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INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH,
ZASAD ICH SPORZADZANIA 1 EWIDENCJI ORAZ

PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
(zatagcznik nr 6 )



UWAGI WSTEPNE

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne i jest zatagcznikiem nr 6
do zasad polityki rachunkowosci w MSP w Otwocku.

Przestrzeganie i S$ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwa ochron¢ majatku jednostki.
Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikow poszczegéinych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za
ktore w stosunku do oséb winnych bedg wyciagane konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie Kodeks pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej w wyniku, ktorej
zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza rowniez odpowiedzialnos¢ w
drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci 1 roszczen
/odsetki za zwtoke/.

Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiadajg za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych obowiazkow stuzbowych.



ZASADY FUNKCJONOWANIA I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

I. DOKUMENTOWANIE OPERACJI I ZDARZEN GOSPODARCZYCH

1. Prawidlowo$¢ ewidencji operacji gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakosci
dokumentéw dostarczanych do Dzialu Ksiggowosci. Dokumentacjg ksiggowa jest zbidr
wlasciwie sporzadzonych dowodéw ksiggowych, odzwierciedlajgcych w skroconej formie
tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych dokonywanych w sposob zapewniajacy:

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

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci MSP, szczegblnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

4) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkow.

2. Dowdd ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony (art. 21 ustawy o

rachunkowosci) czyli:
1) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol,
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
3) zawiera, co najmniej nastgpujace dane:

a.

o o

f.

okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczgcych
w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji - wskazanie
uczestniczacych komérek organizacyjnych,

dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej. Znajomos¢ daty jest niezbgdna do chronologicznego ujecia
wszystkich operacji gospodarczych. Trzeba tu rozrézni¢ dat¢ dokonania operacji
od daty sporzadzenia dowodu (jezeli si¢ r6znig). Ten wymog, niezaleznie od
informacji, do jakiego okresu zaliczy¢ operacj¢ gospodarczg, wywotuje skutki
finansowe okreslone w ustawie o podatku od towardéw iustug (VAT). Dla
spelnienia wymogoéw tych przepisow istotna jest tez data otrzymania
dokumentéw. Jezeli bowiem faktura od dostawcy wptynie w pierwszych dniach
nastgpnego miesigca, to zarbwno moment zakupu (operacja przyjecia) i moment
prawno-finansowy (otrzymanie i zaakceptowanie faktury) mogg by¢
zaksiggowane w nastgpnym miesigcu,

przedmiot oraz ilosciowe i wartosSciowe okreslenie operacji gospodarcze;,
numer identyfikacyjny,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

wilasnoreczne podpisy odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i
jej udokumentowanie.

3. Sprawdzony jest pod wzgledem:
a) merytorycznym (gospodarczego uzasadnienia operacji),
b) formalnym (zgodnos¢ z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera bledow rachunkowych).
4. Znaczony jest numerem okreslajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonywanymi na jego podstawie.



II. KLASYFIKACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Zgodnie z kryterium, jakim jest zwiazek dowodu z operacjg gospodarcza r6znig si¢:
1) dowody Zrodlowe — stwierdzajace w sposdb bezposredni dokonanie okreslonej operacji

gospodarczej, ktére dzielg sie¢ w zaleznosci od wystawcy oraz spetnionej funkcji na:

a) dowody zewngtrzne:
- obce, tj. otrzymane przez jednostki, (np. faktury za zakupione ustugi, towary od
jej kontrahentéw, wyciagi bankowe),
- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez jednostke swoim
kontrahentom (np. rachunki za sprzedane ustugi),

b) dowody wewngtrzne:

- sporzadzone przez jednostke i dotyczgce dokonywanych w niej operacji (np.
lista ptac, RK).
2) dowody wtérne:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrédtowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu w ksiegach rachunkowych w tacznej wartosci, muszg by¢é wymienione
pojedyncze dowody Zrédlowe, korygujace poprzednie zapisy,

b) zastepcze, tj. wystawiane za zgodg kierownika jednostki do czasu otrzymania
obcego dowodu zrédtowego (np. przyjecia dostawy bez dokumentujgcego je
dowodu). Dowodéw zastepczych nie mozna wystawia¢ w przypadku operacji,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane VAT.

¢) rozliczenia, ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug innych kryteriow
klasyfikacyjnych.

2. Wedlug kryterium grup rodzajowych dowody dzieli si¢ na:
a) dowody dotyczace srodkoéw pieni¢znych,
b) dowody dokumentujgce zwickszenie i zmniejszenie stanu i wartosci srodkow
trwatych,
¢) dowody dotyczace wynagrodzen,
d) polecenie ksiggowania.
3. Zdarzenia mogg byé klasyfikowane i ujmowane w ksiggach rachunkowych nie tylko

na podstawie dowodéw zrodlowych , ale na podstawie zbiorczych zestawien.

III. ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze by¢ réwniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

2. Dokumenty ksiegowe winny byé sporzadzane w sposob staranny, czytelny i trwaly

(dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym i komputerowym).

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

4. Dowdd wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Przeliczenie
to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie, oprocz przypadkdéw gdzie system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
przeliczenie jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
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3.

6.

7.

Jezeli dowdd jest sporzadzony w jezyku obcym to na zgdanie organdéw kontroli lub bieglego
rewidenta — jego tres¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na jezyk polski.

Dowody wlasne wewngetrzne sg wystawiane co najmniej w dwoéoch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: Dziat Ksiegowosci — oryginat, wystawcy — kopia.

Dowody wlasne zewngtrzne wystawiane sg co najmniej w 2-6ch egzemplarzach
z przeznaczeniem: odbiorca — oryginat, Dziat Ksiggowosci — pierwsza kopia, wystawca — druga
kopia.

IV. ZASADY KORYGOWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1.

2.

Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach ksiggowych poprawek przez
wymazywanie, przerabianie, wycieranie danych.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane poprzez przekreslenie blednych
zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow poprawnych, daty
dokonania korekty oraz zlozenia podpisu przez osobeg, ktora dokonata poprawki. Nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac tylko
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego.

W przypadku faktur i rachunkéw, dokumentem korygujacym sa faktury, rachunki i noty
korygujace zawierajace wyraz ,,KOREKTA”, wystawione zgodnie z wymogami ustawy o
podatku od towarow i ustug oraz o podatku akcyzowym .

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowaé zgodnie z art. 25 ustawy o
rachunkowosci:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelno$ci
blednego zapisu, umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujgcej poprawki —
poprawki takie muszg by¢ dokonane we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg
nastapi¢ po zamknigciu miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajgcego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesigca korekty moga by¢ przeprowadzane tylko
przy pomocy dowodoéw PK — polecenie ksiggowania.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku winny by¢ udokumentowane wyltacznie fakturami lub
rachunkiem.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTOW

Wszystkie wptywajace dowody ksiggowe podlegaja ewidencji i po nadaniu im numeru
poddawane sg kolejnym etapom kontroli i zatwierdzenia.

Dokumenty, ktore zostaty przestane za posrednictwem poczty do kancelarii ogélnej kierowane
sg do wlasciwej merytorycznie komorki, celem opisania i sprawdzenia ich pod wzgledem
merytorycznym.

Po dokonaniu wyzej wymienionych czynnosci dowody te nalezy przekazaé¢ do Dzialu
Ksiggowosci w celu dalszej realizacji — sporzadzenia przelewow bankowych.



4. Przetrzymywanie dowodow przez poszczegolne komarki organizacyjne lub stanowiska pracy
jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawg do obcigzenia dtuznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1) dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbednych zatgcznikoéw nalezy
dostarczy¢ do Dzialu Ksiggowosci w terminie umozliwiajacym zaplat¢ w terminie.

2) w przypadku kwestionowania dokumentu, wstrzymania realizacji jego platnosci —
komorka organizacyjna niezwlocznie powiadamia na pisSmie, ustnic  (podajgc
przyczyne takiej decyzji) Dzial Ksiggowosci,

3) wrazie zagrozenia przekroczenia terminu uregulowania zobowigzania — dowod winien
zawiera¢ adnotacje sporzadzong w porozumieniu z kontrahentem, ze op6znienie nie
spowoduje dodatkowych skutkow finansowych.

5. Pracownicy, ktérzy nie przedloza dowodow do realizacji w terminach okre§lonych w pkt 4
poniosg materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytutu straty (odsetki za zwloke).

6. Opisane dowody podlegajg zatwierdzeniu i realizacji finansowej wraz z dostarczeniem
niezbednych dokumentow do banku, za ktorg to czynnos¢ odpowiada Dzial Ksiegowosci
Zespotu

VI. DEKRETACJA DOKUMENTOW

1. Dekretacja jest to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania.
Dekretacja dokumentéw obejmuje nast¢pujgce etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania.
2. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylaczeniu z ogotu dokumentdéw wptywajacych do Dziatu Ksiggowosci tych, ktore nie

podlegajg ksiegowaniu,

2) podzielenie dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete ewidencja
w poszczegolnych rejestrach,

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien, dekadg.

3. Sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci dokumentéw polega na ustaleniu:

1) czy posiadaja podpisy pod wzglgdem merytorycznym przez upowazniong osobg,

2) czy posiadaja akceptacje Glownego Ksiggowego badz upowaznionych przez niego
pracownikow stuzb finansowych,

3) czy sg zatwierdzane przez Dyrektora MSP badz osobe upowazniong (stosownie do
zakresu upowaznienia),

4) czy sa opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu w $wietle przepisow ustawy o
zamowieniach publicznych, potwierdzong pieczecig i podpisem osoby upowaznione;,

5) czy sa kompletne oraz nie zawierajg btedow formalnych i rachunkowych.

4, W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody nie spetniajg wymienionych warunkow,
Gloéwny Ksiggowy zobowigzany jest do ich zwrotu wtasciwym komérkom celem uzupelnienia.
5. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym kolejnych numeréw,
2) oznaczeniu klasyfikacji budzetowej ( dzial, rozdziat, paragraf, zadanie ),
3) wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,



4) okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,
5) okreélenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,
6) oznaczenie sposobu zaptaty i daty zaplaty ( gotowka, przelew, karta firmowa)

VII. KONTROLA DOKUMENTOW

1. Wszelkie dokumenty stwierdzajgce podstawe zapiséw ksiegowych sg poddawane kontroli.
Kontrola ta ma na celu sprawdzanie i zbadanie legalnosci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowe;j jest jego sprawdzenie
i poddanie:

a) kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie
zgodnosci przedmiotu zamowienia, trybu zamowienia, adresu dostawcy lub
wykonawcy, ceny jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych), ktorej dokonuje Kierownik
Gospodarczy

b) kontroli merytorycznej,

¢) kontroli formalno-rachunkowej

2. Przed przekazaniem dokumentdéw (faktur, rachunkéw, rozliczen itp.) do Dziatu Ksiggowosci
podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym przez kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktérej dotycza wydatki. Kontrola ta polega na zbadaniu:

1) czy wskazana w dowodzie operacja gospodarcza byla uzasadniona z punktu widzenia
celowosci oraz oszczgdnosci 1 wykonana zostata zgodnie z umowg /zamdéwieniem/ w
ustalonym terminie,

2) czy realizacja nastgpila zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg prawo
zamoOwien publicznych (z dokumentéw winien wynikaé tryb udzielenia zaméwienia),

3) czy operacja jest zgodna z planem finansowym (budzet — dziat, rozdzial, paragraf),

4) czy dane zawarte w dokumencie s3 zgodne ze stanem rzeczywistym.

5) na dowdd dokonania tej operacji kierownik wiasciwej komodrki merytoryczne)j sktada
swoj podpis pod klauzulg o tresci ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” — z
datg, podpisem. Ponadto komodrka organizacyjna, na zlecenie ktérej dokonano
wydatkow powinna:

a) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze
zostaty wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) ,

b) na dowodach za zrealizowanie rob6t inwestycyjnych, zawiera informacje o stanie
zaawansowania i zafakturowania z okresleniem, czy faktura jest czgsciowa /
koncowa. Dodatkowo nalezy zamiesci¢ takie informacje jak: nazwe zadania
inwestycyjnego, kopi¢ podpisanej umowy. Jezeli inwestycja dotyczy $rodka
trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dolaczy¢ informacj¢ o wystawionych
dowodach OT — przyjecie $rodka trwatego, PT — przekazanie srodka trwatego,



¢) na dowodach dotyczacych zakupu wyposazenia, nalezy stwierdzi¢ fakt przyjecia
majatku poprzez adnotacje o wpisie do inwentarza ,

d) na dowodach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych nalezy umiesci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku
srodkéw trwatych dotaczy¢ rowniez dokument OT.

3. Kierownik komorki merytorycznej na czas nieobecnosci w pracy ma obowigzek wskazaé

pracownika, ktory w jego zastepstwie moze dokonywaé sprawdzenia dowodow pod wzgledem

merytorycznym.

1) stosowne upowaznienie nalezy przekaza¢ do Dziatu Ksiggowosci,
2) w upowaznieniu nalezy poda¢ m. in.: imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe
i zakres sprawdzania dowodow oraz okres obowigzywania upowaznienia.

4. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialni sg Kierownicy rownorzednych komoérek organizacyjnych.

5. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

1)

2)

3)

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym Iub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegOlnosci badanie projektow umoéw, porozumien i
innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikow majgtkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

6. Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokumenty:

1) sa oryginalne i kompletne, tj. zawieraja wymagane podpisy, klauzule,
potwierdzenia i zalgczniki,

2) nic zawicrajg blgdow rachunkowych,

3) sgzgodne z umowami, zleceniami, zestawieniami, itp.,

4) zawierajg prawidtowa klasyfikacj¢ budzetowsg i sg wtasciwie opisane. Na dowdd
tych czynnosci upowazniony pracownik dziatu ksiegowosci (gl. ksiggowy)
zamieszcza na kazdym dowodzie swoj podpis pod klauzulg o podanej tresci:
»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” — z podaniem daty.

5) Wzor pieczatki uzywanej w jednostce na dokumentach:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Dnia ......ccoovvvnne Liimaumias veamnid r.

( podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Dnia .................. . —— r.

-------------------------------------------

( podpis)



VIII. ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW

. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i finansowym stanowig podstawe do

zatwierdzenia ich do realizacji przez Gtownego Ksiegowego i Dyrektora lub osoby przez nich
upowaznione.
Podpisy zamieszcza si¢ pod pieczecia o tresci:

Zatwierdzam wykonanie wydatkow

zDz. ...cvenneenes Rozdzial...............
§oeiriiiieiiiee, na kwotg..............
Zatwierdzono do wyplaty
Slownie:....coooieiriinnicnareisnsssnnscsasens
(data) (podpis)

3. Wzdr pieczeci do dekretacji syntetycznej dokumentu.

WN KWOTA MA

GOSPODARKA FINANSOWA

I.ZASADY OGOLNE

I

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢
ograniczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢
tylko drobnych wydatkéw pieni¢znych.

Dokonywanie platno$ci w formie bezgotowkowej powstaje w kazdym przypadku, kiedy strong
transakcji jest podmiot gospodarczy.



II. ROZLICZENIA PIENIEZNE W FORMIE GOTOWKOWEJ

1. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe obrotu gotdéwkowego sg:

1) bankowe dowody wptaty,

2) dowody zrédiowe jak:
a) faktury, rachunki gotéwkowe,
b) listy wyptat wynagrodzen, zasitkéw, uméw zlecen i o dzieto, itp.,
c) wnioski o pobranie i rozliczenie zaliczki (dot. zakupu materiatéw, remontow itp.
d) delegacji — zaliczki i rozliczenie,
e) czeki gotowkowe,
f) dokumentem zbiorczym jest raport kasowy sporzadzony za okresy dekadowe lub

miesi¢czne.

2. W przypadku, gdy operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami,
wowczas Glowny Ksiegowy lub upowazniony pracownik Dzialu Ksigegowosci ustala, ktory
dowod stanowi podstawe do wyptaty, za§ na pozostalych umieszcza zapis ,,Nie stanowi
podstawy dokonania wyplaty”.

3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer ma obowigzek zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy. Osoba otrzymujaca
gotéwke potwierdza odbior naleznosci przez wypelnienie i ztozenie podpisu na dowodzie .
Jezeli dowdd opiewa na wigcej niz jedng osobg wowczas kazdy odbiorca kwituje na nim odbidr
gotowki.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w dowodzie rozchodu gotowki, w dowodzie tym wskazuje si¢ imig¢ inazwisko osoby
upowaznionej oraz rodzaj, numer i dat¢ wystawienia dowodu tozsamosci.

1) upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie przez notariusza lub zaktad pracy
autentycznosci podpisu osoby, ktéra go wystawila,
2) upowaznienie dotacza si¢ do dowodu Zrédtowego.

5. Kasjer, po otrzymaniu dowodéw kasowych obowigzany jest sprawdzi¢ czy dowody
odpowiadajg warunkom niniejszej instrukcji. Kasjer odpowiada materialnie za dokonanie
blednie udokumentowanej wyptaty.

6. Wszystkie dowody dokumentujgce operacje gospodarcze realizowane w obrocie gotdwkowym
w danym dniu kasjer ujmuje w kolejnosci ich realizacji w raportach kasowych ,,RK”

1) raport kasowy sporzadza si¢ dla dochodéw i wydatkow w dwdch egzemplarzach z
czego:
a) oryginal wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje Gtownemu Ksiggowemu
lub osobie przez niego upowaznione;j,
b) kopia pozostaje w kasie.
¢) obecnie program VULCAN FINANSE posiada modul obstugi i rejestracji
Raportow kasowych
2) operacje kasowe wyrazone w walucie obcej ujmuje si¢ w odrgbnym raporcie.
3) przekazany raport kasowy podlega kontroli przez upowaznionego pracownika, ktora
polega na sprawdzeniu:
a) zgodnosci wpisanych kwot z zatagczonymi dowodami ksiegowymi,
b) biezacej numeracji dowodow kasowych,
¢) zgodnosci sald i numerowania stron.

7. Gotowka podjeta w banku na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni i

moze by¢ wykorzystana jedynie na cele okreslone przy jej podjeciu. Odprowadzenie przyjetych
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wplywOw powinno nastgpi¢ w ciggu 7 dniu w pelnej wysokosci, a jezeli wysoko$¢ przyjete;j
gotowki przekracza 5.000,00 zi — w tym samym dniu przed koncem pracy.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego nie moze przekroczy¢ kwoty 2 000,00 zt.

Obecnie gotowke pobiera si¢ tylko z rachunku funduszu socjalnego na wyptate $wiadczen
socjalnych dla emerytow nie posiadajacych konta osobiste.

I1I. ROZLICZENIE PIENIEZNE W FORMIE BEZGOTOWKOWEJ

1.

Operacje bankowe sg dokonywane przez banki, w ktérych MSP ma otwarte konta bankowe
odrebne dla finansowania dziatalnosci podstawowej oraz odrgbne dla RDW ZFSS, depozytow
oraz VAT.

Otwarcie kont (rachunkéw bankowych) przez MSP w banku jest uwarunkowane wymaganiami
formalnymi, okre$lonymi w obowigzujacych przepisach.

Wszelkie operacje finansowe z bankiem winny by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym i
skontrolowane przez Dzial Ksiggowosci.

Kazdy wycigg bankowy, zarowno po stronie operacji dochodowych i rozchodowych oraz
wysokosci sald poczatkowych i koncowych podlega doktadnemu sprawdzeniu, pod wzgledem
merytorycznym i formalnoprawnym przez upowaznionych pracownikdéw Dziatu Ksiggowosci.
Do rachunku biezacego i dla bezpieczenstwa pracownika odstapiono od zaliczek a w zamian
za to upowaznieniem Kierownikowi Gospodarczemu przydzielono imienna karte firmowa do
realizacji drobnych -limitowanych ptatnosci. Utatwia to realizacje platnosci terminalowych,
internetowych. Kazdorazowy wydatek jest akceptowany przez gt. ksiegowego i dyrektora
jednostki.

IV. DOKUMENTACJA OBROTU FINANSOWEGO

1.

Zaliczki:
1) zaliczki jednorazowe na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane:
a. pracownikom na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej,
b. kierownikowi gospodarczemu na drobne zakupy
¢. innym pracownikom w uzasadnionych przypadkach
2) Kierownikowi Gospodarczemu , ktoérego charakter pracy wymaga dokonywania
czestych drobnych zakupow lub optat moze zosta¢ przyznana zaliczka stala.

a) dokumentami umozliwiajgcymi pobranie zaliczki na transakcje gotowkowe oraz
ich wlasciwe rozliczenie s3: wniosek o zaliczke¢ (na zakup materiatéw i ustug, badz
wg polecenia wyjazdu stuzbowego), rozliczenie zaliczki, rozliczenie kosztow
podrézy stuzbowej ,

b) wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy o wyplate
okreslonej sumy, podaje rodzaj wydatkow oraz zrodto ich pokrycia w budzecie
(dzial, rozdzial, paragraf). Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania
pobranej przez pracownika kwoty, wniosek zwiera klauzul¢ upowazniajaca do
potrgcenia nierozliczonej w terminie kwoty z wyplaty najblizszego
wynagrodzenia. Potragcenia dokonuje pracownik plac na wniosek Glownego
Ksiegowego,

¢) Gléwny Ksiegowy odpowiedzialny za prawidtowe rozliczenie zaliczek, dokonuje
biezgcej kontroli prawidtowosci i terminowosci ich rozliczenia,
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3)

4)

3)

6)

d) zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyptlaty, jezeli wystepujacy o zaliczke nie
rozliczyt si¢ z poprzedniej,
rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczko-biorca w jednym egzemplarzu podajac
wszystkie dowody zrodtowe (rachunki, faktury) optacone z zaliczki lub z wiasnych
srodkow oraz ustalajac sume do zwrotu lub pobrania doptaty w kasie.
polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia:
a) dla pracownikéw MSP — sekretarz szkoly na podstawie dyspozycji osoby
zlecajacej wyjazd i odnotowuje to w liScie obecno$ci pracownika.
rozliczenie podrozy stuzbowej zagranicznej

a) na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi, podejmowane sq
srodki w walucie obcej / za zgodg pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w
walucie polskief w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ przystugujgcej
pracownikowi zaliczki w walucie obcej/. Wniosek — zgloszenie w sprawie
finansowania podrozy zagranicznej sporzqdza wiasciwa komorka merytoryczna
i po zatwierdzeniu przez Dyrektora MSP przekazuje do Dziatu Ksiggowosci,

b) bank na podstawie pisemnego zlecenia platniczego sprzedaje dewizy wg
specyfikacji do rozliczenia,

¢) kasjer wyplaca dewizy delegowanemu, wystawiajgc zastgpczy dowéd kasowy
»KW?”,

d) pobrane przez delegowanego zagraniczne Srodki platnicze zakwalifikowane
zostajq jako zaliczka do rozliczenia,

e) na druku , rozliczenie kosztow podrozy zagranmicznej” osoba delegowana
wpisuje ilos¢ otrzymanych i wydatkowanych dewiz oraz zalgcza dowody
zrodtowe potwierdzajgce poniesione koszty,

f) roznice wynikajqgce z rozliczenia zagranicznych czlonkow piatniczych zwracane
sq do banku na podstawie pisemnego rozliczenia podpisanego przez osoby
wymienione w bankowej karcie podpiséw,

g) wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotowki w walucie obcej powinny by¢
wykazane w raporcie kasowym w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane,

h) w raporcie kasowym wykazuje sie wplaty i wyplaty w walucie obcej (w wartosci
nominalnej) oruz rownowartosci w walucie obeej, przeliczajyc po kursie kupna
lub sprzedazy banku obstugujgcego rachunki Szkoty.”

terminy rozliczenia zaliczek:

a) zaliczki jednorazowe rozlicza si¢ w ciggu 14 dni od daty ich pobrania;

b) zaliczki stale rozlicza si¢ w miesigcu powstania kosztow, natomiast w trakcie
miesigca pracownik otrzymuje rownowarto$¢ wydatkowanych kwot na
podstawie dolaczonych do rozliczenia dowodow. Ostatnie rozliczenie zaliczki
statej i rocznej nast¢puje do 28 grudnia kazdego roku;

¢) rozliczenia podrdzy stuzbowej dokonuje si¢ w ciggu 14 dni od daty powrotu.

2. Dowody bankowe

1)

2)

czek gotowkowy — stuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku. Czek
wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Tres¢ czeku nie
moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. Osoba otrzymujgca czek
do realizacji winna pokwitowaé jego odbior w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjecia czekiem, wynikajaca z tego wyciggu
podlega poréwnaniu z kwotg uj¢ta w raporcie kasowym,

bankowy dowdd wplaty — stosowany przy wplatach gotéwki na rachunek wiasny lub
obcy do banku. Dowo6d wplaty wypelnia kasjer:
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3)
4)

S)

7)

dowod wptlaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

polecenic przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaptacie (faktura, rachunek, zlecenie komodrki merytorycznej lub inny
dowdd ksiegowy). Polecenie przelewu wystawia pracownik Dziatu Ksigegowosci:

w jednym egzemplarzu dla transakcji dokonywanych droga elektroniczna,

do transakcji dokonywanych bezposrednio w banku, ktdre po podpisaniu (pierwszy
egzemplarz) przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wycigg bankowy.

wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez
pracownika Dzialu Ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
pisemnie uzgodnic¢ je z oddzialem banku finansujacego.

3. Dokumentacja placowa jest podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty
wynagrodzenia z umow o prace jest lista plac.

1y

2)

3)

4)

podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

a) pismo asygnujace,

b) zmiana umowy o prace¢ (przeszeregowania),

c) s$wiadectwo pracy,

d) karta czasu pracy i zarobkow,

e) wnioski premiowe, nagrodowe,

f) rozliczenie przepracowanych nadgodzin,

g) zawiadomienie o udzieleniu kary dyscyplinarnej,

h) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

i) inne informacje na piSmie majagce wplyw na wyliczenie wysokosci

wynagrodzenia.
do wyplaty $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg nastgpujgce
dokumenty:

a) zasilek chorobowy — zwolnienie lekarskie,

b) zasilek rodzinny — o$wiadczenie pracownika lub decyzja ZUS,

c¢) zasitek z tytutu urodzenia dziecka — wyciag aktu urodzenia,

d) zasitek porodowy — wycigg aktu urodzenia,

e) zasilek macierzynski — zwolnienie lekarskie,

f) zasilek opiekunczy — zwolnienie lekarskie i oswiadczenie pracownika,

g) zasitek pogrzebowy — o§wiadczenie pracownika, wyciag aktu zgonu,
dokumenty niezbe¢dne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia nalezy przekazac ( w
dniu datowania przez pracownika do spraw kadrowych), nie p6zniej niz na 10 dni przed
datg wyptaty. W oparciu o te dowody zostanie ustalone miesieczne wynagrodzenie za
prace kazdego zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje placowa.
pismo asygnujace nowego pracownika, ktdre jest potwierdzeniem zawarcia umowy o
prace, wystawia pracownik kadr na podstawie decyzji Dyrektora Medycznej Szkoly
Policealnej w Otwocku w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika,

b) pierwsza kopia — dla kadr,

¢) druga kopia — dla plac.

Pismo asygnujace powinno zawieraé dat¢ rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia oraz podpis Dyrektora jednostki.

5)

na prace dorazng lub uzasadniong potrzebg sprawnej realizacji zadan, a nie majaca
charakteru umowy o prac¢ zawiera si¢ umowe zlecenia lub o dzieto. Umowg sporzadza
pracownik do spraw kadr na wniosek komoérki merytorycznej zlecajacej prace, w trzech
egzemplarzach z zachowaniem przepisow o ubezpieczeniu spolecznym:
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a) oryginat — dla wykonawcy,

b) pierwsza kopia — Dzial Ksiggowosci (po wykonaniu pracy zatgcza sie do niej
rachunek),

c¢) druga kopia - dla komorki zlecajace;j.

6) zmiana umowy zlecenia lub o dzielo wymaga sporzadzenia aneksu. Umoweg zlecenia
lub o dzielo podpisuje Dyrektor MSP badZ upowazniona przez niego osoba oraz
parafuje Gtowny Ksiggowy.

7) zmiana umowy o prac¢ zawierajgca decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania, wystawiana jest przez pracownika ds. kadr na podstawie decyzji
Dyrektora MSP, w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — dla pracownika,
b) pierwsza kopia — dla kadr,
¢) druga kopia — dla ptac.

8) rozwigzanie umowy o prace nastgpuje na pisSmie, na warunkach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach i powinno przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania
umowy. Rozwigzanie umowy o pracg wystawia pracownik ds. kadr w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginat — dla pracownika,
b. pierwsza kopia dla kadr
c. druga kopia dla ptac
Rozwigzywanie umowy o pracg podpisuje Dyrektor MSP.

9) rachunki za umowe ,,zlecenia” lub ,,0 dzieto” wystawiane sg przez osoby wykonujace
te prace i stanowig podstawe otrzymania wynagrodzenia za wykonanie ustug lub dziela,
polegajacych na osobistej pracy. Rachunki te powinny odpowiada¢ warunkom umowy
oraz podlegaja procedurze kontroli i zatwierdzania zgodnie z niniejszg instrukcja.

10) wnioski premiowe sg sporzadzane przez kierownikow komérek organizacyjnych oraz
akceptowane przez Dyrektora MSP. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow
nalezy $cisle przestrzega¢ zasad regulaminu premiowania. Wniosek nagrodowy
akceptowany przez Dyrektora jednostki.

11) listy ptac sporzadza specjalista ds. ptac na podstawie sprawdzonych dowoddéw
zrodtowych. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢gpujgce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume¢ do wyptlaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia,

€) sume¢ potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

f) sumg¢ wynagrodzenia netto, sume zasitku rodzinnego, chorobowego i innych,

g) pokwitowanie odbioru gotéwkowego wynagrodzen — data, podpis.

12) w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgcych potraceni:

a) zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

b) skladek z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz zdrowotnego,

¢) zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi,

d) kar pieni¢znych przewidzianych w art. 108 kp.,

e) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdéw wykonawczych.

Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazona na pismie.

13) listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

14) listy powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajacg-pracownika ds. plac,
b) glownego ksiggowego,
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¢) pracownika ds. kadr
d) dyrektora lub osobg przez niego upowazniong.
15) na podstawie list ptac wynagrodzenia pracownikow do wyptaty przekazywane sg na
ich konta osobiste w bankach.
16) terminy wyptat:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

wynagrodzenia za prace pracownikow administracji i obstugi platne z dotu
do 28 kazdego miesiaca,

wynagrodzenia za pracg¢ nauczycieli petnoetatowych platne z géry pierwszego
dnia roboczego dnia kazdego miesigca,

godziny ponadwymiarowe, oraz wynagrodzenia nauczycieli
niepetnozatrudnionych ptatne po otrzymaniu dokumentu potwierdzajgcego
naliczenie w/w sktadnika od pracownika merytorycznego odp. za wyliczenia.
rachunki za umowg zlecenia i o dzieto przed zakonczeniem kazdego miesiaca,
lub zgodnie z umowa.

przelewy na konta osobiste z tytutu wymienionych w pkt. a przekazywane beda
odpowiednio wezesniej, pkt. b pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca.
w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutow moga
by¢ zmienione za zgoda Dyrektora MSP,

g) jezeli dzien wyptaty dla administracji i obstugi jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien,

h) jezeli dzien wyplaty dla nauczycieli jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

17)do dowodéw o charakterze sprawozdawczym zalicza si¢ informacje o uzyskanych
dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (r6znego rodzaju
formularze - PIT), a ponadto ,,Deklaracje rozliczeniowg” sktadang do ZUS.
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
obliczanie skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych, ich udokumentowania i
terminy rozliczen zawarte sg odpowiednio w ustawie o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych. Szczegdlowy wykaz aktoéw
prawnych dotyczgcych w/w zagadnief umieszczono w ,,Wykazie obowigzujacych przepisow”.

4. Uzywanie prywatnego samochodu do celéow stluzbowych.

1) uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu wykorzystywanego do celéw
stuzbowych przyznawane jest w oparciu o wystawiong delegacje stuzbowa, podpisana
przez dyrektora szkoly z klauzulg , ze przejazd jest samochodem prywatnym,

2) rozliczenie przejazdu dokonywane jest na podstawie przedstawionej przez pracownika
delegacji wraz z wypelnionym zatgcznikiem, zawierajgcym:

2)
b)
c)
d)
€)
f)

Imig¢ i nazwisko osoby delegowanej, adres, trasa wyjazdu i data

Nazwg samochodu i numer rejestracyjny

Pojemnos¢ skokowa silnika

[los¢ kilometréow przejechanych

Stawke za 1 km przebiegu pomnozony przez ilos¢ kilometréw przejechanych
przygotowany dokument przekazywany jest do Dzialu Ksigegowosci w celu
sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i formalnym i po zaakceptowaniu
przez Gtownego Ksiggowego i Dyrektora lub upowaznionej osoby stanowi
podstawe do wyptaty ryczattu.

3) Dyrektor jednostki raz na rok wyst¢puje o roczng umoweg na ryczaltt do organu
nadrzednego tzw. Kilometroéwka- jest wystawiana raz na miesigc z uwzglednieniem dni
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4)

pracujacych, urlopdw, delegacji i innych absencji wptywajacych na wysokos¢ ryczattu.
Ryczatt sprawdzany jest przez pracownika ds. kadr co do ni absencji i po sprawdzeniu
przekazywany do akceptacjt ksiegowosci a nastgpnie do akceptacji z-cy dyrektora.
Ewidencja przebiegu -kilometréwka auta stuzbowego- rozliczanie i sprawdzanie
poprawnosci karty : ilos¢ kilometrow ze stanem licznika, opis tras, daty, podpisy
korzystajgcych z auta ,zakup paliwa. Rozliczenie dokonuje Kierownik gospodarczy.

5 Dokumentowanie zakupu i sprzedazy.

)

umowy, zamowienia i zlecenia zawierane na wykonanie robdt i ustug oraz zakup,
materialow, itp. powinny miedzy innymi okresla¢ przedmiot i koszt realizacji zadania,
termin wykonania, sankcje zwigzane z niewykonaniem lub nieterminowym
wykonaniem transakcji. Dokumenty te (w tym aneksy) powodujgce powstanie
zobowigzan pieni¢znych przektadane sa wiadomosci Glownego Ksiggowego.

2) jezeli umowa, zlecenie lub zamowienie przewiduja finansowanie zakupu ustug badz

3)

4)

5)

6)

7)

8)

towaréw etapami, to nalezy do nich dotgczy¢ harmonogram ptatnosci,

przed zarejestrowaniem dokumentow pracownik Dziatu Ksiggowosci, sprawdza czy
zawieraja one wymagane podpisy oraz czy maja zabezpieczenie w planie finansowym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, badz braku §rodkow na realizacje zadania
pracownik sprawdzajgcy omawia dokonania rejestracji i fakt ten zglasza Gtownemu
Ksiggowemu,

przy zawieraniu umoéw, dokonywaniu zamdéwien lub zlecen nalezy przestrzegac
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych oraz stosowaé procedury w sprawie
formularzy i drukéw do obligatoryjnego stosowania przy udzielaniu zamdowien
publicznych MSP w Otwocku.

wszelkie zmiany umoéw, zamowien i zlecen wymagajg formy pisemnej (aneksu) oraz
uzasadnienia,

przyj¢te na rachunek biezacy wadia lub kaucje gwarancyjne sg wyptacane na pisemny
wniosek Kierownika Gospodarczego.

dokumentami potwierdzajacymi dokonanie zakupu lub sprzedazy dobr i ustug sa:
faktura lub rachunek. Srodki publiczne wydatkowane sa wg pisemnych wnioskéw
dzialéw merytorycznych, ktore wystawiane sg w oparciu o zawarte umowy lub
porozumienia

a) przy wystawianiu, sprawdzaniu bgdz korygowaniu faktur lub rachunku nalezy
przestrzega¢ zasad okreslonych ustawy o podatku od towaréw i ustug .

b) faktury i rachunki mogg by¢ zrealizowane po stwierdzeniu wykonania pracy
zgodnie z zawarta umows, zleceniem lub zamoéwieniem — bezposrednio na
fakturze badz w formie odrgbnego dokumentu (np. protokot odbioru robét).

dokumentami potwierdzajgcymi naleznosci budzetu z innych tytulow niz ustawowe
(oprocentowania S$rodkéw na rachunkach bankowych, odsetek od nieterminowo
regulowanych nalezno$ci, itp.) sg dowody zrodtowe sporzadzane przez Dziat
Ksiegowosci.

a) dowody potwierdzajace zawarcie umowy sprzedazy uslug, roztozenie na raty
lub przesunigcie terminu zaplaty wlasciwe komorki organizacyjne przekazujg
niezwtocznie po ich podpisaniu odpowiednio do Dziatu Ksiegowosci,

b) otrzymane dokumenty stanowig podstawg do ujecia w ksiggach rachunkowych
naleznosci i ich windykacje w okreslonych terminach.
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9) do kontrahentow, ktérzy nie dotrzymujg terminow regulowania naleznosci powinny by¢
wyslane — za potwierdzeniem odbioru — upomnienia / wezwania do zaptaty oraz
zawiadomienia o naliczonych odsetkach za zwlokg. Za wilasciwe naliczanie odsetek
odpowiedzialny jest Dzial Ksiggowosci.

6. Dokumentacja wlasna ksi¢ggowoSci.

1) do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) polecenie ksiggowania,
b) noty ksiggowe obcigzajace,
¢) noty ksiggowe korygujace,
d) upomnienie i wezwanie do zaptaty / ostateczne wezwanie do zaplaty,
e) rozliczenia i zestawienia.

2) ksiegowania stanowig podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych z
zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewngtrznych badz korekty mylnych zapiséw.
Dokument sporzgdzany jest na biezaco przez pracownika Dziatu Ksiggowosci w
jednym egzemplarzu i podlega kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej przez
Gloéwnego Ksiggowego.

3) nota ksiggowa obcigzeniowa stuzy do obcigzenia:

a) kontrahenta — odsetkami za nieterminowg zaptat¢ lub karami umownymi za
nieterminowg badz wadliwg realizacj¢ umowy,
b) pracownika — za niedobory i szkody.

4) note obcigzeniows wystawia Dzial Ksiggowosci na wniosek odpowiedzialnej komoérki
organizacyjnej w dwoch egzemplarzach (1-kontrahent / pracownik, 2 — Dziat
Ksiegowosci). W nocie podaje si¢ whasciwy dokument, ktorego dotyczy (umowa,
zlecenie, protokét itp.) oraz sposéb naliczania odsetek, kar umownych, wartosci
niedoboréw badz szkody.

5) nota korygujgca stuzy do korygowania btednych zapiséw w fakturze VAT. Dokument
ten wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik Dziatu Ksiggowosci.

6) noty (obcigzeniowe, korygujace) sprawdza Glowny Ksiegowy oraz zatwierdza
Dyrektor Jednostki badZ osoba przez niego upowazniona. Oryginal noty przesyla si¢
listem poleconym do kontrahenta, za$ pracownikowi przekazuje si¢ za pokwitowaniem.
Kopia tego dokumentu stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowe;.

7) upomnienie / wezwanie do uregulowania zaplaty (ostateczne wezwanie do zaptaty)
wystawiane jest w stosunku do kontrahentow, ktdrzy zalegajg z zaptata naleznosci.
Sporzadza je pracownik Dzialu Ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, podajgc w nim
nalezno$¢ gléwng i odsetki za zwioke¢ oraz powotujac sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginat upomnienia / wezwania przesyta si¢ listem poleconym
do kontrahenta, kopia stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowe;j.
Dokument sprawdza Gtowny Ksiggowy oraz zatwierdza Dyrektor jednostki badz osoba
przez niego upowazniona.

8) ostateczne wezwanie do zaplaty jest wezwaniem przed arbitrazowym. Zgodnie z
klauzulg na wezwaniu, po uplywie terminu platnosci, sprawe¢ kieruje na droge
postepowania sadowego. Dochodzenie naleznosci nalezy do Dzialu Ksiggowosci.

9) zestawienia i rozliczenia sporzadzane sg przez Dzial Ksiggowosci dla rzetelnego
odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych na potrzeby Dyrektora, itp.

V. SPRAWOZDAWCZOSC FINANSOWA
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1) Sprawozdawczos¢ finansowa jest systemem informacyjnym bazujgcym na
rachunkowosci, dostarczajgcym informacji do celéw zarzadzania jednostka. Od jakosci
informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jakos¢ decyzji.

2) Zgodnie z art. 15 ustawy o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw
publicznych powinny sporzadzaé sprawozdania budzetowe z wykonania proceséw,
ktorymi objg¢te sg finanse publiczne, polegajacych w szczegolnosci na:

a) pobieraniu i gromadzeniu dochodow,

b) wydatkowaniu $rodkéw publicznych,

c) zacigganiu zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

d) zarzadzaniu srodkami publicznymi.

3) Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej opisane sg szczegdlowo
w polityce rachunkowosci.

4) Zgodnie § 23 Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych majg
obowiazek sporzadzenia na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sprawozdania
finansowego zw. ,,bilansem”.

5) Sprawozdania jednostkowe sporzagdzane sg na podstawie ksigg rachunkowych.

6) Sprawozdania sporzgdza si¢ w ztotych i w groszach stosownie do zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu ksigg rachunkowych, chyba ze przepisy stanowig inacze;j.

7) Dane w sprawozdaniach wykazuje si¢:

a) w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych.

b) w zakresic wykonania — narastajgco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego lub — w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach —
wedtug stanu na okreslony dzien.

8) Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwatly ( program Vulcan generuje
sprawozdania, ktore przesylane sa do programu Besti@. Podpisy na sprawozdaniach
sklada poprzez podpis elektroniczny.

9) Zaprawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadajg stuzby
finansowe.

10) Komorki merytoryczne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do
prawidlowego i rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych
w nieprzekraczalnym terminie okreslonym przez Gléwnego Ksiggowego, badz osobe
przez niego upowazniong

11) Okresy za jakie sporzadza si¢ sprawozdania, formy wydatku, dochodu opisane sg w
polityce rachunkowosci.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

I. EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.

Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w MSP w Otwocku
sg w szczegodlnosci:

1) czeki,
2) arkusze spisu z natury z chwilg ich wydania przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej,
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2. Kazdy rodzaj drukéw scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ z zastrzezeniem ust. 3 w
ksigdze drukow Scistego zarachowania.

1

2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

9

ksigge drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé i na ostatniej stronie zamiescié
date i klauzulg informujacg ile stron zawiera ksiega. Klauzulg t¢ podpisuje Gléwny
Ksiggowy oraz Dyrektor MSP

pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania,

ewidencje w/w drukow w ksigdze nalezy prowadzi¢ na biezaco,

druki wydaje si¢ za pokwitowaniem na podstawie zapotrzebowania, z ktdrego wynikac
bedzie zuzycie uprzednio pobranych formularzy,

na koniec kazdego kwartalu odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan
ilosciowy drukéow ze stanem rzeczywistym i o wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie Gléwnego Ksiggowego,

w razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania, Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza dochodzenie, wyciagajac
odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

w przypadku zgubienia lub kradziezy ksiazeczki czekowe;j, nalezy ponadto zawiadomic
wlasciwy oddzial banku.

ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik w Dziale
Ksiggowosci.

kontrolg ewidencji i stanu drukéw $cistego zarachowania wykonuje Gtowny Ksiggowy.

10) Druki $cistego zarachowania oraz ksigge przechowuje si¢ pod zamknigciem w sejfie-

szafa pancerna, nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych
pracownikow.

GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM

I. SRODKI TRWALE

.

Srodki trwale to rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz 1 rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby, jednostki. Zalicza
si¢ do nich w szczegolnosci:

1)

2)
3)

nieruchomosci - w tym grunty, budowle i budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscia
lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego,

maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze; zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z
warunkami okreslonymi w art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja srodkéw trwalych i wyposazenia prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg dla wszystkich $rodkéw trwalych i zawieraja w
szczegolnoscei:

1) liczbe porzadkows,
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2) numer inwentarzowy,

3) klasyfikacje wg KST (wystarczy trzycyfrowa tj. wg rodzaju, bowiem symbol
rodzaju identyfikuje: pierwsza cyfra - grupe, dwie kolejne - podgrupe, trzy cyfry
- rodzaj),

4) nazwe Srodka trwalego /jego charakterystyka prowadzona jest na
indywidualnych kartotekach/,

5) numer i dat¢ dowodu zakupu (faktura, rachunek, protokét odbioru),

6) date wprowadzenia do ewidencji i nr dowodu OT, )

7) osobe materialnie odpowiedzialna,

8) warto$¢ srodka trwatego,

9) date likwidacji i nr dowodu LT/LN.

4. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa $rodkow trwatych umozliwia podzial srodkéw wedtug
rodzajow oraz ich wlasciwe umorzenie / amortyzacje i sprawozdawczos¢.

5. Dokumenty zwiazane z gospodarowaniem nieruchomos$ciami oraz dotyczace wyceny przez
bieglych i okresowej aktualizacji wycen szacunkowych prowadzi i przechowuje: w zakresie
gruntéw, budynkow i pozostatych budowli — kierownik gospodarczy.

Ksigge inwentarzowa srodkéw trwatych na koniec kazdego roku uzgadnia si¢ zapisami w
ewidencji ksiggowej. Kierownik gospodarczy przechowuje dokumenty zwigzane z
gospodarowaniem w/w majatkiem (w tym: gwarancje na zakupiony sprzet) Za prawidlowg
gospodarke srodkami trwatymi odpowiada kierownik gospodarczy.

7. Drobne przedmioty majatkowe stanowigce wyposazenie pomieszczen o wartosci ponizej 500
zL. oraz literature fachowg zalicza si¢ do kosztéw w momencie przekazania ich do
uzytkowania.

1)

2)

kontrola stanu drobnych przedmiotéw majatkowych ( od 500-1000 zt) prowadzona jest
w ilosciowe] ewidencji pozabilansowej, w ewidencji wartosciowo-ilosciowej (od 1000
do 9.999 z})

ewidencje drobnego wyposazenia wydawanego do statego lub dluzszego uzytkowania
nalezy prowadzi¢ w formie kart osobistego wyposazenia. Karty te prowadzi kierownik
gospodarczy. w przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do
rozliczenia si¢ z pobranych przedmiotow i ksigzek.

8. Obrét srodkami trwalymi powinien by¢ udokumentowany nastepujagcymi dowodami: OT -
przyjecie srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub protokotem przyjecie
$rodka trwalego w wyniku inwestycji

9. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przy obrocie nieruchomosciami - decyzje administracyjne, umowy kupna-sprzedazy,
przy zakupie rzeczy ruchomych - faktura lub rachunek ( z wpisanym numerem
dokumentu gwarancyjnego) wraz z protokotem odbioru technicznego,

w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji - protokét odbioru obiektu,
sporzadzony komisyjnie z udzialem przedstawicieli nadzorujgcych merytorycznie
wykonanie zadania i wykonawcy,

w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji - zestawienie zbiorcze
spisOw z natury z wyciagiem protokolu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez
komisj¢ inwentaryzacyjng, zawierajgcego wartos¢ inwentarzowa i umorzenie
ujawnionego $rodka.

dowod OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi
protokoél odbioru technicznego stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci
zakupionego srodka trwatego i stanowi zatgcznik do dowodu OT.
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10. Podst

awg wystawienia dowodu LT/LN (protokét likwidacyjny) jest protokét rzeczoznawcy lub

protokét komisji likwidacyjnej zatwierdzony przez Dyrektora jednostki.

1) Komisje Kasacyjng powotuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
2) Komisja Kasacyjna moze =zasiggngé opinii rzeczoznawcy odnosnie oceny
technicznego zuzycia $rodka trwatego.
3) do dowodu LT/LN powinny by¢ zalgczone nastgpujace dokumenty:
a) protokot komisji likwidacyjnej ewentualnie wraz z orzeczeniem
technicznym rzeczoznawcy,
b) faktura lub rachunek z zalgczong umowsg sprzedazy,
¢) gdy srodek nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokot fizycznej
likwidacji, z ktérego wynika¢ bedzie sposdb zagospodarowania np.
w przypadku ztomowania — np. kwit przyjecia ztomu, likwidacji.

11. Protokot likwidacji $rodka trwatego sporzadza komisja kasacyjna w dniu dokonania fizycznej
likwidacji, doktadnie opisujac w nim sposob likwidacji. Podstawa jego sporzadzenia jest:

a) wniosek komisji o likwidacji,
b) protokot oceny technicznej,
¢) decyzja Dyrektora jednostki.

II. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

1. Do wartosci niematerialnych i prawnych naleza:

1) nabyte przez jednostke i zaliczone do aktywdow trwatych prawa majatkowe nadajace si¢

2)

3)

4)

6)

do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Sg
nimi w szczegodlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,

b) licencje, koncesje,

c) prawa do wynalazkow, patentow , znakéw towarowych,

d) prawa do wzoréw uzytkowych.

€) nabyta warto$¢ firmy.

f) koszty zakonczonych prac rozwojowych, ktdre zakonczyly sie powodzeniem

oraz przewidywane ich wdrozenie.

W jednostce wystepuja wartosci niematerialne i prawne - licencje na zakupione
programy komputerowe.
Podstawg wprowadzenia do ewidencji ksigegowej zakupionych licencji jest faktura
opisana przez Kierownika Gospodarczego , na ktdrej naniesiony jest numer licencji
i data jej waznosci.
Oryginaty licencji sg rejestrowane i przechowywane przez Kierownika Gospodarczego.
Za prawidlowg gospodarke tym majatkiem odpowiada komorka organizacyjna
uzytkujgca oprogramowanie.
Na koniec roku obrachunkowego upowazniony pracownik uzgadnia zarejestrowane
licencje z ewidencjg ksiegowa przy udziale pracownika ds. informatyki.

21



II1. INWESTYCJE (Srodki trwale w budowie)

1.Inwestycje to ogdt poniesionych naktadow ze srodkéw publicznych na: budowe nowych

obiektow, zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie srodkow trwatych powyzej 10.000,00 z1,

1) zakup lub wytworzenie we wilasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

2) Kkoszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone dla przekazania $rodkow
trwatych do uzywania,

3) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektéw budowlanych
i innych $rodkéw trwatych, powodujgcych ich ulepszenie,

4) koszty przygotowania inwestycji do realizacji; w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji i dokumentacji projektowej, koszt ekspertyz, pomiarow geodezyjnych i
geologicznych, itd.,

5) zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt.(nie dotyczy pomocy
dydaktycznych)

6) Do inwestycji nie zalicza si¢ czynnosci polegajagcych na konserwacji, naprawach
i remontach §rodkéw trwatych.

7) Kwalifikacje kosztow remontow, czy stanowig one koszty dziatalnosci biezacej, czy
inwestycyjnej winno stanowi¢ kryterium techniczne - rodzaj i zakres rzeczowy
wykonywanych robét dajacych odpowiedz czy w ich wyniku nastgpi zwiekszenie
wartosci uzytkowej obiektu czy tylko przywrdcenie jego wartosci pierwotne;.

8) Kwalifikacja rob6t do inwestycji lub remontow winna odbywaé si¢ na etapie
planowania i1 wynika¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w trakcie
wykonywaniu remontu nastgpita zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy
unowoczesnieniu, zwickszenia wartosci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uznac za
modernizacje i koszty zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymagac to bedzie takze zmiany
w planie wydatkow.

9) Kwalifikacja robot jest rzeczg istotng bowiem od niej uzalezniony, jest system
ewidencji ksiggowej, a takze okreslenie Zrodia finansowania.

10) Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych - budowe
obiektu lub obiektow, wraz z zakupem maszyn i urzadzen oraz elementow wyposazenia
sktadajacych si¢ na pewna calo$¢, ktorej laczne oddanie warunkuje podjecie
eksploatacji i uzyskanie zatozonych efektow ekonomicznych.

11) Jezeli zakupy dobr nie sg zwiazane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzgdzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich montazu
1 instalacji.

12) W efekcie zakonczenia inwestycji moze powstaé jeden lub wiele obiektow
inwentarzowych $rodkéw trwatych, a takze sktadnikow wyposazenia.

13) Podstawa do dokonywania wydatkéw inwestycyjnych jest zatwierdzony plan
finansowy.

14) Wydatki inwestycyjne dokumentowane sa faktura z zalaczonym do niej protokdtem
odbioru.

15) Podstawa rozliczenia kosztéw inwestycyjnych sa dokumenty PT i OT wraz z
zatgcznikami z zastrzezeniem ust. 5.
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OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dokumentéw jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w
ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) zasad¢ terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksi¢gowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

b) zasad¢ systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z
obiegiem dowodow ksiggowych w spos6b systematyczny 1 ciagly,

¢) zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemiec obiegu, nawzajem si¢
kontrolujgcych,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdw, przekazywanie dokumentow tylko do tych komoérek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia.

2. W niniejszej Instrukcji, uregulowane sg podstawowe zasady wystawiania, sprawdzania
i zatwierdzania dowodow ksiegowych, ktore stanowia wyodrebniong cze$¢ dokumentacji, jaka
z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania wzglednie potrzeb administrowania jest
zobowigzana prowadzié MSP.

3. Istotg obiegu dokumentéw ksiegowych w MSP sg terminowe (szybkie) przeptywy pomig¢dzy
komoérkami organizacyjnymi od dnia wystawienia do dnia akceptacji przez Dyrektora
i Gtownego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.

4. Poszczegodlne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i najprostszg droga. W tym celu
nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywac na biezgco dokumenty do komorek, ktorych dotyczg i korzystaja
z zawartych w nich informacji oraz sa kompetentne do ich sporzadzania.

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym
komérkom w dniu ich sporzgdzania (wtasne) lub otrzymania (obce).

3) przestrzegaé terminéw okreslonych w niniejszej instrukcji.
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1.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI
WEWNETRZNEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

Kontrola wewngtrzna jest jedng z funkcji zarzadzania, bez ktorej nie mozna kierowa¢ jednostka
organizacyjna. Jest nieodlagczona czgscia administrowania finansami publicznymi albowiem
zgodnie z art. 11 ustawy o finansach publicznych sg one jawne, a ich realizacja winna by¢
wykonywana wedlug $cisle okreslonych wtej ustawie zasad. Jest to zespét czynnosci
wykonywanych w ramach funkcji zarzadzania przez kadre¢ kierowniczg jednostki, jak réwniez
przez wyznaczone do tego celu komorki i osoby.

Czynnosci kontroli polegaja na sprawdzeniu legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci
przeprowadzanych w Szkole operacji gospodarczych, zarowno zamierzonych, jak tez dokonanych
w celu zwiekszenia efektywnosci dzialania, zapewnienia ochrony wilasnosci, przestrzegania
obowigzujacych norm prawnych oraz instrukcji wewnetrznych.

)

2)

3)

4)

5)

6)

legalno$¢ oznacza, ze podjete (przez jednostke, komorke, pracownika) dziatania:

a) byly / s zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen i innych aktdw normatywnych (zewngtrznych i wewngtrznych),

b) miaty wlasciwa podstawe prawng i miescily si¢ w granicach kompetencji, oraz,
ze w sytuacji gdy powstat obowigzek podjecia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania.

gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dzialania byly zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania tj. oszczednie 1 efektywnie wykorzystywano srodki.
celowos$é oznacza, ze dziatania mieécity si¢ w zadaniach jednostki okreslonych ustawg
oraz ustawa budzetowa, a zastosowane metody i srodki byly odpowiednie dla
osiggnigcia zatozonych celow.
rzetelnos$¢ oznacza, ze:
a) pracownicy ( i inne osoby ) odpowiedzialne za podjete dziatania wykonywali
swoje obowigzki z nalezyta staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie,
b) zobowigzania jednostki byly wykonane zgodnie z ich trescig ,
¢) przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania danej jednostki (zgodnie z
zakresem obowiazkow poszcezegolnych komorek 1 osob),
d) okreslone dziatania lub stany faktyczne udokumentowane zgodnie
Z rzeczywistoscia,
e) dokumentacja odzwierciedla wszystkie zdarzenia, jest sporzadzona we wlasciwej
formie, zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.
Kontrola wewngtrzna ma na celu:
a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
b) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci.
¢) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan.
Kontrola wewngtrzna moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.
Obowigzek kontroli funkcjonalnej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego pracg innych, podleglych mu pracownikow. Obszar, zasieg i
przedmiot kontroli funkcjonalnej a zarazem odpowiedzialnos¢ za efektywna kontrole
zalezg od stanowiska i pelnionej funkcji kierownicze;j.
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8) W ramach kontroli funkcjonalnej kazdy kierownik ma obowiazek sprawdzania dziatan
i operacji gospodarczych nie tylko pod wzglegdem formalnym, ale przede wszystkim
merytorycznym. Kontrola taka winna by¢ zawsze polaczona z interwencja, decyzja
pokontrolng, instruktazem, uzupeinieniem.

9) Sprawne wykonywanie tej formy kontroli stanowi gwarancj¢ osiaggnigcia celow
jednostki, poprawe sprawnosci organizacji i gospodarnosci poprzez eliminowanie
wszelkich niekorzystnych i niepozgdanych zjawisk.

10) Sprawowanie kontroli wewngtrznej wymaga wczesniejszego przygotowania elementow
organizacyjnych.

11) Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej,

b) kontroli biezacej,

¢) kontroli nastgpnej .

12) W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy zobowigzany jest:

a) zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komérkom,

b) odmoéwi¢ podpisania dokumentéw.

13) W razie uyjawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezgcej, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana nieczwlocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzig¢ odpowiednie kroki zmierzajace do
usunigcia tych nieprawidtowosci.

14) W razie ujawnienia w trakcie kontroli wewnetrznej czynu majgcego cechy przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora jak rowniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa. W kazdym wypadku
ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej. Dyrektor po niezwtocznym zawiadomieniu
organdéw $cigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b) zobaczy¢ czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli
przez osoby powotane do ich sprawowania,

c) wyciaggngé na podstawie wynikbw przeprowadzonego badania
konsekwencje stuzbowe,

d) przedsiewzig¢ S$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia Ww
przysztosci powstaniu podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢c do sadu z powoddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majatkowej przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody
majatkowej przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody
oraz do komisji ds. wykroczen o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

KONTROLA FINANSOW

Kontrola finansowa operacji gospodarczych i finansowych w Medycznej Szkole
Policealnej w Otwocku przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan MSP,
kontrole pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
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JUIE

wzoru $rodkéw publicznych, kontrolg prowadzenia gospodarki finansowej, stosowanie
procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI WYDATKOW

. Wydatki budzetu MSP moga by¢ przeznaczane wyltacznie na realizacje zadan

przewidzianych w ustawach, a w szczegolnosci na zadania statutowe.

. Zrealizowanie wydatkéw na zadanie, ktore przez ustaw¢ nie zostalo ,,przypisane” do

realizacji MSP oznacza przekroczenie zakresu upowaznienia do dokonywania wydatkow
ze Srodkow publicznych i moze skutkowa¢ naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

. Wnioski budzetowe powinny zawierac:

1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, zakres rzeczowy)
a) harmonogram prac zwigzanych z realizacjg zadania, ktorych wykonanie
warunkuje osiggniecie celu,
b) rzetelng kalkulacj¢ kosztow,

. Przy podejmowaniu decyzji odnosnie umieszczania poszczegdlnych zadan w projekcie

budzetu, nalezy w pierwszej kolejnosci uwzglednic takie, ktore odpowiadajg ponizszym
warunkom:
1) mozliwos¢ ich realizacji wynika z ustaw.
2) sato zadania kontynuowane (umowy wieloletnie).
3) realizacja zadania moze spowodowaé pozyskanie przez MSP nowych
dochodéw.
4) zadania zapewniajg wlasciwy poziom $wiadczonych ustug.

. Wydatki mogg by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym planie

finansowym jednostki z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien zgodnie z
planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczgdny, zapewniajacy przestrzeganie
kryterium legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi
poszczegblnych rodzajow wydatkow.

. Zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczgcymi tego rodzaju wydatku jest

naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytutow

egzekucyjnych lub wyrokéw sadowych, mogg by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom
srodkow finansowych zaplanowanych na ten cel. Powinny by¢ one jednak wprowadzone
do planu w trybie przeniesien wydatkéw okreslonym w art. 96 ustawy o finansach
publicznych.

. Nie stanowia przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych, wydatki nie ujete w planie

finansowym, a dokonane w celu:
1) zapobiezenia szkodzie w mieniu publicznym.
2) usuniecia szkody w mieniu publicznym.
3) ograniczenia spotecznych skutkow zdarzenia losowego.

. Granice uprawnien do dokonywania wydatkow wyznacza takze harmonogram, o ktérym

mowa w art. 29 ustawy o finansach publicznych
1) w mysl art. 29 ust. 5 ustawy dla poniesienia jednorazowego wydatku wyzszego
niz wielko§¢ wynikajaca z harmonogramu niezbgdne jest uzyskanie zgody
jednostki nadrze¢dne;.
2) dokonanie tego wydatku bez akceptacji jednostki nadrzgdnej oznacza
przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Osoby dysponujace $rodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdza
dyspozycje dokonania wydatku ze srodkéw publicznych, winny upewnié si¢ kazdorazowo,
czy dziatajg w granicach upowaznienia do dokonywania wydatkow okreslonych w ustawie,
planie finansowym jednostki.
Wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow
dokonuje Dyrektor MSP lub upowazniony przez niego pracownik poprzez:
1) zatwierdzenie wnioskOw o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
2) zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.
zatwierdzenie innych dokumentéw stanowigcych podstawe do zaciggnigcia
zobowigzan i poniesienia wydatkow, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
o zamdwieniach publicznych, w tym zwiazanych z wyplatg wynagrodzen.

Do zaciggnigcia przez MSP zobowigzan finansowych i dokonania wydatkéw niezbedne jest
zawarcie pisemnej umowy, porozumienia, zaméwienia lub zlecenia, z uwzglednieniem
zasad i trybow wynikajacych z ustawy o zamoOwieniach publicznych, kodeksu pracy,
kodeksu cywilnego, kodeksu spotek prawa handlowego oraz innych unormowan
zewngtrznych i wewnetrznych.
Sporzadzone propozycje umoéw winny zawiera¢ ustalenia zabezpieczajace interesy MSP, a
w szczegolnoscei:
1) czytelny zakres (przedmiot),
2) termin realizacji,
3) skutki finansowe z tytutu nieterminowego lub nienaleznego wykonania umowy,
4) inne ustalenia i klauzule gwarantujace wtasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie.
Kierownicy komoérek organizacyjnych MSP do przygotowania projektu umowy,
porozumienia, zlecenia, zamowienia o ktorych mowa w ust. 12 zobowigzani sg sporzadzi¢
informacj¢ dotyczaca planowane] kwoty wydatkéw. Informacje powyzsze przed
podpisaniem umowy wymagaja uzyskania akceptacji Dyrektora, a takze potwierdzenia
Dzialu ksiggowosci w zakresie stanu zaangazowania §rodkéw 1 zgodnosci z
harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkow.
ZYozenie przez Gloéwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong podpisu na informacji, o
ktérej mowa wyzej oznacza, ze zostala dokonana wstepna kontrola potwierdzajaca, iz
zobowigzanie wynikajace z umowy miesci si¢ w planie dochodow lub wydatkow.
Kazda umowa skutkujgca powstania zobowigzania, przed jej podpisaniem musi byé
przedtozona do opinii Gtownego Ksiggowego.
Kontrasygnata gtdéwnego ksiggowego oznacza potwierdzenie, Ze:
1) dziatania wywotujgce zobowiagzania finansowe znajdujg pokrycie w budzecie MSP
2) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci merytorycznej dane;
operacji gospodarczej i finansowej oraz jej zgodnosci z prawem,
3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji.
Na pracownikach Medycznej Szkoly Policealnej w Otwocku : cigzy obowigzek
przestrzegania dyscypliny wydatkow, okreslonej w ustawie o finansach publicznych
i przepisach wykonawczych.
Merytorycznej oceny celowosci i gospodarnosci wydatkéw ponoszonych w zwiagzku z
wykonywaniem zadan Szkoly w ramach planu finansowego dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba upowazniona w zakresie komorki organizacyjne;;
1) Kazda z wyzej wymienionych 0s6b obowigzana jest dotozy¢ nalezytej starannosci
na rzecz uzyskania najlepszych efektéw i terminowego wykonania zadan.
2) Dokonanie wydatku (zaptata zobowigzan koncowych, czesciowych) nie moze
nastapi¢ bez uprzedniego stwierdzenia wykonania (odbioru ustug, towaréw)
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zadania. Kierownik okreslonej komoérki organizacyjnej obowigzany jest w sposob
dokladny opisa¢ stan wykonania (czg¢éciowa platnos¢) badz stwierdzi¢ na
dokumencie wykonanie i przyjecie (odbior) bez zastrzezen.

20. Potwierdzeniu prawidlowosci udzielenia zaméwienia publicznego i jego zgodnosci z
ustawg o zamowieniach publicznych oraz przepisami wewnetrznymi regulujgcymi zasady
udzielania zamdwien publicznych jest podpis osoby kierujacej komorka organizacyjng lub
osoby upowaznionej na klauzuli okre$lajacej tryb zamdwienia.

OBOWIAZKI GLOWNEGO KSIEGOWEGO W ZAKRESIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Do obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) koordynacja prac nad przygotowaniem i realizacjg budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
potwierdzajacych operacje gospodarcze i finansowe,

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan ,

7) kierowanie praca podleglych pracownikow,

8) dokonywanie kontroli finansowo — ksiggowe;j.

2. Gléwny ksiggowy prowadzi biezace badania stanu faktycznego realizacji dochodow i
wydatkéow budzetu jednostki, poréwnuje je z zatwierdzonym harmonogramem oraz
sporzadza miesi¢czne sprawozdanie z dochodow i wydatkéw budzetu przedstawiajac je
do zatwierdzenia Dyrektora.

3. Kontrola finansowo — ksiggowa jest sprawowana przez gléwnego ksiegowego przy
pomocy pracownikéw pionu finansowego i polega na:

1) badaniu projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstawanie zobowigzan,

2) badaniu czynnosci i operacji gospodarczych i finansowych w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg prawidlowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikow
majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentow ksiggowych,

6) kontroli dokumentéw nie ksiggowych,

7) organizacji ksiggowosci,

8) kontroli sprawozdawczosci finansowej i ekonomicznej oraz analiz finansowych.

4. Dowodem dokonania przez gldéwnego ksiggowego kontroli wstepnej jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

5. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych MSP udzielenia ustnych lub
pisemnych informacji i wyjasnien a takze udostepniania do wgladu dokumentow
zwigzanych z tymi wyjasnieniami.

2) wystepowaé z wnioskiem do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedtug
ktorego winny by¢ wykonywane przez inne komoérki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawczosci
finansowej.
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6.

Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie operacji
gospodarczych i finansowych realizowanych przez MSP zwraca dokument dotyczacy tej
operacji pracownikowi odpowiedzialnemu za jego przygotowanie, a w razie nie usunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Glowny Ksiggowy zawiadamia na
pismie Dyrektora MSP, ktéry moze wstrzymag realizacj¢ zakwestionowane) operacji lub
wydaé pisemne polecenie jej dokonania.

KONTROLA SRODKOW PIENIEZNYCH

Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:

1.
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Udokumentowanie operacji kasowych, tj. raportéw kasowych wraz z dotaczonymi
dowodami (zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym i formalnym).

Zgodnos¢ gotéwki w kasie ze stanem raportu kasowego.

Zasadnos¢ pobieranych zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania.

Sposob zabezpieczenia przechowywania i przenoszenia gotowki.

Przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowe;j transakcji.
Ewidencje depozytéw, ich zabezpieczenia i udokumentowanie.

Prawidtowos¢ i czestotliwosé inwentaryzacji kasy i rozliczenia roéznic.

KONTROLA WYCIAGOW BANKOWYCH

Kontrola wyciggéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na
sprawdzeniu:

A o= B2 1S o=

Ciagtlosci salda rachunku bankowego.
Kompletnosci zatagcznikow do wyciggu.
Prawidtowosci zatgcznikow.

Poréwnaniu kwot zatgcznikdéw z wyciggiem.
Ustaleniu ewentualnych bledow w wyciagu.

KONTROLA ROZRACHUNKOW

Kontrola rozrachunkéw opiera si¢ gléwnie na danych z kont analitycznych.
Sprawdza si¢ terminy ptatnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci i zobowigzania

1.Biezace, nie budzace watpliwosci.

2.Watpliwe, nieuzasadnione wiasciwymi dokumentami.

3.Przeterminowane nie uregulowane z winy dtuznika.

4.Sporne — skierowane do sadu.

5.Przedawnione, podlegajace spisaniu w pozostate koszty operacyjne.

6.7 pracownikami.

7.Publicznoprawne, jak:

a) rozrachunki z urzgdem skarbowym,
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b) rozrachunki z zakladem ubezpieczen spotecznych,

c¢) rozrachunki z PFRON,

d) rozrachunki z PPK.
Specjalnej kontroli wymagajg rozrachunki z tytutu niedoboréw gdzie nalezy wyjasnié
przyczyny powstania niedoboru, wskazaé winnych i wyciggna¢ konsekwencje stuzbowe

KONTROLA MAJATKU TRWALEGO

Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu :
1.Dokumentacji obrotu §rodkami trwatymi.
2.Ewidencji analitycznej srodkéw trwatych.
3.Zasadnosci zakupow i likwidacji majgtku trwatego.
a) prawidlowosci naliczania amortyzacji i umorzenia,
b) prawidlowosci przeprowadzenia i naliczania inwentaryzacji majatku trwatego.

KONTROLA ZATRUDNIENIA

Kontrole zatrudnienia reguluje Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela
1.Prawidlowe formy i elementy zatrudnienia, podstawa prawna, zachowanie terminéw
przy sporzadzaniu dokumentacji pracowniczej, ubezpieczeniowe;.
2.Prawidlowe naliczenia poszczegélnych sktadnikow.
3.Kontrola wprowadzonych danych do programu Vulcan Kadry.
4.Kontrola ewidencji absencji 1 urlopow.

KONTROLA WYNAGRODZEN

Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu:
1.Stawek ptac.
2.Kart wynagrodzen.
3.Wynagrodzenia za czas nieprzepracowany (urlopy, zwolnienia lekarskie).
4. Wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.
5.Listy ptac — ich zgodnos¢ z dokumentami pracy i zgodnos$¢ rachunkowa.

KONTROLA UMOW : O DZIELO, ZLECENIA

Kontrola uméw zlecenia i umow o dzieto polega na sprawdzeniu
1. Legalnosci uméw i ich merytorycznej zasadnosci.
2. Prawidlowosci ustalania kosztéw uzyskania przychodéw.
3. Czy oplacone sa sktadki na ubezpieczenia spoleczne.
4. Czy praca objeta umowa nie koliduje z obowigzkami stuzbowymi.
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KONTROLA KOSZTOW

Kontrola kosztéw polega na sprawdzeniu

1.
. Udokumentowaniu przebiegu realizacji robot i ustug.

. Poréwnaniu kosztow rzeczywistych z planowanymi.

. Ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych.

. Oceny ksztattowania si¢ kosztow w uktadzie rodzajowym i na poszczegélne zadania.
. Celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow.

. Rozliczania kosztow w czasie.

. Sporzadzania kalkulacji kosztow.

. Sposobu rozliczania kosztow.

O 0 ~1 N D bW

Prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji technicznej.

KONTROLA DOCHODOW

Kontrola dochodéw — gléwnym celem tej kontroli jest upewnienie sig, ze wszystkie
dokumenty sprzedazy i zaptaty nalezno$ci MSP oraz korekty w tym zakresie, zostaly ujete w
ksiggach rachunkowych kompletnie i we wlasciwym okresie sprawozdawczym. Szczegotowe
znaczenia ma sprawdzenie terminu ptatnosci z tytutu naleznosci.

KONTROLA INWESTYCJI

Kontrola inwestycji polega na sprawdzeniu:

I
. Prawidtowosci dokumentacji procesow inwestycyjnych.

NGO U AW

Realnosci i kompletnosci dokumentacji projektowo — kosztorysowej.

Terminowosci realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow.
Rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji.

Prawidlowosci wystawienia dowodow .

Doboru zrodet finansowania inwestycji.

Rzetelnosci sprawozdawczosci inwestycyjne;.

KONTROLA FUNDUSZY

Kontrola funduszy zasadniczych, celowych i specjalnych polega na sprawdzeniu:

L.

e o

Ewidencji oraz dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy.
Prawidlowosci naliczania funduszy specjalnych.

Terminowos$¢ przelewow srodkow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych.
Prawidtowosci wykorzystania srodkow z funduszy celowych i specjalnych.
Prawidlowosci ustalenia wyniku finansowego.

KONTROLA SYSTEMOW INFORAMTYCZNYCH

Kontrola systemow informatycznych polega na:

1.
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Sprawdzeniu dokumentacji systemow.
Testowaniu programow.

Uzgadnianiu wej$¢ i wyjs¢ z systemu.
Zatwierdzeniu przyjecia systemu do uzytkowania.
Kopiowaniu zbioréw informacji.
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Wprowadzeniu systemu hasetl i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi.
Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci.
Nowelizacji systemOw istniejgcych o nowe rozwigzania.

Podziale praw i obowigzkow mig¢dzy operatorami systemu.

B RN 2

INWENTARYZACJA-ELEMENT KONTROLI MAJATKU

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespdt czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, np. zapasdéw w magazynie i innych rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, gotdwki w kasie, naleznosci oraz pozostatych aktywow i pasywow.
Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala
w szczeg6lnosci na :
a) ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych réznic, jakie moglyby powsta¢ miedzy
stanem rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiggowych,
b) wykrycie zmian jakosciowych, powstatych podczas sktadowania,
c) okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,
d) wykrywanie nieprawidlowos$ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majgtkowymi i srodkami pieni¢znymi.

Jyreciol

Kafol Matolenszy
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