POWiATV/E CENTRUM POMOCY RODZINIE
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+GRODZISKU W'-K:- Zarzadzenie Nr PCPR 0100.:55 <. /2018
L R ECON 631283104 Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim z dnia 21.06. 2018 roku.

W sprawie: instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIlkp.

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
Wprowadza Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych stanowigcy

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr PCPR 0100-52/2014 z dnia 31.12.2014 roku w sprawie Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, zmienione Zarzadzeniem Nr PCPR
0100-36/2015 z dnia 31.12.2015 roku.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia 1 lipca
2018 roku.
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INSTRUKCJA ]
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

ZASADY OGOLNE

Rozdzial 1.
Czes¢ I - INFORMACJE OGOLNE

1. Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp. przez zapewnienie petnych
informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez latwy 1 szybki dostgp do niezbednych informacji.
Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych
dokumentéw 1 stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$é
zwigzang z prawidlowym 1 rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich
wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbior6w archiwalnych.
Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIkp. z racji
powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ sie z jej treScig i bezwzglednie przestrzegad

zawartych w niej postanowien.



2.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.,

o rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych.

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

ustawie o rachunkowos$ci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci,

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,

prawie zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych,

standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
Uchwata Nr XLIII/274/2018 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 24 kwietnia 2018 .
W sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowej jednostki organizacyjnej Powiatu
Grodziskiego przez Starostwo Powiatowe w Grodzisku Wikp.,

pracownik wlasciwy rzeczowo — oznacza to, ze pracownik jest odpowiedzialny za
dane zadanie zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw lub tez jest upowazniony
przez Dyrektora jednostki,

Gtéwna Ksiggowa — Gléwna Ksiggowa Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wikp.-
jednostki obstugujacej PCPR w Grodzisku Wikp.,

Dziat Finansowy PCPR w Grodzisku Wikp.,

Dziat Ksiggowy Starostwa Powiatowego w Grodzisku WIkp. — oznacza dziat
jednostki obstugujacej budzet PCPR w Grodzisku Wikp.,

Dyrektor jednostki — to Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wlkp.



DOWODY KSIEGOWE
Rozdzial 11

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksi@gowymi.

2. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy

stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operaciji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodk6éw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych ( wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wyptat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatno$ci, wyceny sktadnikow

majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4.Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie, opracowane

dowody ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokoﬁanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopeknienia
obowigzkdow.

6. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

7. Cechy dowodu ksiegowego.
Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:

- dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany

w danym miejscu i / lub w czasie ),



trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te o ktérych mowa w art.21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji  gospodarczych lub  finansowych
( na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podigczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu/ (famane przez) numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa 1 niniejszg instrukcjg),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢ zastosowanych miar),

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

podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla

sprzedawcy.

. Funkcje dowodu ksiggowego
Dowod ksiegowy winien spelniaé nastepujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest



dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,
funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub iloSciowym
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania,

funkeja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych.

9. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami zZrodtowymi”.
Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
10. Podstawg zapiso6w rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke

dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania lgcznych
zapiséw zbioru dowoddéw zrodtowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych — sprostowania zapiséw lub storno,

c) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu

zrodlowego (dowody ,,pro forma™ ),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksigg itp.).

11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodéw zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca



ksiegowych dowoddw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie

wolno stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy

opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

Rozdzial IT1.

Dowody ksiggowe - dane szczegélowe

1.Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

1. Prawidtowo sporzadzony dowo6d powinien :

a)

b)

g)

h)

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypekliony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,
wypelnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne
od bledéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajace z operacji ktorg dokumentuje,

dowdd ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach ,

podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,
numeracja kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo

wypehione,



i) jakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg
niedopuszczalne,

j) korygowanie niewlasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez
wystawienie i1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem,

k) bledy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg
poprawki 1 parafka osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub
cyfr,

1) sporzadzanie faktury VAT i faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy VAT i1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej
ustawy,

m) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko
powszechnie znane.

2.Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowodd, kierownik jednostki

wskazuje, ktdry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

2. Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

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

b) kreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajacego, dostawcy
i nabywcy, ustugodawcy),

c) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej

lub finansowej oraz wartoSci tej operacji jezeli operacja jest mierzona



w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach
VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardow i ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
dat¢ sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej rowniez date
otrzymania zaliczki,

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu
kont),

f) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego -numer
powinien identyfikowa¢ konkretny dowdd),

g) dowod ksiggowy w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoSci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co

jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiggowe musza by¢:
a)rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczéj, ktora
dokumentuja,
b) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1

c) wolne od btedéw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
a btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak
zapisano wyze] w Zasadach sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania punkcie ,.k”i,,1”
niniejszego rozdziatu.

4.Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.



5. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne

z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikéw danych lub

tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,

przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej

nastepujgce warunki:

a)

b)

c)

d)

uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie zZrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiegowych, zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami
danych skfadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédia
wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program badZ procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci

przetworzenia danych i kompletno$ci zapisow.

6. Jednostki dokonujgce ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych

wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg

dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a

dowod obcy nie wplyngl w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie miesiecznego

zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

7.Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a)

b)
c)

zbiorcze - stuzace do dokonania iacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodlowego,



d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriéw
klasyfikacyjnych

¢) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztéw, dokonania bilansu otwarcia i zamkniecia),
a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych
przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacii
gospodarczych, ktoérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug.

9. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu
i dowdd P z) lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu — w niniejszej instrukcji
wskazuje si¢, ktory dowdd lub jego egzemplarz, bedzie podstawag do dokonania
zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej
sprawie podejmuje Gtéwny Ksiggowy.

10.Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast
zwréci¢  wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym
o okolicznos$ciach pomyiki.

11. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wyltacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

12. Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnoS$ci
z oryginalem np. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentow, ktérych okres
archiwizacji jest dluzszy niz przechowywania dowodéw ksiegowych. Na kopii
dowodu nalezy zamie$ci¢ adnotacj¢ z informacja gdzie przechowywany jest oryginat
dowodu.

13.Dowodem ksiggowym w operacjach zwigzanych z dofinansowaniami z PFRON
moze by¢ takze kserokopia faktury (rachunku), potwierdzona adnotacjg ,,za zgodno$¢

z oryginalem” 1 wskazaniem daty tegoz potwierdzenia przez pracownika



odpowiedzialnego za dane zadanie zgodnie z zakresem obowigzkéw lub pracownika
upowaznionego przez Dyrektora jednostki. Dowodem ksiegowym w operacjach
zwigzanych z dofinansowania PFRON moze by¢ takze umowa o dofinansowanie,

protokoét komisji przyznajgcej dofinansowania, lista wyptat.

SPORZADZANIE DOWODOW

Rozdzial III.

1.

Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem na odpowiednim
druku.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezpo$rednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut

obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w czesci 2 ust. 4 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju

dowodoéw przez system ksiggujacy.

. Btedy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie



poprawki 1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

7. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapié
po zamknigciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo

tylko ujemnymi.

CZYNNOSCI KONTROLNE

Rozdzial IV.

1. Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyplaty) i do ujgcia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

a) sprawdzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo (odpowiedzialnego merytorycznie
za zadanie zgodnie z zakresem obowigzkéw), zgodnie z upowaznieniami wydanymi
przez Dyrektora jednostki. Powyzsze upowaznienia znajduja sie w ogdlnej teczce
upowaznien,

b) poddany wstepnej kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego jednostki obstugujace;j,

c) zatwierdzony do zaplaty przez Dyrektora jednostki lub osob¢ przez niego upowazniona
— osobe zastepujacg Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Dyrektor jednostki, a takze osoba zastgpujaca Dyrektora podczas jego nieobecno$ci
podpisuje, ze dany wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, jego legalnosci
1 gospodarnosci.

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wiasciwego rzeczowo (odpowiedzialnego
merytorycznie za zadanie zgodnie z zakresem obowigzkéw), zgodnie z ustawg
o finansach publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci
Z prawem, w tym:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cig ustalong w planie finansowym
jednostki,

b) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajoéw
wydatkéw,



2.

3.

c) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, oraz zasady optymalnego doboru
metod i sSrodkéw shuzacych osiggnigciu zatozonych celow,

d) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

€) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan, umoéw, porozumien, decyzji,

f) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamowien publicznych,

g) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich
przeprowadzono analiz¢ i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Po dokonaniu takiej analizy pracownik wlasciwy rzeczowo podpisuje adnotacje, ze
dokonat sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym: ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”.

Stwierdzone nieprawidtowosci powinny by¢ usunicte. Na tym etapie pracownik
wlasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciggnigcia zobowigzania wyrazonego
dokumentem i na odwrocie dowodu zZrédlowego wpisuje uzasadnienie dokonania
wydatku. Czynnosci dokonywane przez pracownika wiasciwego rzeczowo stanowig
jeden z elementéw systemu kontroli zarzadczej. Szczegodtowe zaciggania zobowigzan
angazujacych srodki publiczne oraz wydatkowania $rodkéw publicznych wraz
z okre$leniem oséb odpowiedzialnych znajduja si¢ w odrebnej procedurze o nazwie
,Procedura nadzoru w zakresie zaciggania zobowigzan angazujacych $rodki publiczne
oraz wydatkowania $rodkdw publicznych” wprowadzonej osobnym zarzgdzeniem

Dyrektora jednostki.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym zgodnie z ustawg o

rachunkowosci polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposéb technicznie

prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane

liczcbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé Kkontroli

rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktorych tre§ci zawarte sg rezultaty obliczen

dokonanych 1 wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wiasnych

wewnetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢



pominieta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowoddéw lub
sporzadzonych tabulogramach. Warto§¢ moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym  wydrukiem. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé
skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia btedow w dowodach ksiegowych. Osoby
dokonujace sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym zawieraja adnotacje
podpisang przez siebie o nastgpujgcej tresci: “Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym”. Sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod powyzszym wzgledem mogg
dokonywa¢ osoby, ktére posiadaja pisemne upowaznienie wydane przez Dyrektora
jednostki. Upowaznienienia przechowywane sg w osobnej teczce. Rowniez Giowny
Ksiggowy obslugujacy jednostk¢ moze dokonaé¢ takze sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

4. Poddanie dowod6éw zrédlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi
w ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania
wstepnej kontroli zastrzezono dla Gléwnego Ksigegowego. Dowodem dokonania przez
Gléwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Oznacza to, Ze operacja wyrazona w dokumencie zostata
weczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez Gtéwnego Ksiggowego, poddana kontroli
pracownika wyznaczonego (upowaznionego) przez kierownika jednostki, co jest zgodne ze
standardami. Ponadto zlozenie przez Glownego Ksiegowego podpisu na dokumencie
oznacza, 7Z€:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci tej
operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

c) zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Dyrektor naste¢pnie potwierdza, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci,

jego legalnosci i gospodarnosci, co stanowia jeden z elementow systemu kontroli



zarzadczej.

5. Zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po
zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokona¢ wyptaty srodkow zaréwno w formie przelewu jak
i gotowki. Zatwierdzenia dokonuje Dyrektor PCPR w Grodzisku WIkp. lub osoba
zastepujgca Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

6. Zalacznikiem do niniejszej instrukcji jest ,,Wykaz Pieczatek stosowanych w PCPR

w Grodzisku Wlkp., uaktualniany na biezaco przez Dziat finansowy PCPR w Grodzisku
Wikp.

7. Dokumenty ksiggowe podpisywane sg zgodnie z kartg wzoréw podpiséw dokumentdéw

ksiggowych sporzadzang i aktualizowang na biezagco wedlug wzoru:

KARTA WZOROW PODPISOW DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

LP. | Imie¢ i nazwisko Stanowisko Uprawniony do Wz6r podpisu
pracownika
1.
2.
3.

Data sporzadzenia: ........cccceeveeeneeenncne

8. Tworzy si¢ osobne karty wzoréw podpiséw dokumentdéw ksiggowych dla jednostki
oraz dla dowodéw ksiegowych dotyczacych srodkéw Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz dla Programu ,,Aktywny Samorzad” .

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
Rozdzial V.

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegodlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wpltywu droga



pocztowa dowoddw do pracownika, ktdry zgodnie z zakresem obowigzkéw prowadzi rejestr
poczty wychodzacej i przychodzace;.

- Pracownik ten rejestruje dowody ksiggowe nadajgc im kolejny numer. Nastepnie
Dyrektor przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktéry dokona wstepnej oceny
celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu
ksiegowego.

- Nastepnie pracownik wiasciwy rzeczowo i odpowiedzialny za realizacje¢ rachunku/faktury
opisyje rachunek/fakturg, po czym przekazuje je do pracownika, ktéry posiada
upowaznienie do kontroli dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym wydane przez
Dyrektora jednostki.

- Po dokonaniu oceny pod wzgledem formalno-rachunkowym dowod ksiggowy przekazany
jest do pracownika, ktéry w jednostce zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw zajmuje sie
sprawdzaniem zgodnos$ci zakupu zgodnie z prawem zamdwien publicznych.

- Nastepnie przekazywany jest dowod ksiegowy do Gltéwnego Ksiggowego celem poddania
wstepnej kontroli, dokonania sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym.

- Nastepnie ten dokument ksiegowy przekazany zostaje do zatwierdzenia do wyplaty przez
dyrektora jednostki lub osobg¢ przez niego wyznaczong (upowazniong).

- Po zatwierdzeniu dokumentu przez Dyrektora poszczegdlni pracownicy realizujacy
zadanie przekazujg dowdd ksiggowy do dziatu ksiggowego jednostki obstugujace;.

3. Opisane powyzej zasady skladajg si¢ na obieg dowodow ksiegowych, ktory obejmuje
droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

4. Poszczegolne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy

stosowac nastepujace zasady:

e terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegdlne ogniwa. Dopuszcza si¢ termin do 4 dni przekazywania opisanych i
zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektora PCPR w Grodzisku Wlkp., dokumentow
ksiegowych do Dziatu Finansowego Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wikp.,
ktory od 1 lipca 2018 roku dokonuje operacji ksiegowych dla dowoddéw ksiggowych



PCPR w Grodzisku Wlkp. z wylaczeniem dowodow s$rodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych i Programu ,,Aktywny Samorzad”.,

e Dowody ksiegowe dotyczace dowodéw Srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych i Programu ,,Aktywny Samorzad” nalezy
przekaza¢ do zatwierdzenia do wyptaty Dyrektorowi PCPR w Grodzisku wikp. oraz
do dziatu finansowego PCPR w Grodzisku Wlkp. przynajmniej na trzy dni przed datg
realizacji ptatnosci dowodu ksiegowego,

e Dokumenty ksiggowe dotyczace danego miesigca, a ktore wptynety do PCPR
w Grodzisku Wlkp. w okresie po dacie zakonczenia miesigca, nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do dziatu ksiegowego Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wikp., ktory
jest jednostka obstugujacg PCPR w Grodzisku Wikp., jednak nie pozniej niz do 5

dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, ktérego dotyczg dowody ksiegowe,

b) systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w
sposOb  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek.

e Dowody ksiggowe dotyczace srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb  Niepelnosprawnych 1 Programu ,Aktywny Samorzad” nalezy
przekazywa¢ do dziatu finansowego PCPR w Grodzisku Wlkp. Dokumenty
przekazuja pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dane zadanie.

e Faktury dotyczace zakupéw oraz inne dowody ksiegowe wystawione przez
zewnetrznego wystawee dotyczace Srodkéow budzetu jednostki, nalezy
przekaza¢ do Biura Obstugi Mieszkanca Starostwa Powiatowego w Grodzisku
Wilkp. Za przekazanie powyzszych dokumentow odpowiedzialny jest
pracownik, ktéry zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw odpowiada za pocztg
przychodzacg i1 wychodzaca jednostki i1 obsluge kancelaryjng jednostki.
Pracownik ten odpowiedzialny jest takze za to, aby otrzymaé potwierdzenie
przekazania dokumentéw od pracownika Starostwa Powiatowego w Grodzisku
Wikp. obstugujagcego Biuro Obstugi Mieszkanca Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wikp.



e Dowody ksiggowe wystawione przez jednostke (noty, listy wyptat $wiadczen,
listy wynagrodzen, tytuly wykonawcze, decyzje administracyjne dotyczace
ustanowienia odptatnosci rodzica za pobyt dziecka w pieczy zastepczej i inne
decyzje administracyjne dotyczace swiadczen wyplacane rodzinom zastepczym,
a takze dokumentéw umozliwiajacych dokonanie zaangazowania Srodkow
PCPR w Grodzisku Wlkp. z wylaczeniem s$rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych i Programu ,,Aktywny Samorzad” )
przekazuja bezposrednio do Dzialu Ksiggowego Starostwa Powiatowego
w Grodzisku Wlkp. pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za dane zadania.
Pracownicy odpowiedzialni sa takze za to, aby otrzymaé potwierdzenie
przekazania dowodéw ksiegowych od pracownika dzialu ksiegowego Starostwa
Powiatowego w Grodzisku WIkp.

c) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalnoscei,

d) odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokument6w tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

¢) samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja
ciggly ruch obiegowy,

f) sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonuja:
pracownicy wlasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonane

sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis)

Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem zaciggania zobowigzah
angazujacych Srodki publiczne na fakturach dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia — o ujeciu w stosownej ewidencji
szczegOlowej (strona 1 pozycja tej ewidencji).

5. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci wydatku



(w przypadku, gdy sporzadzono umowg, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data, nr
umowy z data zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i prace remontowe zostaly
wykonane zgodnie z zawarta umowg. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do Dziatu Finansowego jednostki w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek
lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu
Pracy.

W przypadku zamowien i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych

rownowartosci kwoty 30.000 euro na fakturze / rachunku powinna znajdowac¢ sie rowniez

adnotacja:

Na podstawie art. 4 pkt 8 do wydatku nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamoéwien publicznych (Dz.U. z ............ sPOZe eviiennn. )
(podpis i pieczatka imienna)

6. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu
dowodu pod ponizej opisanym wzgledem i obejmuje udzielenie odpowiedzi na ponizsze
pytania:

1. Czy dokument posiada numer identyfikacyjny nadany przez wystawce?
. Czy wpisano dat¢ wystawienia/sporzgdzenia?
. Czy znajduje si¢ oznaczenie (pieczatka firmowa) wystawcy?

2
3
4. Czy znajduje si¢ oznaczenie odbiorcy (nazwa, pelny adres, NIP)?
5. Czy ustalono nazwe towaru lub ustugi?

6

. Czy wpisano kod PKWiU lub inny, zaleznie od przepisow szczegdlnych?



7.
8.
9.

Czy zastosowano odpowiednig stawke VAT?
Czy ustalono formg i termin zaptaty?

Czy wpisano kwote razem cyfrowo i stownie?

10.Czy druk zostal wypelniony zgodnie z opisami kolumn, poszczegdlnych komédrek

tabeli?

Czynnosci, ktére dokonuja osoby, ktéra otrzymujg dowdd ksiegowy:

1.
2.

Okreslenie daty wptywy do jednostki.

Nadanie numeru identyfikacyjnego, zgodnie z ktérym bedzie mozna zidentyfikowaé
dowdd w urzadzeniach ksiegowych.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym, czy spetnia wymogi A.1-10, jezeli
zawarto umowe/porozumienie, czy wystawiono ten dowod zgodnie z zapisami
umowy/porozumienia.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym, gdy dowod sporzadzono

recznie.

. Opisanie dlaczego dokonano wydatku, ewentualne sporzadzenie notatki stuzbowe;j,

podanie numeru i daty zawarcia umowy (jezeli zawarto), sprawdzenie zgodnosci
z planem finansowym oraz sprawdzenie pracownika wiasciwego rzeczowo oraz
dokonanie wstepnej oceny celowosci.

Dokonanie wstepnej kontroli, rzetelnosci i kompletnosci oraz zgodnosci z planem
finansowym wydatku przez Gléwnego Ksiegowego.

Sprawdzenie zgodnosci wydatku z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

. Whpisanie klasyfikacji i ,.kontowania” (czy ksiggowano zaangazowanie?) wydatku

z datg ksiggowania i1 podpisem osoby wykonujacej te czynnosci, okreslenie w jakich
urzadzeniach analitycznych (ksiegowych) znajduje si¢ zapis reprezentujacy ten
wydatek.

Jezeli wydatek miesci si¢ w planie finansowym wpisanie adnotacji o zgodnosci z

planem finansowym.

10. Zatwierdzenie przez Dyrektora jednostki lub osobe zastepujgcg Dyrektora jednostki

z podaniem kwoty cyfrowo i stownie.

11. Sprawdzenie czy przy kazdym podpisie znajduje si¢ pieczatka imienna z datg

dokonania czynnosci kontrolnych.



12. Naniesienie daty zaptaty oraz okreSlenie formy zaptaty gotowka, przelew, czek,
przedptata, zaliczkowo.

13.Czy osoby dokonujace czynnosci sprawdzenia pod wzgledem wstepnej oceny
celowosci, formalno-rachunkowym, itp. posiadaja stosowne upowaznienia,
powierzenia, pelnomocnictwa.

14.Jezeli dokonuje si¢ poprawy ksiegowania dowodu, nalezy na dowodzie zrédtowym
umiesci¢ adnotacj¢ o zastosowanych poprawkach, wpisujgc rowniez date i sktadajac

podpis.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i
podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Na fakturach/rachunkach Gléwny Ksiegowy jednostki obslugujacej umieszcza adnotacje o
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z ustawa o finansach publicznych oraz

dokonuje dekretacji z:

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

(podpis i pieczatka imienna

Gtiownego Ksiggowego)

7.Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor lub osoba przez
niego wyznaczona — zastepujaca Dyrektora podczas jego nieobecnosci poprzez dokonanie

adnotacji:



Zatwierdzono Na SUME.........cccueereereeesreneereineseens
SIOWRIC wxvssssmsmimmmesmsassmummsinsmsmvssmsmmi e
Do wyplaty z sum .......ccceecevverecinecsieciesiecieennne

Klas, budzetowa: uemsssssas s

( kierownik jedn. Budzetowej )

8.Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zapflaty,
wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg

klauzule:

Zaptacono gotéwka - przelewem

data podpis

Niepotrzebny tekst nalezy skreslié.

9.Dowody ksiggowe dotyczace wydatkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych zwigzanych z zadaniami wlasnymi Powiatu zostajg opatrzone

nastepujacym wzorem pieczeci na etapie kontroli merytoryczne;j;

Optacone ze $srodkéw PFRON

w kwocie dofinansowania ~ ................... zt
oraz

Zgodnie z Uchwalg Nr....................
Rady Powiatu Grodziskiego z dnia............
lub

Dowody ksiggowe dotyczace wydatkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych w ramach pilotazowego programu Aktywny samorzad zostajg

opatrzone nast¢pujgcym wzorem pieczeci na etapie kontroli merytoryczne;j;



Optacone ze srodkéw PFRON

w ramach programu

Aktywny Samorzad
w kwocie dofinansowania ................... zt

UmOwWanr.......oevevieineinnennnnn.

10. Dowody ksiggowe zwigzane z realizacja projektu ,,Plan na lepsze jutro” zostaja
opisane w nastepujacy sposob:

OPIS DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO NR.............

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkéw EFS oraz z budzetu paristwa w ramach WRPO na lata 2014-2020.
Projekt nr RPWP.07.02.01-30-0002/15-00 pn. PLAN NA LEPSZE JUTRO realizowany w ramach
Dziatania nr 7.2. /Poddziatania nr 7.2.1

Kategoria zgodna z budzetem
whniosku - nazwa zadania/nr poz. z DR
whniosku/kategoria kosztéw:

Wydatek poniesiono zgodnie z * zgodnie z art. .... Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych z dnia .......... Dz.U.z.... ,Nr......, Poz..... zpozin.
Prawem Zamowien Publicznych lub zm.
zasadg konkurencyjnosci: sprawdzono zgodnos¢ z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci.

*(usunac jesli nie dotyczy)

Data, czytelny podpis lub podpis i piecze¢

Sprawdzono pod wzgledem:

formalnym:

Data, czytelny podpis lub parafa i pieczeé
merytorycznym:

I).;{E'l:"c;z'ytelny podplslub para%; i pieczeém
rachunkowym:

Data, czytelny";.)odpis lub p;r'z.x};%"pieczeé
Kwota wydatkéw kwalifikowalnych wynosi ............ PLN, w podziale:
UE P ——————
BPuuereese et eereeneencnsens s nnaees
Wkiad wiasny.......ccceeeercrrcvennnne (2rédta finansowania)
(paragrafy)
w tym cross — financing/srodki trwate ............ PLN,
Zaptacono ..ueveeeeiveserenecenecnenee s [o 1o 1T AR

Forma zapftaty (przelew, gotéwka)




NUMEROWANIE DOWODOW

Rozdzial VI.

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow
ksiggowych, umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisow ksiegowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ numer nadany przez system

ksiegowy FK:

Rejestr /raport/numer transakcji

DEKRETACJA
Rozdzial VII.
1. Dekretacja okresla si¢ og6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacje w PCPR w Grodzisku Wilkp. dokonuje Gtowny
Ksiggowy Ilub osoba upowazniona przez Dyrektora PCPR w Grodzisku Wikp.- dotyczy
srodkéw PFRON oraz Programu Aktywny Samorzad.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
3)wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
2. Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogo6lu dowoddéw naplywajacych do komoérki ksiggowosci tych
dowodow, ktdére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych
lub sg ich zapowiedzia),
2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np: dzien, dekadg).
3. Wiasciwa dekretacja polega na:
l) nadaniu  dowodom  ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy

zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,



3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma byé dowdd
zaksiggowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),
5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdéd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data
otrzymania - przy dowodach obcych,
6) podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego lub osoby odpowiedzialnych za dekretacje.
4. Na podstawie art. 21 ust.l oraz ust.la ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci w jednostce stosuje si¢ wydruk dekretu. Wydruk dekretu powinien
zawierac:
- informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych,
- numer, pod ktérym dokument zostat zaksiegowany.
Zapis ksiggowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat

wprowadzony do dziennika oraz podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje i tre$¢ zapisu.

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial VIII.
1. Znane sg 1 stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata
kasowa);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiegowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajgcych;

a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiegowan na podstawie tych



dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke;
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewng¢trzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione s3 na podstawie dowodéw pierwotnych Iub danych
ksiegowosci;
6) wedlug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestyciji).
. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialdw i ustlug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:
a) oryginal faktury, rachunku dostawcy,
b) oryginat faktury, rachunku korygujacego,
c¢) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
d) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw), protokét reklamacyjny (kopia),
e) pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaplaty,
f) dowod przyjecia materialéw ,,Pz” (w odniesieniu do materiatéw),
g) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw produktéow lub
towarow do dostawcy z przyczyn uzasadnionych.
. Umowy:
Projekt umowy sporzadza osoba odpowiedzialna za zaméwienie. Projekty umowy (o ile
to jest mozliwe ze wzgleddw organizacyjnych i finansowych) opiniuje radca prawny.
Umowy podpisuje takze Glowny ksiegowy jednostki obstugujacej. Podpis Gléwnego
Ksiggowego oznacza, ze w planie finansowym jednostki zagwarantowane sa Srodki
finansowe na realizacj¢ danego zadania zwigzanego z umowg. Kazda umowa jest

dowodem ksiegowym, nast¢pnie dokonuje si¢ zaangazowania srodkéw na odpowiednich



kontach syntetycznych pozabilansowych. Umowy w przypadku dostaw i robot
budowlanych zawiera si¢ w oparciu o Prawo Zamdwien Publicznych.

4. Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw

majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami

dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:
1. nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
2. date wystawienia i numer kolejny,
3. nazwe 1 adres odbiorcy,
4. numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur VAT,
5. sposéb zaplaty,
6. numer 1 date zamowienia (umowy),
7. wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatléw i ustug,
8. sume brutto,
9. informacje dotyczace opakowan i przewozow,
10. kwoty potragcen z okresleniem ich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.),
11. sumg naleznosci,
12. kwote naleznosci wpisang stownie,
13. pieczeé i podpis wystawcy,
14. pokwitowanie zaplaty gotowkowe;.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
b) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture -
rachunek,
c) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
d) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych
itd.
Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Grodzisku Wlkp., winny by¢ sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny



5.

celowosci przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do Glownego Ksiegowego
jednostki obstugujacej celem poddania wstgpnej kontroli.

Sprostowanie faktur.

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury - rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez
Jednostke oryginaly faktur - rachunki dostawcéw. Faktury - rachunki korygujace
wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.

Dowodami stwierdzajagcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciggi bankowe,

zalgczone do wyciagdéw kopie przelewdéw bankowych.

6. Dowody bankowe:

a) Polecenie przelewu — stanowiagce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik upowazniony do tego przez Dyrektora PCPR ,
ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada w banku, lub korzysta z
przelewdéw elektronicznych. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
sporzadza si¢ w wersji papierowej lub elektronicznej. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wyciag bankowy.

b) Nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy

sporzadzony przez bank.
c) Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych

Otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzgdzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza Gtowny Ksiegowy.

d) Czek gotowkowy (tylko dla dowodéw ksieggowych Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych oraz dla Programu Aktywny Samorzad - czek

gotdwkowy wystawia pracownik odpowiedzialny za obrét gotéwkowy w jednym

egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi

w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior.



W razie pomylki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje si¢ przez
przekreSlenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem
osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w Dziale Finansowym PCPR.

7. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzeni osobowych jest lista
plac, lista dodatkowych wynagrodzen osobowych, lista plac zasilkow zrédiami
ubezpieczenia spotecznego, lista ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby, lista
wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, dzielo  albo
przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace
Dowodami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sg:

1) pismo angazujace, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, wnioski
premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ nagrdd,

2) umowa o prace zlecong lub dzieto,

3) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) rachunek za wykonang prace,

7)inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezptlatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, itp.).

8. Listy plac sporzadza pracownik wilasciwy rzeczowo zgodnie ze swoimi zakresem
obowigzkéw do 25 dnia miesigca, w dwoch egzemplarzach na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédtowych.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyptaty (gotowka, przelewem),

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrebnych kolumnach
sktadnikéw ptaconych przez pracodawce:

5) sume wynagrodzen netto — do wyptlaty,

6) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

7) sumg zasitku rodzinnego,



8) kwotg przekazang na ROR
9) sumg¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny, stazowy),
Umieszcza si¢ na liscie plac informacj¢ kiedy dokonano przelewu $rodkéw na konta
bankowe pracownikow.
9. Jeden egzemplarz listy ptac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na
zestawieniu list plac i nalezy ja przechowywaé¢ w jednostce. Drugi egzemplarz
przekazany zostaje przez pracownika wiasciwego rzeczowo do dzialu ksiegowego
Starostwa Powiatowego w Grodzisku Wikp.
10. Lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadki ptacone przez
pracodawce. Zgodnie z ustaleniami w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen;
- naleznosci egzekucyjne na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia),
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawczych (do
wysokosci Y2 wynagrodzenia),
- zaliczki na podatek dochodowy,
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,
- inne potracenia moga by¢ dokonane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda

pracownika.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-

u.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) pracownika sprawdzajgcego - Gtowny Ksiegowy jednostki obstugujacej,

b) pracownika wlasciwego rzeczowo, ktory zgodnie z zakresem obowigzkow
przygotowuje liste plac — osobe zatrudniong w Dziale Finansowym PCPR w
Grodzisku Wikp.,

c) zatwierdzajacego — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie lub osobeg

przez niego upowazniona podczas nieobecnosci Dyrektora jednostki.



11. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 25 dnia kazdego miesigca, poprzez przelewy
na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikow. Jesli dzien wyplaty jest
dniem wolnym, to wyplaty mozna dokona¢ jeden lub dwa dni wczesniej w dzien
roboczy.

Po zakonczeniu rozliczefi zwigzanych z wyplata, listy ptac sg wpinane do skoroszytow,
zestawienie list ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiegowosci
syntetycznej i analityczne;j.

Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe

za pomocg polecef przelew6w sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu

wyplaty.

12.DOKUMENTACJA DOTYCZACA OBSLUGI FINANSOWO - KSIEGOWE]

SRODKOW  PANSTWOWEGO  FUNDUSZU  REHABILITACJI  OSOB

NIEPELNOSPRAWNYCH w zakresie wydatkéw dokonywanych zgodnie z ustawa o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelosprawnych

prowadzona jest zgodnie z zasadami, jak przy obiegu dokumentéw dotyczacych operacji
budzetowych. Dowodami ksiggowymi w zakresie PFRON sg w szczegdlnosci:

— listy wyplat dofinansowan do przedmiotéw ortopedycznych oraz S$rodkéw
pomocniczych, turnuséw rehabilitacyjnych, finansowanych ze Srodkéw PFRON zgodnie
z ustawg i uchwatg podziatu srodkéw przez Rad¢ Powiatu Grodziskiego,

— listy wyptat dofinansowan z programu ,,Aktywny Samorzad”,

— umowy z wnioskodawcami, dotyczy dofinansowan z zakresu zakupu sprzetu
rehabilitacyjnego, likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie¢ oraz
technicznych, uméw zawieranych w ramach Programu ,,Aktywny Samorzad”,

— protokoly komisji przyznajacej dofinansowanie powolanej zarzadzeniem Starosty,
dotyczy turnuséw rehabilitacyjnych oraz dofinansowan do zakupu sprzetu
rehabilitacyjnego, dofinansowan z zakresu likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ oraz technicznych,

— dyspozycje przelewdéw wraz z kompletem kserokopii faktur, rachunkéw i niezbednych

dokumentéw do dokonania dofinansowania badZz refundacji poniesionych wydatkéw



przez osoby niepelnosprawne w przypadku dofinansowania do przedmiotow
ortopedycznych i sSrodkéw pomocniczych,
— oryginaty faktur (rachunkow) lub kserokopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem
w przypadku dofinansowan do turnus6w rehabilitacyjnych.
Dane na fakturach (rachunkach), dostarczane przez osobg¢ niepelnosprawng lub jego
opiekuna prawnego, shuzace sporzadzeniu niezbednej dokumentacji sprawdza pracownik
merytoryczny, ktéry prowadzi sprawe dofinansowan (refundacji) zgodnie ze swoim
zakresem obowigzkow.
Oryginaly dowod6éw ksiegowych znajduja si¢ u Wnioskodawcy otrzymujacego
dofinansowanie ze $rodkéw PFRON. Te dowody ksiggowe mogg takze znajdowaé sie
w dokumentacji ksiggowej PCPR w Grodzisku Wlkp., ale tylko w danym roku, w ktérym
osoba  niepelnosprawna  otrzymata dofinansowanie. Pracownik  merytorycznie
odpowiedzialny za dane zadanie, zgodnie ze swoim zakresem obowigzkéw, po otrzymaniu
oryginatu dowodu ksiggowego od wnioskodawcy zobowigzany jest do sporzadzenia
adnotacji na dowodzie ksiggowym o nastepujacej tresci ,,Optacono ze $rodkéw PFRON”.
Adnotacja powinna zawiera¢ takze wskazanie z jakiego Programu PFRON nastgpito
dofinansowanie np. w ramach pilotazowego programu ,,Aktywny Samorzad” lub Uchwala
Rady Powiatu z wskazaniem daty (o ile dotyczy) w sytuacji dofinansowan w ramach
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
kwote dofinansowania, a takze nr umowy (o ile dotyczy). Pracownik merytoryczny
dokonuje kserokopii dowodu ksiggowego, potwierdza pieczgtkg zawierajgca stwierdzenie
»za zgodno$¢ z oryginalem” i wlasnorecznym podpisem wraz z datg potwierdzenia.
Kserokopia pozostaje w dokumentacji Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wlkp., natomiast oryginat dowodu ksiggowego oddaje sie¢ wnioskodawcy.
Listy wyptat w/w $wiadczen z Funduszu PFRON powinny zawierac:
1) numer rachunku lub faktury,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktérej wyptacone jest dofinansowanie lub refundacja,
3) kwote brutto dofinansowania lub refundacji,
4)podpis osoby odbierajgcej lub upowaznionej albo wskazanie numeru rachunku
bankowego - w przypadku przekazywania naleznosci na konta osobiste. W przypadku

przekazywania naleznosci na konto osobiste pracownik ksiegowosci stwierdza podpisem



date przekazania przelewem naleznosci.

W/w  listy wyplat powinny by¢ podpisane przez Dyrektora jednostki oraz
pracownika Dziatu Finansowego jednostki zajmujgcego si¢ dokonywaniem ksiegowania
dowodow ksiegowych, a takze osoby sporzadzajace liste.

Listy wyplat powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez upowaznionych pracownikow, ktérzy zgodnie z zakresem
obowigzkéw odpowiadaja za dane zadanie i posiadajg upowaznienie wydane przez
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIkp. Powyzsze
upowaznienia znajdujg si¢ w ogolnej teczce upowaznien wydanych przez Dyrektora.

W przypadku koniecznosci korekty danych w liscie wyptat pracownik odpowiedzialny za
dany rodzaj spraw informuje Dziat Finansowy PCPR w Grodzisku WIkp. , poprawia bledne

dane stawiajac podpis oraz dat¢ dokonania poprawki.

13. Skladnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
$rodkéw trwatych:
a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
b) przewidywany okres uzytkowania jest dhuzszy niz jeden rok,
c) stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,

d) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego
1. Przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT)
2. Protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego —oryginat (symbol PT)
3. Aktualizacja wyceny srodka trwalego-oryginat (symbol AT)
4. Likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT)
5. Przewartosciowanie Srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat
6. Obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat
7. Wydzierzawienie srodka trwatego-kopia
8. Oddanie w administrowanie srodka trwalego-oryginat (symbol PT)

9.Nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych



oraz innych sktadnikéw majatku trwatego —oryginat
10. Protokoét szkodowy $rodka trwalego- oryginat
11. Protokét potwierdzajgcy fizyczng likwidacje $rodka trwatego — oryginat

OT ,,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat — dziat ksiegowosci jednostki obstugujace;j,
2) pierwsza kopia - dla dzialu przyjmujacego srodki trwale
w uzytkowanie,
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
a) w przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego,
b) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprécz
dowodéw wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,
¢) w przypadku przyjecia srodka trwalego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
d) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokolu
roznic, inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdd OT powinien zawieraé:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ci¢zar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,
6) wartos¢ poczatkows, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) spos6b ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzgdzony dowdéd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania i



przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany
dowodd OT podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki. Zatacznikiem do dowodu
OT jest protoko6l odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze

nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana dziatu jednostki).

Likwidacja Srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT ,likwidacja
srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialna.
Dowod LT powinien zawierac:
1) numer i date dowodu
2) nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
5) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.
Zalacznikami do LT mogg by¢:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
2) protokot fizycznej likwidacji,
3) faktura w przypadku sprzedazy.
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginal - dzial ksiggowosci jednostki obstugujace;j,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej Srodek trwaly byt
uzywany,
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej i
analitycznej. '
14. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodoéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np., w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, ) nie odbiegaja od
ogolnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci

eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukcji ograniczono sie do omoéwienia dowoddéw



dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i zakonczonych. Przez $rodki trwale w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwalych Srodki trwale w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt. 16
ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢é
skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sg:
e faktury - rachunki zewngtrzne dostawcoéw oraz wykonawcow,
e dowody wydania materialéw,
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzgdzen przekazywanych do

uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny byé udokumentowane fakturami

rachunkami dostawcéw zgodnie z zamowieniami oraz dofaczonymi do faktur

rachunkow dowodami OT - przyjecia srodka trwatego.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty do faktury

i o

rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
przekazanych robodt, elementow robot lub obiektdéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
15. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okre§lonych grup przez
upowaznionego pracownika.
16. Ksiegi inwentarzowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie prowadzi sie w formie
ksigzki ,, Ewidencja srodkéw trwatych .
17. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku s3 oznaczone trwalymi numerami

inwentarzowymi zgodnie z nast¢pujgcag zasadg numerowania:

PCPR G-sk PN/nnnn

9. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu i materialéw biurowych). Dowodem

przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez



pracownika, ktéry pobral materiat.

ZASADY OBROTU MIENIEM

Rozdzial IX.

1. Pod pojeciem mienia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wikp.
nalezy rozumie¢ wiasnos¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez jednostke.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa jest dowéd OT "Przyjecie Srodka trwalego", ktéry stanowi
warunek wpisania Srodka trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika
dzialu finansowego.

3. Ewidencja analityczna mienia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie sprowadzona
jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych

grup.

TERMINARZ WPLYWU DOWODOW KSIEGOWYCH DO
KSIEGOWOSCI

Rozdzial X.
1. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu
konczacym rok finansowy nie p6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.
2. Polecenia wyjazdu stuzbowego:
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podrdz krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik
administracyjny a podpisuje Dyrektor PCPR, ktory okresla:
— termin i miejsce podrézy stuzbowe;j,

— miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest



to miejsce pracy pracownika,
— cel podrozy stuzbowe;j
— rodzaj srodka lokomoc;ji jakim pracownik moze podrézowac.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz
w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszczegdlnienia o ktoérych byla mowa wyze;j.
b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podré6zg shuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podr6za stuzbowa"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okre§lonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik administracyjny a podpisuje
Dyrektor PCPR, ktéry okresla:
— termin i miejsce podrézy stuzbowe;j,
— miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
— rodzaj srodka lokomoc;ji.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej
odbywanej Srodkami lokomocji:
— ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do
chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
— lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju,
— morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
3. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie do kofica miesigca od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie p6zniej niz do 28 grudnia
danego roku.

4. Pracownicy dla celow shuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i



motorowery nie bedace wiasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawg zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a

pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych:

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow

stuzbowych w danym miesigcu,

— Jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawne;j.

Dyrektor osobnym zarzadzeniem moze regulowac takze zasady rozliczania delegacji.

EWIDENCJA I KONTROLA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
Rozdzial XI.
1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajagcym z ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.
3.Do drukéw Scislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Wlkp. do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ arkusze spisu z natury.
4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow

Scistego zarachowania,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdw

nadanych przez drukarnie.
5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest pracownik ksiggowosci. Jednostka jest zobowigzana



umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania
nalezyte przechowywanie tych druk6w w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem
1 kradziezg.
6. Do obowigzkéw Komisji o ktérej mowa a ust 2, nalezy:
e sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow,
e nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw
nadanych przez drukarnie,
e sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
7. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii numeréw, dokonuje si¢ w spos6b nastepujacy:
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik
stawia swoj podpis.
8. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... donr .....,
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania .
9. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: Ksiega zawiera ....... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej,
10. Podstawg zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :
e dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw z

opisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,



e dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

11. Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany
wczesniej.
12. Wydania drukéw S$cislego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez samodzielne stanowisko w ktérym dane druki beda
uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukéw S$cistego
zarachowania, wskazaé¢ imiennie osobg upowazniona do odbioru drukow.
13. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.
14. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
15. Druki Scislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami.
W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienic€ ich liczbe.
16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegajg przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
17. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

18. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:



a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
b) w przypadku zaginigcia czekoéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory
czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié
policje.
19. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane:
a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
c) date zaginigcia drukow,
d) okoliczno$ci zaginiecia drukow,
) miejsce zaginigcia drukdw,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez

osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

ARCHIWIZACJA

Rozdzial XTI.

1.Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwosé
odszukania. Teczka aktowa, w ktorej przechowywane sg dowody ksiegowe, opisana jest w
Sposdb przejrzysty 1 zawiera nastepujace informacje:
a) pelng nazwe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wielkopolskim,
b) oznaczenie komdrki organizacyjne;j ,
¢) znak akt sprawy-symbol klasyfikacyjny wedlug wykazu akt oraz nazwe hasta
klasyfikacyjnego wraz z wyodregbnieniem na podteczki tematyczne (tj.bank,
zobowigzania itd.),

d) kategori¢ archiwalng z wykazu akt, w tym réwniez okres przechowywania akt,



e) tytut teczki z pelnym hastem z wykazu akt,

f) rok zatozenia teczki lub lata krancowe (data najwczesniej i najpézniej wytworzonych
dowodow ksiggowych).

2.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodk6w ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci  przez  stosowanie  odpowiednich  rozwigzan  programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
3.Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okre§lonych w ust. 1, zapisy te powinny byé
wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

4.Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich latwe odszukanie.
5.Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6.Terminy przechowywania:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych oraz uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie

krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,



5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
6) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

7.0kresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



