowych,

Dowdéd wyptat wypetnia kasjer i ujmuje w raporcie kasowym.

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera i podpisane przez 0soby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowa¢ jego odbior. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ ory ginal dokumentu podlegajacy zaplacie
lub polecenie przelewu — pobrania .

Polecenie przelewu wystawia ksiggowy 1 po autoryzacji przez upowaznione 0soby wysyla si¢ do
banku za pomoca poczty elektronicznej - HOME BANKING lub poprzez osobiste zlozenie przelewu
w banku celem realizacji. Po zrealizowaniu polecenia , GOPS otrzymuje wyciag bankowy.
Otrzymane z banku wyciagi rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez ksiggowego z
zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je
uzgodni¢ z oddzialem banku realizujacego przelewy.

Wyplata gotowki z kasy moze by¢ dokonana na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate ( list platniczy, innych wlasnych dowodow zrodlowych w zwiazku z

wyplata ). Wszystkie dowody kasowe stanowiace podstawe wyplaty gotowki muszg by¢ opisane
przez wlasciwego pracownika, musza uzyska¢ akceptacjg wyplaty w postaci podpisOw ksiegowego i
Kierownika jednostki. Wiasne dowody kasowe wystawione W zwiazku z wyptlata zaliczek do
rozliczenia powinny okresla¢ termin rozliczenia zaliczki.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowkowych ujmowane sa W raporcie
kasowym. Sporzadzony raport kasowy wraz z dokumentami, przekazywany jest do kontroli
kierownika lub upowaznionej przez niego osobie. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdzony jest

podpisem.

§7

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest ,,Lista plac”.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy plac sa :

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o pracg,

- rozwiazanie umowy O prace,

- rachunek za wykonane prace ( Umowy zlecenia, umowy o dzieto),

- wnioski premiowe.

2. Pismo, ktore jest potwierdzeniem zawarcia Umowy 0 prace wystawia pracownik kadr na podstawie
decyzji Kierownika GOPS w trzech egzemplarzach :

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia — kadry,

- druga kopia — ksiggowosc .

Pismo powinno zawierac date rozpoczecia pracy, okreélenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia
oraz podpis Kierownika jednostki



§8

1. Listy plac sporzadza ksiggowy w dwoch egzemplarzach na podstawie dowodow zrédlowych,
komputerowo ( samodzielne stworzenie ) lub rgcznie na ogdlnie dostepnych listach.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie ,

- laczng sumg do wyplaty,

- nazwisko i imie pracownika ,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne
sktadniki plac,

- sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

- sume zasitku rodzinnego,

- sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych,

2. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen :

- naleznosci egzekucyjnych,

- inne potracenia pos§wiadczone dokumentami przystapienia

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- ksiggowego

- Kierownika jednostki

4. Listy plac, lub zbiorcze zestawienie listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby
zostaja przekazane do kasy w celu dokonania wypfaty, lub na ich podstawie ksiggowy dokonuje
przelewéw wynagrodzenia na konta osobiste w bankach.

5. Zbiorcze zestawienie ptac stanowi podstawg do sporzadzenia polecenia ksiggowania .

§9

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia skiadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS oraz w Ustawie o
ubezpieczeniach spolecznych i zdrowotnych. Rozliczenie sktadek ZUS odbywa si¢ za pomoca
programu komputerowego autoryzowanego przez ZUS.

§10

1. Urzadzenia ksiggowe :

- dziennik

- konta ewidencji syntetycznej, w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwodjnego zapisu,

- konta ewidencji analitycznej,

- zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotéw i sald kont ewidencji
analityczne;j.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych.,

Sumy zapiséw dziennika muszg by¢ liczone w sposéb ciagly, czyli co miesigc i narastajaco od
poczatku roku. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane. Numeracja W dzienniku moze
by¢ prowadzona w sposéb ciggly.

3. Konta syntetyczne stuza do ujgcia zapisOw w porzadku syntetycznym na kontach przewidzianych
w zakladowym planie kont, z uwzglednieniem tresci operacji gospodarczych. Zapisy na



poszczegdlnych kontach syntetycznych winny byé dokonywane w kolejnosci chronologicznej,
stosowane w sposob ciagly. Pod datg otwarcia ksiag rachunkowych, na konta syntetyczne wprowadza
sie salda poczatkowe aktywow i pasywow, a nastepnie dokonuje zapisow za kolejne miesigce.

Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapisow na kontach syntetycznych, sporzadza sig¢
zestawienie obrotow i sald, ktére winno zawierac :

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajaco od poczatku
roku obrotowego, oraz sald na koniec miesigca ( roku).

4. Konta ksiag analitycznych sg to konta sluzgce uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
syntetycznych. Konta analityczne prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako :

- wyodrebnione kartoteki w ramach kont syntetycznych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

- poszczegdlnych obiektéw s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
dokonywanych od nich umorzen,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami — imienne karty wynagrodzen pracownikow.

5.Wykazem sktadnikéw aktywow i pasywow jest zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i
analitycznych, sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastgpi¢ najpézniej do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§11

1. Przyjete zasady nalezy stosowaé¢ w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywéw umorzeniowych,
pasywoéw, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzenia sprawozdan finansowych.

2. Wykazane w bilansie stany zamknigcia aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci w
bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

§ 12

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow i ustug oraz rachunkéw z dostawcami sa:
- zamo6wienia ( w odniesieniu do materiatlow i ustug ),

- oryginatl faktury dostawcy,

- wezwanie do zaplaty,

- korekty faktur,
2. Zamowienie i zakup materialéw lezy w kompetencji Kierownika, ktéry dziala w porozumieniu z

ksiegowym.

Przy odbiorze materiatdow nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ ich ilos¢ , jakos¢ oraz zgodnosc
zamoOwienia z faktura

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci nalezy natychmiast reklamowa¢ odmawiajac ewentualnie
odbioru. z chwila pokwitowania u dostawcy odbioru materialow lub ustug pracownik odbierajacy
staje si¢ materialnie odpowiedzialny za nie do chwili przekazania do placowki.

Odziez robocza i ochronna oraz narzedzia i $rodki do dzialalnosci objete sa ewidencja, az do
catkowitego zuzycia i przyznawane wg regulaminu zatwierdzonego przez Kierownika. Ewidencja ta
jest prowadzona imiennie wg 0s6b materialnie odpowiedzialnych na kartotekach osobistych.Za



wszelkie nieprawidlowosci i niezgodnosci, ktére uniemozliwityby udowodnienie pracownikowi
pobranie materiatéw, odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik

§13

1. Zakupione ksiazki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrgbnej ksigzce inwentarzowej. Faktury
za zakupione ksigzki winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzulg :
»»wpisano do ksiggi inwentarzowej poz...., r..., data...., podpis.... .”

2. Srodki trwale do wartosci 3.500 zi. wlacznie podlegaja umorzeniu w peinej wartosci, poprzez
spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania.

3.Srodki trwale o wartosci do 3.500 zi. wlacznie objete sa ewidencja ilosciowa, az do catkowitego
zuzycia.

§14

1. Za $rodki trwate uznaje sie stanowiace wlasno$é lub wspotwlasno$¢, grunty, budynki, w tym takze
bedace odrebna whasnoscia lokale, budowle i inwestycje w obcych obiektach, maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania
przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby
lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze. Do $rodkéw trwalych zalicza sie rowniez obce $rodki trwale uzywane na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2. Srodki trwale umarza sie poprzez spisanie w ciezar funduszu, zgodnie z okresleniem w ustawie o
rachunkowosci dla amortyzacji srodkow trwatych, wg stawek umorzeniowych.

3. Nie umarza si¢ gruntow.

4. Umorzenia $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialno - prawnych mozna dokonywac jednorazowo
za okres catego roku lub comiesigcznie.

5. Do dokumentéw obrotu srodka trwaltego zaliczamy:

- protokot przyjecia srodka trwatego ,,0OT”

- protokot zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego ,,PT”

- protokét likwidacji srodka trwatego ,,LT”

Protok6t przyjecia $rodka trwalego sporzadza si¢ w przypadku i w momencie przyjecia srodka
trwatego do eksploatacji

- z inwestycji

- z zakupow

Protokét zdawczo — odbiorczy $rodka trwalego stuzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania lub przyjecia srodka trwatego.

Dowdd ten stanowi podstawe do:

- skreélenia $rodka trwalego z ewidencji u strony przekazujacej,

- stanowi polecenie ksiggowania przychodu $rodka trwalego oraz jego dotychczasowego umorzenia
na kontach syntetycznych.

Protoké! likwidacji $rodka trwalego stanowi stwierdzenie koniecznosci likwidacji na podstawie
opinii komisji likwidacyjne;j.

§15

Drukami Scistego zarachowania dysponuje i ewidencjonuje w ksigzce drukow $cistego zarachowania
pracownik merytoryczny.



§ 16

1. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w GOPS powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia GOPS powinny by¢
zamkniete na klucz, okna pozamykane. Pieczatki oraz druki scistego zarachowania powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§17

1. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawg ksiggowan w poszczeg6lnych miesigcach,
nalezy przechowywa¢ w segregatorach.

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé Ww teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowania.

3. W okresie roku sprawozdawczego Oraz w ciagu roku nastgpnego dowody ksiegowe winny
znajdowaé sie w ksiggowosci, a nastepnie winny by¢ przekazane do archiwum

4. Dowody ksiegowe, ktore wplynety do ksiggowosci i zostaly zaksiggowane nie moga by¢ wydane.
W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika mozna
dokument udostepni¢ ale w ksiggowosci.

5. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz ( np. do organdw $cigania, sadu itp.) moze nastgpi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego dowod na podstawie pisemnej zgody Kierownika
jednostki.

§18

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownikow okresla Kodeks Pracy.

2. W celu zabezpieczenia majatku GOPS oraz prawidtowosci zatatwiania spraw przestrzegaé nalezy,
aby w aktach personalnych pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy
okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek.
Pozostali pracownicy powinni posiada¢ zakresy czynnosci.

3. W przypadku zwolnienia czy przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy, obowiazkiem
pracownika merytorycznego jest dopilnowanie aby we wlasciwym czasie dokonane zostato
przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym, a przy odpowiedzialnosci
materialnej — przekazanie majatku spisem z natury.

§19

1 Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu 0 obowigzujace przepisy w zakresie ustawy o
rachunkowosci .
2. Instrukcja powinna by¢ $cisle przestrzegana przez 0g06! pracownikow.



