Zarzadzenie wewngtrzne nr 2/2018
Przewodniczgcego Zarzadu Ekologicznego Zwigzku Gospodarki Odpadami
Komunalnymi EKOGOK w Ga¢
z dnia 02 stycznia 2018r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiggowych w Ekologicznym Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi
»EKOGOK” w Ga¢

§1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiggowych w Ekologicznym Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi
EKOGOK w Gac¢ stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc ,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”
wprowadzona Zarzadzeniem nr 2/2002 Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku ,,EKOGOK” z
dnia 12 kwietnia 2002 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 01 stycznia 2018 roku.
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VICKOWSKI

podpis Przéﬁbﬁﬁiéiatcego Zarzadu






Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego nr 2/2018
Przewodniczacego Zarzadu Ekologicznego Zwiazku
Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,EKOGOK” w
Gac z dnia 02 stycznia 2018r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Ekologicznym Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,EKOGOK?” w Gaé

Rozdzial 1
Ustalenia ogolne

§1
Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2018. poz.395 z pézn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2017. poz.2077 z
pdzn.zm.),
3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.2018 r. p0z.2077 z
péz.zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

I) jednostce — oznacza to Ekologiczny Zwiazek Gospodarki Odpadami Komunalnymi
,,EKOGOK” w Ga¢,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Przewodniczacego Zarzadu Ekologicznego Zwiazku
Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,EKOGOK” w Ga¢,

3) glownym ksiggowym — oznacza to gléwnego ksiegowego Ekologicznego Zwiazku
Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,EKOGOK” w Gaé,

Rozdzial Il
Ustalenia szczegolowe

§3
Dowody ksiegowe — dane ogélne
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1) dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy
stanowi podstawg do ujgcia go w odpowiedniej ewidencji,

2) wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych gotowkowych
i bezgotowkowych w postaci: przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazan,
naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen
warto$ciowych,

3) dowodami ksiggowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.



§4
Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,
trwato§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

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

kompletnoé¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byc¢ kompletne,
zawierajace co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju),
chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (kazdy kolejny
dowod, bez wzgledu na rodzaj, ma nadawany numer nastgpny),

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiggowe nalezy opatrzy¢
numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

poprawnoé¢ formalna (tj. zgodno§¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (fj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

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

podmiotowosé¢ (kazdy dowdd musi zawiera dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedhug tej cechy stosuje sig
podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§5

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowdd ksiegowy powinien spelniac nastepujace funkcje:

1)
2)
3)
4)

5)

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

funkcje dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub iloSciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcje ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

funkcje kontrolng — pozwala na kontrolg analityczng (Zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

funkcje informacyjna — jest zrodtem informacji.

§6

Podstawa zapisu ksiggowego

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,



3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostkg dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych,
ktére musza by¢ pojedynczo wymienione w dowodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,Noty korygujace” shuizace do korekt dowoddw obcych lub wiasnych
zewngtrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego (np. dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane Juz zapisy wedhlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.:
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, zamkniecia
ksiag itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoséci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji i moze dotyczyé
m.in.: oplat  abonamentu  radiowo - telewizyjnego w  Urzedzie  Pocztowo
Telekomunikacyjnym, zakupu znakéw sadowych, skarbowych, pokwitowania za parking,
pokwitowania za listy polecone.

5. Nie nalezy stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktoérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegélowe

§7
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania
1. Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wedhug ustalonego w jednostce wzoru

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypetniony czytelnie,
reeznie (pidrem, dhigopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

3)  by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych
watpliwosci,

4)  miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypeione zgodnie z przeznaczeniem,

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

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji),

7)  zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢
autentyczne),

8)  posiada¢ numeracjg kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi byé¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedhug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych zawartych w
polityce rachunkowosci,



9)  byé sporzadzony na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrodtowych,
ktore musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione — w przypadku
dowodow ksieggowych zbiorczych,

10) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

2. W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub biednych zapisow zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego z uzasadnieniem.

3. Btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga byé poprawione przez skreSlenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafka osoby
upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub
liczb, nie nalezy poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

4. Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug oraz wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy.

5. W dowodzie ksiegowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie
znane.

6. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, glowny ksiggowy podejmuje
decyzje i wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§8
Tresé dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

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

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy 1 nabywcy,
ustugodawcy),

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno
znalez¢ sig wyszezegolnienie stawek i wysokosci VAT,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data — takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majatkowe (zasada
ta nie dotyczy faktur VAT i rachunkéw),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te sa uwzglednione podczas dekretacji
ustalonej w zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki),

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego).

2. Dowdéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wedlig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3. Dowody ksiggowe musza byc:



1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek,

a bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé,

jak zapisano w § 8 ust. 2 i 3 niniejszej instrukcji jedynie przez wyslanie kontrahentowi

odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz

ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.

§9
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe:
1) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obciazenia jego

2)

2,
)

2)

rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie.

W przypadkach regulowanie zobowiazan w formie gotowkowej przez pracownika
EKOGOK mnuin. z tytulu optat pocztowych lub w sytuacji braku mozliwosci platnosci
przelewem; platno$¢ zostaje przekazana na rachunek osobisty pracownika, ktory
dokonat tej platnosci.

Polecenie przelewu wystawia glowny ksiegowy i po elektronicznym podpisaniu przez
upowaznione osoby wysyla droga internetowa do banku. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wyciagi bankowe z doktadnym opisem operacji.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — zbiorczy
dokument opracowany przez bank — wydruk komputerowy sprawdza glowny ksiggowy.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem
banku prowadzacym obstuge finansowa jednostki

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen:
listy ptac pracownikéw ( w tym wynagrodzenie za czas choroby, zasitki z ZUS) —
oryginat,
listy wyplat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

3) listy $wiadczen z ZFSS — oryginal,

4)
3.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

listy plac za wykonana prace zlecong lub o dzielo — oryginat

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol o71),
protoko6t zdawczo-odbiorczy inwestycji (przekazanie miedzy jednostkami),
protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
aktualizacja wyceny §rodka trwalego — oryginat
przekwalifikowanie pozostalego $rodka trwalego na $rodek trwaty — oryginat,
likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),
przewartoSciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu (symbol OT) — oryginat
obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
protokot szkodowy srodka trwatego — oryginal,

)

10) protokot likwidacji pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat

4.

Dowody ksiggowe rozliczeniowe stanowia;



1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
Noty ksiegowe sporzadza glowny ksiggowy na biezaco, na drukach ustalonych w
niniejszej instrukcji, natomiast polecenie ksiggowania stanowi wydruk komputerowy.

5. Dowody dotyczace rozliczenia podrézy stuzbowe;:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego - oryginat
6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) dokument wewngtrzny — oryginat,

2) czasowy dowdd zastepezy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane

wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki $cistego zarachowania:

1) arkusze spisu z natury w momencie wydania komisji inwentaryzacyjnej.
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez glownego ksiggowego.
Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadza¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrachunkowego.

Rozdzial IV
Dokumentowanie operacji ksiggowych

§10
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen i innych $wiadczen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplatg wynagrodzen i innych $wiadczen
sq:
1) listy ptac pracownikéw ( w tym wynagrodzenie za czas choroby, zasitki ZUS),
2) listy dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
3) listy $wiadczen z ZFSS,
4) listy plac za wykonang pracg zlecong lub o dzieto.
2. Listy plac iinnych $wiadczen zawieraja nastgpujace dane:
1) date wyplaty wynagrodzenia lub $wiadczenia,
2) datg sporzadzenia wydruku i dat¢ zatwierdzenia listy,
3) imie i nazwisko pracownika lub innej osoby, pesel i stanowisko,
4) sume $wiadczen brutto z rozbiciem na poszczegolne ich sktadniki,
5) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki,
6) sume potracen z wynagrodzen i innych $wiadczen z podzialem na poszczegolne
tytuly,
7) taczna sumg wynagrodzenia lub innego $wiadczenia netto — do wyplaty,
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac, innych $wiadczen w szczegolnosci sa;
1) umowa o pracg lub zmiana warunkow umowy o prace,
2) rozwigzanie umowy O praceg,
3) pisma dotyczace nagrod, nagrod jubileuszowych i odpraw,
4) rachunek za wykonana pracg,
5) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia i innego
$wiadczenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy).
4. Dokumenty stanowiace podstawg do sporzadzenia list plac sekretarka jednostki
przekazuje glownej ksiggowej.



8.

L

W listach plac, i innych $wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:

1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych,

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

5) innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac i innych $wiadczen podpisywana jest przez:

1) osobg sporzadzajaca tj. gléwnego ksiggowego.

2) kierownika jednostki.

Na podstawie list wynagrodzen i innych $wiadczefi podpisanych przez osoby
wymienione w ust. 6 gléwny ksiggowy dokonuje przelewu na rachunki bankowe dla
pracownikéw lub innych wskazanych w listach os6b, ktorzy maja zalozone rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe.

Dokonanie przelewu na rachunki bankowe wynagrodzeri powinno nastapi¢ w terminie
okreslonych w regulaminach wynagradzania.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania reguluja przepisy ZUS.

§11
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy o zaméwieniach publicznych
Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa w szczegélnoscei:
1) faktura VAT - oryginal,
2) faktura korygujaca — oryginat,
3) rachunek — oryginat,
4) nota korygujaca — oryginal,
5) protokot reklamacyjny — kopia,
6) pro forma dowodu zakupu — oryginat,
7) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

Zakupy $rodkow trwatych dokonywane sa na podstawie zamoéwienia lub umowy
dostawy, ktéra podpisuje kierownik jednostki. Odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisow ustawy o zamdéwieniach publicznych jest kierownik jednostki, ilekroé realizuje
zamdwienia na dostawy i ustugi objgte przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,
co powinien odpowiednio udokumentowag.

Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jedna
przechowuje si¢ wraz z kompletem materialtéw z przeprowadzonego przetargu,
natomiast drugg otrzymuje dostawca (wykonawca).

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego dolacza dokument OT — wPrzyjecie
Srodka trwalego”, w ktérym wskazuje si¢ miedzy innymi miejsce uzytkowania Srodka
trwalego, osobg materialnic odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej), kwalifikacjg rodzajowq $rodka trwatego.



6.

8.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy powinien by¢ dolaczony protokdl odbioru wykonanych i
przekazanych robét, elementéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy

(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami

stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury cze$ciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot, podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robét od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wedtug poprzednich protokolow oraz wartosci
robot wykonanych w okresie rozliczeniowym,

2) faktura konicowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

3) dowdd lub dowody OT —,,Przyjecie $rodka trwatego”,

Podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych

w wyniku robét budowalno-montazowych sa protokot odbioru koficowego, faktura oraz

dowody OT sporzadzone przez glownego ksiggowego.

W dowodzie OT nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyk¢ z podaniem informacji

dotyczacych danego $rodka trwalego, warto$¢ nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacjg

rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dowéd OT stanowi podstawg
do ujecia w ewidencji

9. Na fakturach zakupowych umieszcza sig zapis o zakupie dokonanym w trybie ustawy o

zamowieniach publicznych z powotaniem umowy lub zaméwienia, a w przypadku
zakupow ponizej 30 000 euro jest stosowana pieczatka ,,Rachunek zostat zrealizowany
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy-prawo zaméwien publicznych”.
§12
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

W jednostce dowodami ksiggowymi dotyczacymi dokumentowania majatku trwalego sa:

|

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2)  protokét zdawcezo-odbiorcezy inwestycji — przekazanie migdzy jednostkami,
3)  protok6t zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat,

5) przekwalifikowanie érodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewartociowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,

8) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

9) protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,

10) protokét likwidacji pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — oryginat,

§13

Dokumentowanie inwentaryzacji
W jednostce obowiazuja nastgpujace dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej wstepne,
3) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej koficowe,
4) ewidencja wydanych arkuszy spisu z natury,
5) protokot likwidacji zuzytych $rodkow trwatych,
6) arkusz spisu z natury — oryginat,
7) zbiorcze zestawienie spisOw z natury,
8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — sporzadza glowny ksiggowy,
9) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,
10) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
11) pismo w sprawie wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych,



12) protokét réznic inwentaryzacyjnych,

13) decyzja  Przewodniczacego  Zarzadu w sprawie  rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych,

14) protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury,

15) protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald - oryginat

16) protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald- oryginat

17) protokot z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

2. Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukow $cistego
zarachowania. Druki te wydaje, za pokwitowaniem odbioru, glowny ksiegowy
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu
spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do gléwnego ksiegowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadza si¢ w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe na
potrzeby inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do
glownego ksiggowego, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokédt z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, a zatwierdza kierownik jednostki. W
przypadku roznic decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja.

§ 14
Dokumentowanie podrézy stuzbowych
1. Podr6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez kierownika jednostki poza
migjscowoscia, w ktérej znajduje sig state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.
2. Kierownik jednostki lub osoba go zastepujaca wydajac polecenie wyjazdu shuzbowego
okresla pracownikowi czas trwania podrozy oraz $rodek lokomocji.
3. Z tytulu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i w miejscu okreslonym przez
pracodawcg przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy pracownika do miejscowosci
stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem oraz noclegow,
2) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu lub po okazaniu biletow,
pracownikowi nie przystuguje ryczatt jezeli nie ponidst z tego tytutu kosztow,
3) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
4. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej powinno nastapi¢ w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrézy. Pracownik delegowany jest zobowiazany do potwierdzenia pobytu
w miejscu delegowania. W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia
nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu shuzbowego” zlozy¢ wyjasnienie o powodzie
jego
braku, ktére potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu shuzbowego.
5. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentéw potwierdzajacych wydatki
zwiazane z podréza shizbowa, pracownik zobowiazany jest zlozy¢ pisemne o$wiadczenie
0
dokonanym wydatku oraz przyczynie braku jego udokumentowania.
6. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach kierownik jednostki moze wyrazié
zgode na przejazd w podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia
pracodawcy.
7. Jezeli pracownik odbedzie podréz samochodem niebgdacym wilasnoscia pracodawcy,
wowcezas przystuguje mu zwrot kosztow przejazdéw w wysokosci stanowiacej iloczyn
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przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ktora zostata okreSlona

w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o

transporcie drogowy ( t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 2200 z poZ. zm.)

8. Na wniosek pracownika kierownik jednostki moze przyzna¢ zaliczkg na koszty podrozy

stuzbowej w wysokoéci wynikajacej ze wstgpnej kalkulacji tych kosztow.

9. Szczegolowe zasady w zakresie podrozy stuzbowej stosuje sig zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej.

§15
Kontrola i obieg dowodow ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawg ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. W kontroli dokumentéw bierze udzial w pierwszej kolejnosci kierownik jednostki,
nastepnie glowny ksiggowy.

3. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym — ustala sig rzetelnos¢ ich danych, celowosc, gospodarnos¢ i legalno$¢
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sig, ze wystawione
zostaty przez wlasciwe jednostki,

b) formalno-rachunkowym — ustala sig, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, i czy ich dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

4. Obieg dokumentéw ksiggowych, obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania, i optacenia powinien odby¢ sig najkrotsza droga.

1) Wszystkie faktury VAT, rachunki, faktury korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w sekretariacie
Zwiazku. Na dowod wplywu na kazdej fakturze winna by¢ umieszczona pieczgC z
data wplywu. Nastepnie faktury winny by¢ wpisane do odpowiedniego rejestru.
Faktury gotowkowe, zwiazane z jednorazowymi zakupami dokonywanymi przez
pracownika zwiazku (np. oplaty pocztowe, zakup materiatow biurowych- gdy brak
mozliwosci  platnosci  bezgotowkowej), bedace dowodem  przy rozliczeniu
jednorazowych zakupow nalezy rejestrowac w sekretariacie w nastgpny dniu po
dokonaniu zakupu nie pézniej jednak niz do korica miesigca w ktérym dokonano
zakupu.

2) Zatwierdzona przez Przewodniczacego i Glownego Ksiggowego faktura (rachunek)
stanowi podstawe do dokonania zaplaty. W przypadku zaplaty gotowkowej przez
pracownika zwiazku, zaplata kierowania jest na konto osobiste (wskazane do
przelewania wynagrodzen) tegoz pracownia.

3) Gloéwny ksiegowy, odpowiedzialny w Zwiazku za ewidencje faktur w odpowiednim
urzadzeniu ksiegowym, zobowiazany jest do ich ujecia w zbiorach, w porzadku
chronologicznym, tak aby spetniaty wymogi okreslone w ustawie o rachunkowosci.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu.
6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 7 ust. 2 i 3 niniejszej instrukeji.
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§16
Dekretacja dokumentéw ksiggowych
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacja to 0got czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania i obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na:
a) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju: listy plac,
faktury zakupu, faktury sprzedazy itp.
b) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ;
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktére polega na ustaleniu, czy zostat on
poprawnie opisany.
1) wlasciwa dekretacja, ktora polega na:
a) wskazanie dekretacji na jakich kontach dokument ma by¢ zaksiegowany,
b) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym
dokumencie nalezy zaliczy¢,
c¢) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostaly one
zaewidencjonowane w systemie.

Rozdzial V
Ochrona danych i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
§17
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chronié¢ poprzez:

1) system identyfikatorow odrgbnych dla kazdego pracownika,
2) hasta i loginu dostepu,

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do komérki finansowej i zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane dla innych osdb. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez innego pracownika mozna go udostepnié, ale tylko na miejscu w
komérce finansowej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodoéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw itp.) moze
nastapi¢ na podstawie upowaznienia organu zadajacego, pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegolnych
miesigcach, nalezy przechowywaé w segregatorach, powinny byé ulozone w porzadku
chronologicznym z podzialem na: Polecenia ksiggowania, Faktury zakupu, faktury
sprzedazy, Listy ptac, Wyciagi bankowe z rachunku biezacego, Wyciagi bankowe z
rachunku ZFSS.

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w segregatorach przeznaczonych do tego celu,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§18
Wykaz zalacznikéw do instruke;ji:
1) Wzor Ksiggowego dowodu zastepezego,
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2)

3)

wzory podpisow o0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej 1 formalno
—rachunkowej dowodow ksiggowych, wzory podpisow o0sob upowaznionych do
zatwierdzenia dowodow ksiggowych,

wzory pieczatek stosowanych na dokumentach ksiggowych.
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Zalacznik nr 1
do Instrukeji sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w EKOGOK

Ksiggowy dowaéd zastepezy NR .../rok

Pieczatka

Sprzedawca: Ekologiczny Zwiazek Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,EKOGOK”
(jednostka),

Przedmiot operacji:

Wydatki i dochody jednostki zgodnie z WB Nr .........

Wartos¢ wydatkow: ................ zh

Warto$¢ dochodow: ............... zt.

DS OPRFALIE oo cosmamsimiaes

Data sporzadzenia dowodu zast€pCZego..........eevevueereeveecreeeneieeneeennee,

( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)

Zakwalifikowano do ujecia w ksiggach miesiaca ................. XXxx roku;
Wydatki: WN ...... I MA ......

Dochody: WN ...../MA ......

( dekret)

Sporzqdzif: Zatwierdzil:

“WOddniecs-
VVOLLI ( 24acy

17 LA F o tﬁ"sé’—‘—
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WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO:
KONTROLI MERYTORYCZNEJ DOWODOW KSIEGOWYCH

Zalacznik nr 2
do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w EKOGOK

Lp.

Nazwisko i1 imig

Stanowisko

Wzér podpisu

Upowazniony
Do dnia

QOd dnia

Kosmowska-Moskwiak
Anna

Sekretarka

KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ DOWODOW KSIEGOWYCH

. Stanowisko : ; Upowazniony
L. Nazwisko i imi¢ Wzor podpisu Od.daia Didiiia
1. Debska Beata Glowna 01.12.2017
Ksiggowa
DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
Stanowisko Upowazniony
Lp. Nazwisko 1 imig Wzdbr podpisu Od dnia Do
dnia
1. Witkowski Tomasz Przewodnicza
cy Zarzadu
podpis

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku zatwierdza do wyplaty, natomiast gtéwny ksiegowy
potwierdza swoim podpisem z jakiego dziatu, rozdziatu i paragrafu zostanie dokonany
wydatek, co znajduje odzwierciedlenie w potwierdzeniu PK-Lista ptac.
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Zalgcznik nr 3

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i

kontroli dokumentow finansowych ksiegowych w
EKOGOK

Wzory pieczatek stosowanych na dokumentach ksiggowych
w Ekologicznym Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi EKOGOK w Ga¢

Przewodnigzacy
Zorrdgu Zwdagku
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