Zatgcznik Nr 3 do Polityki Rachunkowosci
Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Pétnocnego Wojewddztwa Slgskiego

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksieggowych
Zwiazku Gmin i Powiatow Subregionu Pétnocnego Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 1 lutego 2020 roku

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§1
Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) zwana dalej ,ustawa”.

Rozdziat Il

Dowody ksiegowe

§2
1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzgdzonych dokumentow (dowoddéw ksiggowych),
odzwierciedlajgcych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy dowdd ksiegowy ma odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych w instrukgji, a jego zawartos¢
powinna odpowiadac tresci ekonomicznej dokonanej operaciji gospodarcze;j.
2. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, jesli:

a) posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw
wiasnych jednosiki,

b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

c) =zawiera co najmniej nastepujace dane: okreSlenie wystawcy i wskazanie stron (nazw
i adres6w) uczestniczacych w operacji gospodarczej, date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania (okres ktérego dotyczy) operaciji gospodarczej tj. date sprzedazy, jezeli rézni sie
ona od daty wystawienia dokumentu, okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe
okreslenie operacji gospodarczej o ile odrebne przepisy nie stanowiag inaczej, podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operaciji gospodarcze;j i jej udokumentowanie,

d) sprawdzony zostal pod wzgledem: merytorycznym, zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych, formalnym (1j. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i fre$c
wymagang oraz rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych), faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie podpisu
osoby uprawnionej, zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie
dowodu ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku, nalezy
zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy na waluty obce, powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedilug kursu obowiazujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezpo$rednio na
dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem lub formag dokumentu elekironicznego.

4. Za dowdd ksiegowy uwaza sie m.in.:

a) polecenie ksiegowania sporzadzone dia udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,
ktore moze stuzy¢ do korygowania zapisow, rozliczenia operacji oraz do dokonania tacznych
zapisdw zbioru dowodéw Zrédiowych, kidre muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) note ksiegowa jedli wynika z zawartej umowy lub porozumienia,



c) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

d) sprawozdania budzetowe, kidre zwigzane sg z rozliczeniem dochodéw i wydatkow,

e) wyciag bankowy,

f)  raport kasowy.

. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem pibrem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektére informacje
- jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komdrki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu — a w przypadku dokumentéw, ktére stajg sie drukami $cistego zarachowania - numery
kolejne, sg nanoszone numeratorami,

b) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne.

. Btedne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez przekreslenie
z calkowitym zachowaniem ich czyteinosci, wpisanie zapiséw poprawnych a i daty dokonania
korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane
liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane
innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasada ta nie ma zastosowania
do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w tych dowodach mogg byé poprawiane
wylgcznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego (faktury lub noty).

. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i ksiggowego sg zatwierdzane do
wyplaty przez Dyrektora Biura oraz Cztonka Zarzadu co umozliwia dokonanie zaptaty w terminie
platnosci, co nastepnie pozwala na ujecie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

. Dekretacja dowod6éw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiegowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami ustalonymi
w zakltadowym planie kont.

. Podczas dekretacji dokumentéw nalezy:

a) sprawdzi¢ prawidiowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowéd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty
nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika, ktéry wczeéniej opisywat dokument
w celu uzupetnienia),

b) wiasciwg dekretacie oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych poprzez: umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych,
wskazanie daty, pod jakg dowod ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac zasade
memorialu; podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje; wykorzystujg do tego piecze¢ wg
ponizszego wzoru.

c) dopuszcza sig dekretacje elektroniczng w systemie komputerowym oraz w formie wydrukow z
systemu komputerowego

WINIEM SUMA MA

Data: Podpis:




Rozdziat lll

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

§3
1. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna byé
wykonywana zgodnie z posiadanymi srodkami na dany rok budzetowy.

2. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana i speiniajac
wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

3. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego, przedktadane
do rozliczen finansowych.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegbtowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

a) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej,

b) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé
ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem, potwierdzenie sprawdzenia
terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy -
przystgpienia do naliczenia kary umownej, zatwierdzenie do wyptaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty, powinno by¢

opatrzone pieczecig lub komputerowo, w brzmieniu, jak ponizej, starannie wypetnione i podpisane
w miejscach do tego wskazanych w pieczeci.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym
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6. Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspéfiinansowanych ze $rodkéw UE [ub innych
srodkoéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami wynikajgcymi
z umoéw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

7. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedkladane do ksiegowosci do 14 dni po
zakonczeniu podrozy stuzbowej.

8. Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone do 14 dni od
daty pobrania, nie pézniej niz do korfica miesiaca, w ktérym zostaly pobrane.



9. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiggowego
nalezy przedklada¢ do ksiegowosci nie pézniej niz na 5 dni przed terminem zaplaty. Przediozone
dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn op6znienia.

10. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przez ksiggowego oraz zatwierdzone do wyplaty
faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do 3 dnia
kolejnego miesigca ksiegowosci w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych do okresu
sprawozdawczego, bedg ujimowane jako zobowigzania.

11. Podstawa dokonywania wypfat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki oraz dowody
wilasne i inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach
i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisane przez Przewodniczacego
Zarzadu.

12. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow.

13. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg recznie przy zastosowaniu tabelarycznej formy
techniki ksiegowosci polegajgcej na wykorzystaniu ksiegi zwanej dziennikiem tabelarycznym (ksiega
gléwna), w kidérym odrecznie zapisuje si¢ operacje gospodarcze.

14. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie
ich uzgodnienia.

Rozdzial IV
Wynagrodzenia pracownikow

§4
1. Liste ptac sporzadza sie za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty pfacowe.
2. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:
a) umowa o prace, zlecenia, dzielo,
b) karty urlopowe,
c) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
3. Lista ptac powinna zawierag:
a) tytut oraz okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,
b) nazwisko i imie pracownikéw, ktérym naliczane jest wynagrodzenie,
c) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,
d) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skitadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe,
e) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
f)  kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowoine,
g) kwote zaliczki na podatek dochodowy,
h) potracenia,
i) wynagrodzenie netto,
i)  sposob wyptaty,
k) podpisy os6b sporzadzajgcych, zatwierdzajgcych oraz wyptacajacych wynagrodzenie.

4. Od wynagrodzen dokonuje sie naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesieczng deklaracje DRA wraz z zatgcznikami (1.
imiennymi raportami RCA, RZA i RSA sporzgdzonymi dla kazdego pracownika).

5. Termin wyplaty wynagrodzen przypada do 10 dnia kolejnego miesigca lub na dzieh zgodny
z zawartg umowa cywilnoprawna.

6. Zatwierdzone do wyptaty listy ptac sg podstawa dokonania przelewéw na konta pracownikéw oraz
innych wierzycieli w zakresie potraceri.



Rozdziat V
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

§5

1. Osobami upowaznionymi do wykonywania przelewOw na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dokumentéw sa Dyrekior Biura Zwiazku lub Przewodniczgcy Zarzgdu, lub Cztonek Zarzadu,
posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta, kidre stanowig zakodowany podpis elektroniczny na
no$niku, umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu whasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, oraz numeru konta
bankowego kontrahenta. Lista przelewéw sporzadzona na podstawie dokumentéw ksiegowych jest
generowana za posrednictwem systemu bankowego i podpisana przez pracownika sporzgdzajacego
oraz sprawdzona przez jego przelozonego. Liste zatwierdza osoba upowazniona do dokonywania
przelewéw.

Rozdziat VI
Rodzaje dokumentow i ich obieg

§6

1. W jednostce stosuje sie nastepujace dokumenty:

a) “PK”- polecenie ksiegowania,

b) czek gotéwkowy,

c) “KP”-kasa przyjmie,

d) “KW”-kasa wyptaci,

e) bankowy dowdd wplaty,

fy “RK”- raport kasowy,

g) “RB”-raport bankowy,

h) wniosek o zaliczke,

iy rozliczenie zaliczki,

)] delegacja zlecajaca wyjazd stuzbowy w kraju lub za granica,
k) lista ptac,

)  “OT” - przyjecie $rodka trwatego,

m) “PT" - protokét zdawczo-odbiorczy érodka trwatego,
n) “LT” - likwidacja $rodka trwatego.

Rozdziat VI.
Postanowienia koricowe.

§7
1. Wszelkie zmiany w instrukcji obiegu dokumentéw wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
2. Instrukcja obiegu dokumentéw wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.






