Zarzadzenie Nr.....6<....1 DN / 2007

Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
z dnia 10. 12. 2007 r. w sprawie instrukcji obiegu dowodoéw ksieggowych

&1
Na podstawie § 20-22 regulaminu organizacyjnego LODR zatwierdzam aktualizacje ,instrukcji obiegu

dowodéw ksiegowych Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli” zataczong do
niniejszege zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli do
przestrzegania w peini postanowien i procedur zawartych w instrukciji.

§3
Nadzér merytoryczny i koordynacje nad caloscig funkcjonowania systemu obiegu dowodow ksiggowych

w Lubelskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Koriskowoli okre$lonego w instrukcji powierzam
Glownemu Ksiggowemu.

§4

Zarzadzenie obowigzuje z dniem jego podpisania

Zatacznik:
Instrukcja Obiegu dowodéw ksiggowych
w Lubelskim Osrodku Doradzfwa Rolniczego w Kofiskowoli

Koriskowola, dnia 10.12.2007 r.

Otrzymuija;
wg zalgczonego wykazu






INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH ]
LUBELSKIEGO OSRODKA DORADZTWA ROLNICZEGO W KONSKOWOLI

ZASADY OGOLNE

1. Przygotowanie dokumentow ksiggowych do ksiggowania

1. Rodzaje dowodéw ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadac

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia dowody
ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej tj..

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnaltrz jednostki.

Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

- zbiorcze — stuzgce do dokonania iacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedyriczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
Zrodlowego,

- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zradiowych, Dyrektor LODR moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operaciji gospodarczych, ktérych przedmiotem s zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sig na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentujg, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych. Dowody ksiggowe muszg
zawierac cechy okreslone w art. 21, ust.1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur
korygujgcych i not — dane okreslone ustawg o podatku od towardw i ustug oraz
rozporzadzeniami ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych, wydanymi w wykonaniu
delegacji do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i usiug ( Dz. U. Nr 54,

poz. 535 z pdzn.zm.)

Dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
1} okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie numeru identyfikacyjnego,
-~ dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego,
—  otrzymujacy dowod nadaje mu numer pod ktérym ujmuje go w ksiggach
rachunkowych,
— numer ten zamieszcza sig na stronie nieparzystej kazdej karty dowodu
( réwniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia i kazdym innym zalgczniku),
3) okreslenie stron ( nazw, adresy ) dokonujacych operaciji gospodarcze,
- nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku itp., w przypadku
gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo brak

jest wskazania jednej ze stron,



4) opis operacji gospodarcze;j,

- opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy, tak azeby bylo
mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w
urzgdzeniach Ksiegowych,

- opis zdarzenia gospodarczego powinien réwniez zawiera¢ wskazanie Zrodet
finansowania, w wypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewnetrznego,

- w razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy zamiesci¢
na odwrocie dokumentu bgdz na zatgczniku do dekumentu,

5) warto$¢ operacji gospodarcze), jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

6) date dokonania operacji gospodarcze;j,

7) date sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data niz data
dokonania operacii,

8) podpis wystawcy dowodu,

9) pOdeS osoby, ktorej wydano lub od ktbrej przyjeto skiadniki aktywdw,

materialy wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢
potwierdzone { na drugiej stronie dowodu ) przez osobe, ktéra je pobrata,

- w przypadku uslug, to fakt ich wykonania i jakos¢ wykonania powinny byc
réwniez stwierdzone ( na drugiej stronie dowodu lub na protokoéte odbioru ),

- potwierdzenie przekazania lub przejgcia skiadnika aktywow jest bezwzglednie
wymagane ( zobacz art. 21, ust. 4 UR ),

10) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za sprawdzenie dowodu,

- fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dokumentu,

11) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca i sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (
dekretacja ), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczaé, jezeli niespelnione sg
warunki, o ktdrych mowa w art.21, ust. ia UR,

12} mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodach danych, o ktdrych mowa
w pkt 8 =11, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych, ( np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach VAT ),

13) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
warto$ci na walute poiska, wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej, - wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego potwierdza
odpowiedni wydrulk, - jezeli jest to dowod zewnetrzny — obey, wyniki zamieszcza sig
ha drugiej stronie dowodu,

14) dowdd ksiegowy powinien byé rzetelny, tj zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletny, zawierajgcy co najmniej dane
wymienione w pkt 1 — 13 oraz wolny od btedéw rachunkowych,

15) dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych z dotacji lub z innych
zrodel zewnetrznycyh , np. z funduszy strukturalnych , winny posiadaé klauzulg o
tresci Kwota .............. zt.....gr. finansowana z dotacji.............ccooo
Kwota .............. zt.....gr. finansowana z funduszy strukturalnych ( podac nazwe
funduszu ) nr umowy, decyzji itp. — pod klauzula podpis osoby wskazanej przez
dotujacego ( finansujgcego ).

Podstawowe cechy jakie powinny zawieraé dowody sprzedazy okreslone zostaty

w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. Nr 97, poz. 971 ).



Podstawowe dane dowodow sprzedazy wymagane przepisami VAT

Faktura VAT

1

Faktura korygujaca
2

Nota korygujaca
3

Imiona | nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy

i nabywey oraz ich adresy

Imiona i nazwiska lub nazwy
skrocone wystawcy noty i
wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i
numery identyfikacji podatkowej

Imiona i nazwiska lub nazwy
badz nazwy skrocone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy

Numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy ( faktury wystawiane na rzecz : oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub 0s6b prowadzacych dzialalnosé w formie indywidualnych
gospodarstw rolnych; nabywcéw eksportowanych towaréw i ustug oraz innych osdb wymienionych w
rozporzadzeniu moga nie zawieraé numery identyfikacji podatkowej nabywcy. W dostawach i nabyciu
wewngtrzwspolnotowym oraz nabyciu ustug o ktérych mowa w art.28, usi. 34,6 i 7 ustawy o VAT,
podatnicy zarejestrowani jako podatnicy VAT UE podaja numer identyfikacji podatkowej poprzedzony
kodem PL, z wyjatkiem przypadkéw, o ktorych mowa w § 12, ust. 12 rozporzadzenia .

Dzien, miesiac i rok albo rok dokonania sprzedazy, podatnik moze poda¢ miesiac i rok dokonania
sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym.

Data wystawienia ;

w FAKTURZE VAT-MP dodatkowa
data ptatnosci naleznosci
okreslonej na fakiurze

Data wystawienia

Data wystawienia

Data wystawienia faktury
korygujacej

Data wystawienia fakiury lub data
wystawienia faktury korygowanej

Numer kolejny

Numer kolejny

Numer kolejny

Numer faktury korygowanej

Numer faktury lub faktury
korygowanej

Oznaczenie faktury wyrazami:
FAKTURA VAT,
FAKTURA VAT - MP

Oznaczenie faktury korygujgcej
wyrazami:

FAKTURA KORYGUJACA

Lub FAKTURA KOREKTA

Oznaczenie noty korygujacej
wyrazami:
NOTA KORYGUJACA

Nazwa towaru lub ustugi, aw
przypadku sprzedazy towarow lub
uslug objetych stawka nizsza niz
okreslona w art. 41, ust. 1 ustawy o
VAT oraz zwolnionych od podatku,
réowniez symbol towaru lub uslugi ,
okreslony w klasyfikacjach
wydanych na podstawie przepisow
o statystyce publicznej, chyba, ze
ustawa lub przepisy wykonawcze
do ustawy nie powolujg tego
symbaolu — w tym przypadku nalezy
podac przepis , na podstawie
ktdrego stosuje sie zwolnienie lub
obnizong stawke podatku

Nazwe towaru lub ustugi objetych
rabatem, podwyzkg ceny badz
zmiang spowodowang pomytka w
cenie

Wskazanie treSci korygowane;j
informacji oraz tresci prawidtowe;]

Jednostka miary i ilosc
sprzedanych towaréw lub rodzaj
wykonanych ustug

- jednostka miary w ilosci
podanej omytkowo,

- jednostka miary w ilosci
prawidiowej

Cena jednostkowa towaru lub
ustugi bez kwoty podatku (cena
jednostkowa netto ) — nie dotyczy
czynnosci, ktérych podstawa
opodatkowania jest marza ( art.
119 ustugi turystyki i czynnosci
wymienione w art. 120 ustawy o
VAT)

- kwota podwyzszenia ceny bez

podatku,

- kwota w omylkowej wysokosci,
- kwota w wysokosci prawidtowej

Wartoscé sprzedanych towaréw lub
wykonanych ustug bez kwoty
podatku ( warto$¢ sprzedazy
netto)- nie dotyczy czynnosci,

- kwota i rodzaj udzielonego
rabatu,
- kwota w wysokosci omylkowsj,




FAKTURA VAT

FAKTURA KORUGUJACA
2

NOTA KORYGUJACA
3

1

ktorych podstawa opodatkowania
jest marza ( art. 119 ustugi
turystyki i czynnosci wymienione w
arl. 120 ustawy o VAT

- kwota w wysokosci prawidtowej

Stawki podatku — nie dotyczy
czynnosci, ktdrych podstawa
opodatkowania jest marza ( art.
119 ustugi turystyki i czynnosci
wymienione w art. 120 ustawy o
VAT)

- stawka podana w wysokosci
omytkowsj,
- stawka podana w wysokosci
prawidtowej

Surne wartosci sprzedazy netto
‘towardow lub wykeonanych usiug z
podzialem na poszczegdine stawki
podatkowe i zwolnionych od
podatku oraz niepodiegajacych
opodatkowaniu- nie dotyczy
czynnosci, ktdrych podstawg
opodatkowania jest marza ( art.119
uslugi turystyki i czynnoéci
wymienione w art. 120 ustawy o
VAT)

- suma wartosci sprzedazy
podana w wysokoéci omytkowej,
- suma wartosci sprzedazy
podana w wysokosci prawidlowej

Kwote podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto towaréw (uslug ) z
podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku —
nie dotyczy czynnosci, kidrych
podstawa opodatkowania jest
marza { art. 119 ustugi turystyki i
czynnosci wymienione w art. 120
ustawy o VAT ).

Kwoty podatku wykazuje sie w
Zlotych bez wzgledu na to, w jakiej
walucie okreslona jest kwota
naleznoéci na fakturze

- kwota zmniejszenia podatku
naleznego,

- kwota podwyzszenia podatku
naleznego,

- kwota podana w omtkowej
wysokosci,

- kwota podana w wysokosci
prawidiowej

Wartos¢ sprzedazy towardw lub
wykonanych ustug wraz z kwotg
podatku ( wartosé sprzedazy
brutto) z podziatern na kwoty
dotyczace poszczegoinych stawek
lub niepodlegajacych
opodatkowaniu —nie dotyczy
czynnoéci, ktérych podstawa
opodatkowania jest marza

- warto$c sprzedazy w omytkowej
wysokoSci,

- wartoé¢ sprzedazy w wysoko$ci
prawidiowej

Kwote naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem wyrazong

cyframi i stownie

Wyrazy VAT marza” na fakturach za czynnoéci, ktérych podstawa
opodatkowania jest marza ( art. 119 ustugi turystyki i czynnosci
wymienione w art. 120 ustawy o VAT )

Faktury dokumentujgce sprzedaz paliw silnikowych benzynowych,
oleju napedowego oraz gazu wlewanych do baku samochodu i innych
pojazdéw samochodowych, powinny zawierac numer rejestracyjny

tego samochodu

Sprzedawca obowiazany jest
posiadac potwierdzenie odbioru
faktury korygujacej, za wyjatkiem
przypadkéw, o ktorych mowa w §
19 ust. 4 rozporzgdzenia

W przypadku zgody wystawcy
faktury lub faktury korygujgcej na
treéé noty — potwierdzenie tredci
podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury lub faktury
korygujacej




Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek
Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o iie odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Wykaz osdb upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych stanowi
zatgcznik nr 1

2. Warunki, jakie winien spetnia¢ wyglad dowodu ksiggowego bgdacego zarébwno dowodem dla
celéw podatku VAT
1. Pierwsza strona dowodu

a)

b)
c)

d)

powinna posiadaé cechy, o ktdrych mowa w rozdz. 4 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie maja zastosowanie
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug ( Dz. U. Nr 97, poz. 971),

powinna posiada¢ date wplywu do jednostki z sygnaturg numeru dziennika
podawczego;

moze posiada¢ znak komérki, do ktérej faktura jest kierowana, z parafg osoby
nadajacej bieg sprawie,

powinna posiadaé numer archiwalny, pod ktorym dowdéd ksiegowy ujety jest

w ksiggach rachunkowych.

Na pierwszej stronie ( zasadniczej ) np. fakturze VAT, nie moze by¢ zadnych innych

tresci.

2. Na drugie]j stronie

a)

b)

c)

d)
8)

g)

piecze¢ zatwierdzajaca ze wskazaniem miesigca, w ktorym dowod winien by¢ ujety
w ksiegach rachunkowych, posiadajaca podpisy oséb sprawdzajacych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, gtownego ksiggowego i
kierownika jednostki lub upowaznionych przez nich osob,

wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania co do sposobu ujgcia
dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych nie wynikajg wprost z tre$ci dowodu.
W wypadku gdy opis zdarzenia gospodarczego nie moze by¢ zamieszczony na
drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnig , opis zdarzenia winien
byé¢ zamieszczony na zalaczonej do dowodu karcie, z tym ze kontrolujgacy winien ten
fakt odnotowaé przy podpisie merytorycznym skladanym na pieczeci o ktérej mowa
w pkt a,

dowad dokonania wyptaty gotdwka z kasy ( kwota wyplaty, podpis osoby
pobierajace]j gotdéwke, data pobrania gotéwki z kasy, numer i pozycja raportu
kasowego ) lub wskazanie, iz zakup rozliczono z zaliczki ( klauzula — ,rozliczono z
zaliczkinr....... "),

wskazanie co do zrodia finansowania w wypadku finansowania zewnetrznego,
wskazanie co do VAT, np.: zakup zwigzany/niezwiazany ze sprzedazg
opodatkowana, zakup zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i nieopodatkowana,
podatku naliczonego nie odliczono od naleznego art. 7, ust.2/ art. 8, ust.2 nie ma
zastosowania - w wypadku niecdplatnego przekazania itp. Nalezy zadbaé o
wiasciwe udokumentowanie kosztéw reprezentacji i reklamy; przekazania probek
ub drobnych prezentow itp.

wskazanie co do zastosowania Prawa zamodwieti publicznych — opisac w jakim trybie
dokonano zakupu towaréw badz usiug,

potwierdzenie odbioru materiatldéw wydanych bezposérednio do zuzycia, badz
przyjecia do przerobu; wpisanie symbolu i numeru dowodu przyjecia materiatéw do
ewidencji magazynowej, towaréw handlowych do placéwek handlowych, srodkow



2.

trwatych — nr OT, skladnikéw ewidencjonowanych ilciowo — ntimer pozyciji, pod
ktorg skiadnik wprowadzono do ewidencji,

h) dekretacja (spos6b) ujecia w ksiegach rachunkowych z parafg osoby dekretujace;j,
gidéwnego ksiggowego, i parafg pracownika Dziatu Ksiegowsci potwierdzajgca
wprowadzenie dowodu do ksigg rachunkowych.

W wypadku braku miejsca na stronie drugiej dowodu, dekretacje mozna zamiesci¢
na zatgczonej do dowodu karcie.
Dowdéd ksiggowy to faktura VAT, faktura VAT KOREKTA, itp. oraz inne dowody ksiegowe
wymienione w art. 20 ustawy o rachunkowoéci oraz wszelkie karty zalaczone do tych
dowodow. Zatem wszystkie karty dowodu ksiegowego muszg by¢ opatrzone numerem
archiwalnym, pod ktorym dowdd ksiegowy zostat wprowadzony do ksigg rachunkowych.

3. Kontrola merytoryczna

Kontroli merytarycznej podlegaja prawidtowo wystawione dowody, tj. posiadajgce cechy wymienione

w pkt 1.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z ochowiazujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.
Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostatl wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospedarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, {j czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla
prawidtowego funkcjonowania Osrodka, ochrony mienia itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosch, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane ( kontrola na gruncie ), czy zostaly
wykonane w sposab rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ziozono zamowienie,

- czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Stwierdzone w dowocdach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na

zalgczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidiowosci, ktory winien zawierac date

i podpis sprawdzajacego.

Jezeli zachodzi taka koniecznosé, opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony

dodatkowo przez osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione

w tej formie bgdzie podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os¢b

materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury

korygujacej . Korekta bleddw zawartych w dowodach wewnetrznych moze by¢ dokonywana
tyiko w sposob okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci, ktore zostaly oméwione

w pkt 1.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze).
Opis merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

a)

b)
c)

d)

syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu { umowa, porozumienie, zamowienie itp.),

tryb zaméwienia publicznego wraz ze wskazaniem numeru wiasciwego rejestru,

w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu finansowanego z udziatem $rodkow
pochodzgceych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu oraz numer rachunku
bankowego, z ktérego winna nastgpic zaplata,

zrédia finansowania wydatku.

Whykaz ostdb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik nr 2,



4. Kontrola formalno — rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob
technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza
zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontrola formaino — rachunkowa polega w szczeg6inosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada cechy wymienione w pkt 1,

- czy dowdd zostal opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami os6b dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby
dziatajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzule o dokonaniu tej kontroli, czy zostat prawidtowo opisany i czy wynik dokonania
kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiegach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od bleddw rachunkowych,

- czy dowdd posiada roziiczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy w
sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska ( jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia ).

Korekta bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposéb okreslony przepisami
ustawy o rachunkowosci, ktére oméwione zostaly w pkt 1.

Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowad wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegéInoéci datg przeprowadzenia kontroli, opatrujac
klauzule wlasnym podpisem.

Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
do klauzuli zatwierdzanej kwoty, na ktéra opiewa dowéd, liczba i stfownie oraz zadbanie o to, azeby
dowad ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony { przed zaksiggowaniem ) do ujgcia w ksiggach
przez osoby upowaznione. Do kontrolujacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy nadanie
dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej w ramach odpowiedniego rejestru oraz
dekretacja zgodnie z obowigzujacym zakladowym planem kont.

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej i dekretacji dowodow
ksiggowych stanowi zatgcznik nr 3

CZESC SZCZEGOLOWA

| - DOKUMENTOWANIE ZATRUDNIENIA | PLAC

Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac spetnia w O$rodku podwéjng role. Po pierwsze
reguluje stosunek prawny miedzy pracodawcag a pracownikiem. Po wtore stanowi udokumentowanie
wydatkowanej dotacji budzetowej przeznaczonej na wynagrodzenia.

Dokumentacja ta prowadzona jest przez pracownikow dziatu kadr oraz pracownikOw dziatu
ksiegowosci. Pracownicy zaréwno jednego jak i drugiego dzialu zajmujacy sig tg dziedzing powinni
wyroznia¢ sie znajomoscig przepisow,

a w szczegolnosci kodeksu pracy, regulaminu pracy, taryfikatora kwalifikacyjnego itp.

Omawiajac sporzadzanie i obieg podstawowych dokumentéw z zakresu zatrudnienia
i ptac obowigzujacych w Osrodku, pominigto te z nich, kidre sporzadzane sa sporadycznie lub
nie podlegajg obiegowi. Pominigto takze dokumenty zwiazane z ubezpieczeniami spolecznymi, jak:
a) wniosek o wydanie legitymaciji ubezpieczeniowej dia pracownika,

b) wniosek o wydanie legitymacji ubezpieczeniowej dla czlonkéw rodziny pracownika,
¢} imienny wykaz wydanych legitymacji dla pracownika i czlonkow jego rodziny,

d) legitymacja ubezpieczeniowa,

e) deklaracja rozliczeniowa ZUS



) rapott,

g) raport imienny,

h) zgloszenie zakiadu pracy

i) zgloszenie pracownika do ubezpieczenia

i) pozostate dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym.

Dokumenty wymienione w poz. od e do j dotycza rozliczen jednostki z Zaktadem Ubezpieczen
Spofecznych z tytutu skladek na ubezpieczenia spoleczne. Wypelniane s3 one w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ZUS,

- kopia dla ksiggowosci jednostki,

a raporty imienne przekazywane sg ponadto dla pracownikow.

Dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu przed ich realizacjg przez dyrektora LODR lub jego
Zastepce,

W Oddzialach LODR sporzadzane s3 wszystkie wyzej wymienione dokumenty z tym, 2ze dokumenty
dotyczgce rozliczen z ZUS tworzone przez program "Platnik" sg kopiowane na dyskietke

i przekazywane do dzialu ksiegowosci LODR celem sporzadzenia zbiorczych raportow

i zbiorczej deklaracji rozliczeniowej dla ZUS.

1. Dokumenty zawigzane z zatrudnieniem.
W zakresie zatrudnienia obowiazujg w szczegolnosci nastepujace dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy,
2) umowa o prace,
3) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
4) swiadectwo pracy
Sposdb sporzadzania, obiegu, i kontroli poszczegdlnych dokumentow przedstawia sie nastepujaco.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
Symbol dokumentu:

Pu-Os-202
Przeznaczenie:

Siuzy do ustalenia informacji o pracowniku.

Opracowanie i obieg:

Whypelniany jest przez pracownika w jednym egzemplarzu. Specjalista dziatu kadr
potwierdza zgodnos¢ merytoryczng dokumentu na podstawie innych dokumentdw zawartych
w aktach osobowych. Kwestionariusz przechowywany jest w aktach osocbowych pracownika
w dziale kadr.

UMOWA O PRACE

Symbol dokumentu:

Pu-0s-306 lub wzor wiasny
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy miedzy pracodawcyg a pracownikiem.
Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza specjalista dzialu kadr w trzech egzemplarzach najpozniej
w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia pracy przez pracownika. Umowe podpisuje dyrektor LODR lub jego
zastepca. Na wszystkich egzemplarzach umowe podpisuje pracownik. Poszczegolne egzemplarze
umowy
otrzymujg;

a) oryginat - pracownik,

b} pierwszg kopie - specjalista ds. plac w dziale ksiegowosci lub zespole organizacyjno.-

administracyjnym oddzialu,

c) drugg kopie dotacza sig do akt osobowych pracownika.



OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Symbol dokumentu:

Wzor wlasny.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przyjecia przez pracownika odpowiedzialnosci materialne;
za powierzone mienie.
Opracowanie i obieg:

Pracownik, ktéremu powierza sie piecze nad majatkiem LODR, musi zZlozy¢ oswiadczenie
o materialnej odpowiedzialnosci. Powierzenie majatku musi odbywa¢ si¢ na podstawie spisu
inwentaryzacyjnego zdawczo - odbiorczego. O$wiadczenie sporzgdza sie w 1 egzemplarzu
i zalgcza sie do akt osobowych pracownika.

SWIADECTWO PRACY
Symbol dokumentu:
Pu-0Os - 373.
Przeznaczenie:

Sluzy do udokumentowania przebiegu pracy po rozwigzaniu umowy o prace w danym
zaktadzie pracy.
Opracowanie i obieg:

Swiadectwo wystawia specjalista w dziale kadr w dwbdch egzemplarzach w dniu
rozwigzania umowy o prace. Wszystkie rubryki $wiadectwa pracy wypetniane sg na podstawie
kompletu akt dotyczacych danego pracownika. Dokument zatwierdza Dyrektor LODR.
Pracownik otrzymuje oryginat $wiadectwa pracy, kwitujac odbiédr na kopii. Kopia powinna by¢
dotaczona do akt osobowych pracownika i tam przechowywana.

2. Dokumenty placowe.
W celu prawidlowego udokumentowania wysokosci wynagrodzen oraz odniesienia ich
do poszczegoinych kierunkow dziatalnosci jednostki prowadzone sa nastgpujace dokumenty ptacowe:
- zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,
- lista wynagrodzen osobowych,
- lista wynagrodzen bezosocbowych,
- roczna karta wynagrodzen pracownika
Sposob sporzadzania, obiegu i kontroli poszezegolnych dokumentéw placowych przedstawia sig
nastepujgco:

LISTA WYNAGRODZEN OSOBOWYCH
Symbol dokumentu:

Wzér wlasny ( uwzgledniajgcy nowy system ubezpieczen ).
Przeznaczenie:

Lista placy stanowi podstawe wyplaty wynagrodzen.
Opracowanie i obieg:

Listy plac sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach przez specjaliste ds. plac w dziale
ksiegowosci lub w zespole organizacyjno-administracyjnym oddziatu.

Podstawe do sporzadzenia listy plac stanowia:

- dla pracownikéw ptatnych godzinowo - angaze, miesieczne Karty wynagrodzen,
karty urlopowe, zaswiadczenia w wypadku nieobecnosci usprawiedliwionych, listy zatwierdzonej
premii,

- dla pozostalych pracownikéw { wynagradzanych miesiecznie ) - angaze, wnioski premiowe.
Obliczenia potracen i ustalenie wynagrodzenia netto ( do wyplaty ) dokonuje specjalista ds. plac.
Listy plac podpisuje: sporzadzajacy pod wzgledem formalno - rachunkowym, specjalista ds.
pracowniczych i kierownik oddziatu pod wzgledem merytorycznym, zatwierdza do wyptaty dyrektor
LODR lub jego zastgpca. Listy plac sporzadza sig na poszczegéine komaorki
organizacyjne wymienione w strukturze organizacyjnej jednostki. Na podstawie sporzadzonych
list, specjalista ds. plac sporzadza polecenia przelewu wynagrodzenia netto pracownikdw na ich
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe ( ROR ). Poszczegdine egzemplarze fist ptac

przeznaczone sa :

- oryginat dla dziatu ksiggowosci jednostki,
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- kopia dla specjalisty ds. plac zespotu organizacyjno-administracyjnego cddziatu.
Dla pracownikdw nie posiadajgcych otwartych rachunkéw oszczednosciowo - rozliczeniowych
specjalista ds. ptac sporzadza liste wynagrodzen netto stuzaca za podstawe podjecia gotowki z
rachunku bankowego i wyplaty wynagrodzen z kasy jednostki. Lista stanowi zalgcznik do raportu
kasowego.

LISTA WYNAGRODZEN BEZOSOBOWYCH

Symbol dokumentu:

Wzér wiasny.
Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyptaty wynagrodzer za prace wykonywane doraznie.
Opracowanie i obieg:

Listy ptac wynagrodzen bezosobowych sporzadza specjalista ds. ptac w dziale ksiegowosci lub
zespole organizacyjno administracyjnym oddziaiu na podstawie rachunku wystawionego zgodnie
Z zawarta umowa zlecenia ( o dzieto ) lub tylko umowy - w jednym egzemplarzu. Zgodno$¢ formalng
i rachunkows potwierdza pracownik ksiegowosci, merytoryczna - kierownik komaérki organizacyjnej,
a zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub upowazniony zastepca. Wyplaty wynagrodzen
bezosobowych dla wiasnych pracownikow dokonuje sie jeden raz w miesigeu w terminie wyplaty
wynagrodzen osobowych. Wyplaty dia pracownikéw obeych dokonuje sig¢ w dowolnym terminie po
wykonaniu umowy . Podstawe wyplaty tych wynagrodzeri stanowi zatwierdzony rachunek.

ZLECENIE NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Symbol dokumentu:
Pu - Zo - 74 lub wzor witasny.
Przeznaczenie:

Stanowi podstawe do pracy w godzinach nadliczhowych oraz stuzy jako zalacznik
do listy piacy.
Opracowanie i obleg:

Zlecenie wystawia w jednym egzemplarzu kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej
zaistniata potrzeba pracy w godzinach nadliczbowych. Zgodnos¢ formalng i rachunkowg
zZlecenia potwierdza specjalista ds. plac, a zatwierdza dyrektor LODR lub jego zastepca.
Zlecanie jest podstawa do cbliczenia wynagrodzenia i stanowi zalgcznik do listy
plac, z ktérg jest przechowywane.

ROCZNA KARTA WYNAGRODZEN PRACOWNIKA

Symbol dokumentu:

Pu - Zo - 91 lub wzér wiasny.
Przeznaczenie:

Sluzy do ewidencji wynagrodzen za prace pracownika.
Opracowanie i obieg:
Karte prowadzi w jednym egzemplarzu specjalista ds. ptac w dziale ksiegowosci lub w zespole
organizacyjno-administracyjnym oddzialu, oddzielnie dla kazdego pracownika.
W terminie 5 dni od daty wyplaty wpisuje on do karty wszystkie wyptaty na rzecz
pracownika bez wzgledu na zrodia z ktorych wyplaty te zostaly dokonane { wynagrodzenia
osobowe, bezosobowe, fundusz Swiadczen socjalnych itp.)
Karty stanowig podstawe do wystawienia dokumentow rozliczeniowych w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych{ PIT ).
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Il - DOKUMENTY FINANSOWE OBROTU PIENIEZNEGO

Méwiac o gospodarce finansowej w aspekcie gospodarowania $rodkami pienigznymi,

wyodrebniamy obrét gotéwkowy i obrét bezgotowkowy.

Obrét gotowkowy

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzac do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezgcych.

Gotéwka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac w

kasie ogniotrwatej lub w szafach metalowych, ktére po zakoriczeniu pracy kasjer (lub osoba

wyznaczona przez kierownika )} zamyka na klucze. Klucze do kasy przechowuje kasjer. Kasa
powinna mieé pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Dyrektor obowigzany jest zapewnic ochrong
kasy, jak rowniez bezpieczenstwo transportu pienigdzy i innych waloréw z banku i do banku.

Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezgcych do jednostki jest zabronione.

Wyjatek od tej zasady stanowig gotéwka i inne walory oraz druki $cislego zarachowania stanowigce

wlasnosé dziatajgcych na terenie jednostki ( oddzialu ) organizacji spolecznych, ktére mogg by¢

przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie opieczetowanego, kasjer
rejestruje w odrebnej ewidencji zawierajgcej nastepujace dane:

- numer kolejny,

- okreslenie przedmiotu deponowanego {gotéwka, druki, papiery, klucze itp. ),

- date i godzine przyjecia lub wydania depozytu,

- podpisy osoby skiadajace] i podejmujacej depozyt.

W formie opieczetowanych depozytéw kasjer moze przechowywac duplikaty kluczy od

magazynu i innych szaf metalowych.

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika . Obowigzkow tych nie wolno

powierza¢ gtownemu ksiegowemu oraz osobom, ktore ztozyly wzory podpiséw w banku.

Do obowiazkdw kasjera nalezy:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

¢} dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow bankowych na
okreslione potrzeby lub wydatki biezace,

d} odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu nastepnym ,
badz w innym terminie ckrelonym przez kierownika,

e) niezwloczne zawiadomienie kierownika i gléwnego ksiggowego o brakach gotéwkowych oraz o
ewentualnych wtamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospadarki kasowej,
- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wilasciwych dowodach rozchodowych,
- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
wyptacanie gotéwki na podstawie niezatwierdzonych dowoddw do wyptaty.
Wszystkle wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg ponizszych
zasad:
- wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodow indywidualnie,
- wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
- ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptatnicze na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetiznego w ktérym nalezy okreslic numery i
pozycje list oraz ogdlne kwoty wyptacone w danym dniu wg poszczegodinych list ptatniczych,

=
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- ustalenie w danym dniu pozostalo$ci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i
dokonywania wypiat.

Dopuszcza sie sporzadzanie raportéw kasowych za okresy kilkudniowe, nie dluzsze jednak niz

za okresy dekadowe i obowigzkowo na koniec kazdego miesigca.
Raporty kasowe po uprzednim ich pedpisaniu i wpisaniu iloéci dowoddw przychodowych
i rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiegowos$ci za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego. Zalaczone do raportu kasowego dowody wyplat musza byé zaopatrzone w klauzule
~wyptacono dnia” i podpis kasjera.
Prawidlowo$é sporzadzania raportéw kasowych sprawdza gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego
wyznaczona. W szczegdlnasci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegoéine przychody
i rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadajg
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie kiauzule, czy ustalono w sposob
prawidiowy stan gotowki.
Od kasjera winna by¢ pobrana i ziozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej o tresci: , Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzujg si¢ do przestrzegania obowigzujacych
przepiséw w zakresie operacji kasowych | ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.
Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywaé na podstawie protokdiu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie
obowigzkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywaé w obecnosci gtéwnego ksiggowego lub osoby
przez niego wyznaczone;j.
Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycie pienigzne podpisuje
Dyrektor i giéwny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze ziozonymi w banku
wzorami podpiséw. Zabrania sie podpisywania czekéw i polecen przeiewu in blanco. Osoby
podpisujgce czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnosci ich tresci z dowodami
stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotéwkowym zalicza sie w szczegoélnosci:

- dowod wplaty "KP",

- dowdd wyptaty "KW" ,

- raport kasowy "RK" ,

- wniosek o zaliczke |

- rozliczenie zaliczki ,

- czek gotowkowy

- rachunek z wyjazdu stuzbowego ,

- bankowy dowdd wplaty.

Obroét bezgotéwkowy

Do dokumentéw obrotu bezgotéwkowego zaliczyé nalezy w szczeg6Inosci:

- czek rozrachunkowy.
- wyciagi z rachunkéw bankowych

DOWOD WPLATY -"KP "

Symbol dokumentu:

Pu-K-102.

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadku wptat gotéwkowych za uslugi, produkty, zwroty zaliczek

i innych opiat na rzecz jednostki.
Opracowanie i obieg:

Dowod wplaty wypeinia w trzech egzemplarzach kasjer na biezgco na podstawie

wystawionego wczeéniej dowodu sprzedazy lub bez takiego dowodu w przypadku przyjecia
do kasy gotéwki z tytulu zwrotu zaliczek, splaty rat pozyczek i innych naleznosci weczesnie
nie zarachowanych z nastepujacym przeznaczeniem:

- oryginai do ksiegowosci ( zalgcznik do raportu kasowego ),
- pierwsza kopia dla wplacajacego,
- druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptaty gotéwki powinny byé potaczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika dziatu organizacyjno-administracyjnego przed przekazaniem ich do uzytkowania.
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Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci numeraciji w ciggu roku
obrotowego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona przez gtownego
ksiegowego lub jego zastepce. Bloki przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane
przez pracownika dzialu organizacyjno-administracyjnego za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej "ewidenciji drukdw $cistego zarachowania ", ktéra powinna umozliwi¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Anulowane formularze przychodowych
dowodéw kasowych nie moga byé niszczone, lecz podlegajg przechowywaniu w bloku formularzy.
Wystawiajacy dowdd okresta w nim date wptaty, nazwisko i imig¢ osoby wptacajgcej, doktadne
okreslenie tytulu wplaty oraz kwote wplaty cyfra i stownie podpisujac nastgpnie dowod w pozycji
"przyjat" i "wystawit . Dowod podlega ewidencji w raporcie kasowym.

DOWOD WYPLATY " KW "

Symbol dokumentu:

Pu-K-107.
Przeznaczenie:

Dowéd " KW " stanowi dowad zastepezy i stuzy do udokumentowania wyptat z kasy,
ktére nie moga by¢ potwierdzone zrédtowymi dowodami kasowymi.
Opracowanie i obieg:

Dowdd wystawiany jest w przypadku:

- wyptaty wynagrodzenia osobowego nie podjetego w terminie,

- zwrotu nadptaconych naleznosci,

- w innych przypadkach gdy brak jest dowodu zrédtowego.
Dowod " KW " wystawia pracownik ksiggowosci w dwoch egzemplarzach, wpisujac
nastepujace dane: date, odbiorce i jego adres, tytut wyplaty, sume w ztotych cyfrowo i stownie,
podpis wystawiajacego w pozycji " sporzadzit ", podpisy wyptacajgcego kasjera i otrzymujacego
gotéwke. Na dowdd sprawdzenia formalnego i rachunkowego, dokument podpisuje zastepca
gléwnego ksiegowego dokonujac jednoczesnie dekretacji. Dowéd zatwierdza gtowny ksiggowy
i Dyrektor LODR. Poszczegoéine egzemplarze dowodu przeznaczone sg .

- oryginat dla ksiegowosci ( przy raporcie kasowym ),

- kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.
Zasady numerowania, pobierania i przechowywania bloczkéw formularzy " KW " s3 identyczne
jak dowodow " KP .

RAPORT KASOWY -"RK™
Symbol dokumentu:
Pu-K-111.
Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodéw kasowych, dotyczgeych wplat
i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym. Raport kasowy
nalezy sporzadzi¢ na koniec kazdego miesigca.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer
raportu kasowego, odnotowany w prawej gdrnej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciagtosci
numeracji w ramach roku obrotowego. W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w pieczec
firmowa, aw rubryce " kasa " oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzony.

Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg chronologicznej
i syntetycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce " tres¢ " okresla sig rodzaj
operacji gotéwkowej, a w rubryce " dowéd " symbol np. "KP " czy " KW “- wraz z numerem
kolejnym, ktéry ma by¢ zarachowany. Gdy zaewidencjonowany dowod * KP " lub " KW " jest
anulowany, musi by¢ dolaczony do raportu kasowego. Ogoélng ilos¢ egzemplarzy " KP " wpisuje
sie w przeznaczonej na ten cel rubryce w dolnym prawym rogu, a w rubryce przeznaczonej na

" KW " og6lng itos€ tych dowodow.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie w rubryki " przychad * lub

" rozchad . Wyptaty wynagrodzeri , dokonywane na podstawie list ptacy, ewidencjonuje sie

w raporcie kasowym w lgcznej kwocie, obejmujacej sumy wyplacone w danym dniu .

Kazda strone raportu podlicza sie oddzielnie, a taczng sumg obrotoéw objgtych raportem kasowym
wpisuje sie w wierszu " obroty dnia " na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostatosé gotéwki na dzien

=
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nastepny. Do stanu wpisanego w wierszu " stan kasy poprzedni " - przeniesionego z raportu

kasowego za okres poprzedni - dodaje sie obroty przychcdowe. Nastepnie odejmuje sie obroty
rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu " stan kasy obecny "

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginat
wraz ze wszystkimi dowodami upowaznionemu pracownikowi dziatu ksiegowo$ci,kopia raportu
kasowego pozostaje w bloczku raportéw. Upowazniony pracownik dziatu ksiegowosci w obecnosci
kasjera lub osoby przekazujacej dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow i operacji pienieznych
pod wzgledem formalno - rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w rubryce " kontrola .
Raport kasowy podlega nastepnie kontroli merytorycznej, przeprowadzonej przez gléwnego ksiegowego
lub jego zastepce.

WNIOSEK O ZALICZKE
Symbol dokumentu:
Pu-K-113.
Przeznaczenie:

Sluzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaiiczki na zakupy gotéwkowe.
Opracowanie i obieg:

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy wyplate okreslonej
sumy na dokonanie zakupdw gotdwkowych. Wypelnia on pierwsza strone druku okresiajgc rodzaj
wydatkow, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka, termin rozliczenia nie dtuzszy niz 7 dni - oraz jej
proponowang wysokos6. Whnioski o wyplacenie zaliczki podpisywane sg przez kierownika dangj
komorki organizacyjnegj, odpowiada on za kontrole merytoryczng dokumentu, natomiast pod
wzgledem formalno - rachunkowym dokument sprawdza gtéwny ksiegowy lub jego zastepca.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub jego Zastepce.

Prawidtowo wypetniony i zatwierdzony stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, wniosek
zawiera klauzule upowazniajaca do potrgcenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wystepujacy
o zaliczke nie rozliczyt sie z poprzednigj.

Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupdw ( zaopatrzenie,
dziatalno$¢ administracyjno - gospodarcza ), mogg rozliczaé sie z zaliczki w okresie dluzszym niz
7 dni, ale nie dtuzszym niz 1 miesiac. Zaliczki dia tych pracownikow sg zaliczkami statymi. Wysokos¢
zaliczek stalych oraz osoby do nich upowaznione ustala Dyrektor LODR lub jego Zastepca.

Przy zaliczkach stalych pracownik rozlicza sig na koniec miesigca, natomiast w trakcie miesigca
otrzymuije réwnowartos¢ wydatkowanych kwot na podstawie dotaczonych do rozliczenia zaliczki
-dowodéw wydatkow.

ROZLICZENIE ZALICZKI
Symbol dokumentu:
Pu-K-114.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokurmnentowania rozliczenia z pobranej zaliczki. Na podstawie tego dokumentu
kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.
Opracowanie i obieq:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania sig z zaliczki w jednym egzemplarzu.
Wypelnia on drugg strone formularza, podajac wszystkie dowody Zrodtowe ( rachunki ) oplacone
przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych srodkdw pienieznych. Na stronie pierwsze] wypelnia
czesE gorna, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezpo$redni przetozony zaliczkobiorcy sktadajac swéj podpis
na kazdym dokumencie Zrédiowym zataczonym do rozliczenia. Kontroli formalno - rachunkowej
kazdego dokumentu zrodiowego dokonuje upowazniony pracownik dzialu ksiegowosci lub zespolu
organizacyjno-administracyinego. Rozliczenie zaliczki zatwierdzajg :

- Gtowny ksiegowy lub jego Zastepca,

- Kierownik Oddziahy,

- Dyrektor LODR lub jego zastepca.
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ROZLICZENIE POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO

Symbol dokumentu:

Pu- Os - 232.
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz sfuzbowg i rozliczenia
kosztéw tej podrozy.
Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu sluzbowego nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora LODR,
lub jego Zastepcy, Kierownika Oddziatu lub kierownika PZDR.
Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu .
Wypetnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imie i nazwisko, stanowisko,
cel podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Dyrektor LODR, jego zastepca lub bezposredni przelozony pracownika.

Pracownik udajgcy sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw
podrozy. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest odcinek " polecenia wyjazdu
stuzbowego ". Rozliczenia rachunku kosztéw podrézy, diet i innych naleznosci z tego tytulu dokonuje
osoba delegowana w ciagu 7 dni od daty zakoficzenia podrozy.

Pracownikom, ktorych obowigzki stuzbowe wymagaja czestych wyjazddw w przydzielony im rejon
dzialania , wystawiane jest jedno polecenie wyjazdu sluzbowego na okres 1 m-ca. Rozliczenie

tych kosztow odbywa sig w miesiacu nastepnym i jest nanoszone na liste plac tacznie z naleznym
pracownikowi wynagrodzeniem za prace. Stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego
dokonuje osoba delegujaca , a sprawdzenia formalno rachunkowego — pracownik dziatu ksiggowosci.
Kwote do wyplaty zatwierdza Glowny ksiegowy i Dyrektor lub ich Zastepcy.

CZEK GOTOWKOWY

Symbol dokumentu:

Wzér bankowy.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku.
Opracowanie i obieg:

Czek gotéwkowy stanowi polecenie ( dla banku } wyptacenia okreslonej sumy gotowki.
Czek gotéwkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bedgce dyspozycia pienigzna,
podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpisow oséb upowaznionych
oraz ich nazwiska powinny by¢ podane do wiadomosci banku i zamieszczone w Karcie wzorow
podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.
Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych,
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czek musi byC wypetniony atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub
usuwa w inny spostb. Czeki gotéwkowe moga byé czekami imiennymi lub na okaziciela.
Wyplata czeku imiennego przez bank nastepuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby wymienionej
na czeku. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych przechowywana jest w kasie pancernej.
Grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekéw w ciggu roku przechowywane sg réwniez w kasie
pancernej, a po zakonczeniu roku przekazywane sg do archiwum zaktadowego. Ewidencje
otrzymanych ksigzeczek czekowych prowadzi dziat ksiegowosci.

BANKOWY DOWOD WPLATY

Symbol dokumentu:

Pu - K - 400.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wplaty do banku finansujacego gotowki z kasy jednostki.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypeiniany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. Wptacane banknoty
i monety pieniezne wyspecyfikowuje sig na odwrotnej stronie dokumentu.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada osoba wptacajgca wraz z gotowka
do banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dia siebie, pierwsza kopig przekazuje
osobie wplacajgcej, druga natomiast przekazuje do jednostki wraz z wyciggiem bankowym.



16

CZEK ROZRACHUNKOWY
Symbol dokumentu:
Wzér bankowy.
Przeznaczenie:

Sluzy do rozliczen migdzy jednostkami gospodarczymi i osobami fizycznymi za towary,
roboty i ustugi.
Opracowabnie i obieg:

Czek rozrachunkowy wystawia pracownik ksiegowo$ci, podpisujg go pod pieczatkq
uzupetniong numerem konta osoby upowaznione do podpisu. Odbiorca czeku ma obowigzek
potwierdzenia przyjecia czeku na grzbiecie ( trzecim odcinku ) pozostajgcym w ksiagzeczce
czekowej. Czek rozrachunkowy - podobnie jak czek gotéwkowy - jest drukiem $cistego zarachowania,
podlega Scistej ewidencji i kontroli.

WYCIAG Z RACHUNKU BANKOWEGO

Symbol dokumentu:

Wzdr bankowy.
Przeznaczenie:

Okresla stan srodkéw na rachunku bankowym przed i po dokonaniu operacji w okreslonym
dniu.
Opracowanie i obieg :

Rachunki bankowe LODR prowadzone sg przez Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy
w Lublinie na podstawie zawarte] umowy rachunku bankowego prowadzonego w zlotych
z wykorzystaniem Bankowosci Elektronicznej.
Bankowos¢ Elektroniczna jest to oprogramowanie, umozliwiajgce posiadaczowi rachunku skiadanie
polecen przelewu oraz przekazywanie lub odbieranie innych komunikatéw zwiazanych z prowadzeniem
rachunku w postaci elektronicznej skladajace sie z systemu centralnego oraz modutéw VideoTEL,

CL@nd, videoTEL BIS.

Podstawg dokonania zaptaty zobowiazania za pomocg Bankowosci Elektronicznej jest oryginal
dokumentu { np. faktu ta VAT, lista ptacy, rachunek, nota ksiggowa itp. ) podlegajacego zaplacie,
uprzednio sprawdzony pod wzgledem merytorycznym , formainym i rachunkowym oraz zatwierdzony do
zaplaty.

Operacji wprowadzenia do programu danych wynikajacych z prawidiowych dokumentow dokonuje
upowazniony pracownik dzialu ksiegowosci.

Tak sporzadzony za pomocy programu dokument podlega podpisaniu przez upowaznione osoby
wymienione w karcie wzoréw podpisu, ktérym nadano w fym celu odpowiednie klucze kryptograficzne.
Po zlozeniu podpiséw przez odpowiednie osoby, wygenerowany przez program dokument w postaci
przelewu podlega przestaniu do Banku.

Drukowane z programu VideoTEL wyciagi sa dekumentami w ktorych bank okresla wszystkie
operacje bankowe jednostki w okreslonym dniu. Wycigg bankowy okresla stan Srodkow przed
dokonaniem operacji, kwote dokonanych operacji wedhug poszczegdinych przelewow zaréwno po stronie
wptat jak | wyplat oraz stan $rodkow finansowych jednostki po dokonaniu wszystkich operacii
w danym dniu. Wycigg bankowy speinia w jednostce réwniez role informatora o stanie srodkow
na okreslony dzien.

Wyciag bankowy podlega ksiggowaniu na kontach.
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Il - DOWODY OPERACYJNO - KSIEGOWE

A - ZAOPATRZENIE ORAZ GOSPODARKA MATERIALOWA

Gospodarka srodkami rzeczowymi

1.

Za prawidtowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktory
obowiazany jest zapewnid:

- uzywanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

- posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one niezbedne do

wykonywania zadan,

- nalezyte przechowywanie,

- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza itp.,

- ustalenie prawidiowych zapasdw materiatowych,

- oznakowanie sprzetu o ile zachodzi taka koniecznosc.
Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwalymi
oraz niskocennymi sktadnikami majatku.
Do obowiazkow tych osob nalezy prawidiowe oznaczenie powierzonych ich pieczy $rodkow
rzeczowych, przechowywanie, konserwacje i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradzieza,
W poszczegéinych pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza, w formie wywieszek
lub ksigzek { zeszytdw ) inwentarzowych.
Ewidencja $rodkéw trwatych i niskocennych skiadnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych. Ksigge zaktada sie oddzielnie dla $rodkéw trwalych i niskocennych sktadnikow
majatku.
Ksiegi inwentarzowe prowadza odpowiednie komorki organizacyjne Zapisy w ksiedze inwentarzowej
nalezy uzgadnia¢ z prowadzona ewidencjg ksiggowa,
Zasady kwallifikacji | gospodarki $rodkami rzeczowymi ustalone zostaty w ,Instrukcji kwalifikaci
i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwalymi oraz niskocennymi rzeczowymi skiadnikami
aktywéw diugotrwatego uzytkowania”.

Odpowiedzialnos¢ magazyniera

1.

2.

Magazynier jest samodzielnie odpowiedzialny za caloé¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie
obowigzujacej w jednostce instrukcji magazynowej.
Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy
a w szczegobinosci powstale z tytutu:
- utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcow, niedostatecznych ogledzin lub
wybrakowania materiatow,
- wadliwego przyjmowania i wydawania materiatéw, o ile ich przyjecia nie dokonano
komisyjnie,
- powstania zawinionego niedoboru,
- wadliwej konserwacji materiatéw, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,
nieprzestrzegania warunkow p.poz.
Odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna sig z chwilg protokolarnego podpisania przez niego
spisu inwentaryzacyjnego, a konczy sie z chwilg protokolarnego przekazania innej osobie
i rozliczenia przez dziat ksiggowosci.

Obowiazki magazyniera
1.Do podstawowych obowigzkéw magazyniera nalezy:

- przyjmowanie i wydawanie materiatéw z zachowaniem zasad i formalnosci okreslonych
ninigjszg instrukcje,

- wihasciwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiatow i sprzetu
oraz otoczenie troskliwg opieka materiatow tatwo ulegajacych zniszczeniu zepsuciu lub
uszkodzeniu,

- utrzymanie magazynu w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,

- zabezpieczenie materiatow przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem

=
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i Zanieczyszczeniem,

- czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeth magazynowych przed kradzieza , wiamaniem
i pozarem,

- pisemne i natychmiastowe powiadomienie kierownika o wszelkich stwierdzonych brakach
materiatow, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen magazynowych, zamknigé, braku
wyposazenia w urzadzenia i sprzet p.poz., kradziezach lub zepsuciu materialow oraz
o innych usterkach magazynowych.

2. Magazynier obowiazany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowa materiatdw w ilosciowych

kartotekach magazynowych.

4. Magazynier dokonuje wpisu do kartoteki wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu indywidualnie
z zachowaniem chronologii zapiséw wg dat i numeréw dowoddw magazynowych.

5. Magazynier czuwa nad prawidiowym udokumentowaniem przychodu i rozehodu materiatéw
{produktow ).

6. Magazynier obowigzany jest doktadnie znaé i przestrzegaé postanowien niniejszej instrukciji
magazynowej oraz innych przepiséw w zakresie gospodarki magazynowe;.

Kontrola gospodarki magazynowej

1.W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawujg Dyrektor i Glowny ksiggowy,

ktérzy moga upowazni¢ inne osoby do spelniania systematycznej kontroli gospodarki magazynowe.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnie¢, bteddw, marnotrawstwa,

brakéw oraz ewentualnych naduzy¢.

W tym celu w czasie kontroli nalezy zwréci¢ szczegélng uwage na to czy:

- dokumenty cbrotu materiatowego sa petne i formaine,

- zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidiowo,

- istnieje zgodno$é ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem rzeczywistym
materiatow,

- materialy sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kKradzieza,
wystepujg w magazynie materialy zbedne i czy stan zapaséw jest gospodarczo uzasadniony.

3. Kontrol@ zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materiatowych nalezy ustali¢ w drodze

inwentaryzacji w terminach okreélonych w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w razie zmian na stanowisku

magazyniera, wkamania lub pozaru.

5. Przekazanie obowigzkdéw magazyniera moze nastapi¢ na podstawie protokdtu zdawczo-odbiorczego
po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego materialow.

6. Obowigzkiem kierownika jednostki lub os6b przez niego upowaznionych jest dopilnowanie by
pomieszczenia magazynowe byly dostosowane do przechowywania w nich materiatéw, nalezycie
zabezpieczone | wyposazone w odpowiedni sprzet do pracy oraz urzgdzenia i instrukcje p.poz.

7. W przypadku stwierdzenia brakéw materialowych nalezy przeprowadzié postepowanie wyjasniajace
w celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ jednostke nadrzedna obciazajac
jednoczesnie osoby winne ich powstaniu. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢
niezwiocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej sptaty lub postepowania sadowego.

Przyjmowanie i wydawanie materialéw oraz dokumentacja obrotu materialowego
Do dziatalnosci gospodarczo-finansowej jednostki niezbedne sg zapasy materiatowe w ilosciach
ekonomicznie uzasadnionych. Zapasy te podlegajg zwykle gromadzeniu i przechowywaniu w specjalnie
przygotowanych pomieszezeniach magazynowych lub na sktadowiskach zabezpieczajgcych materiaty
przed zepsuciem, zniszczeniem lub kradzieza,.
Przyjecie do magazynu zapasow materiatéw lub produktéw moze dotyczyé:
a) materiatow zakupionych dla dziatalno$ci gospodarczej,
b) produktdéw przekazywanych do magazynu, pochodzacych z wiasnej produkcii,
c) materiatow zwréconych w toku wiasnej produkcji, ktére zostaly wezesnie] wydane z magazynu,

a nie zostaly zuzyte.
Wszystkie materialy i produkty Kierowane do magazyndw powinny by¢ przyjete, odebrane zaréwno
pod wzgledem ilogciowym, jak i jakosciowym.
Qdbidr ilosciowy dokonywany jest przez magazyniera, czyli pracownika odpowiedzialnegc materialnie
za stan ilosciowy materiatéw w magazynie. Odbidr ten polega na .
a) przeliczeniu, zwazeniu lub zmierzeniu przedmiotu dostawy,
b) poréwnaniu otrzymanych wynikow z zalaczonym dowodem tej dostawy ( specyfikacia dostawy,
listern przewozowym, kopig faktury dostawcy, kwitem zbioru-przewozu itp),
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¢) sprawdzeniu rodzaju, ilosci i stanu opakowania,

d) poréwnaniu otrzymanego opakowania z jego okresleniem w specyfikacji dostawcy.

Odbioru jakosciowego dokonuje komisja lub osoba wyznaczona do tego celu. W przypadku odbioru
jako$ciowego materiatow, ktérych warunki i cechy techniczne sg magazynierowi znane, moze on sam
dokona¢ odbioru jakosciowego. Odbidr jakosciowy polega na sprawdzeniu charakterystycznych cech
przedmiotu dostawy, np. wymiaréw, klas jakosci, wytrzymalosci oraz zgodnosci tych cech z okresleniami
zawartymi w specyfikacji dostawcy. W przypadku ujawnienia brakéw ilosciowych lub wad
jakosciowych sporzadza sie niezwlocznie protokét reklamacyjny przyjmowanego materiatu.
Wydawanie z magazynu moze dotyczy¢:

a) materiatéw przeznaczonych do zuzycia w dziatalno$ci gospodarczej,

b) przesuniecia materiatéw w ramach ocddziatéw jednostki,

c) wydania materiatéw i produktéw poza jednostke ( sprzedaz, odsprzedaz ).

W magazynie powinien znajdowac sie ustalony przez kierownika jednostki wykaz ostb upowaznionych
do zatwierdzania ( podpisywania ) dokumentéw rozchodu materiatow, tacznie z wzorami podpisow.
Magazynier otrzymujac zlecenie wydania materialéw powinien sprawdzi¢, czy dokument ten jest
wystawiony i zatwierdzony prawidiowo oraz czy zadany materiat lub produkt jest w magazynie

w potrzebnej ilosci i jakosci. Magazynier zobowigzany jest do doktadnego przeliczenia, zwazenia

lub zmierzenia wydawanego materiatu. Zrealizowane dowody wydania materialow lub produktow
powinny byé opatrzone podpisem magazyniera. Osoba upowazniona do odbioru powinna pokwitowac
odbiér podpisem pozwalajacym bez trudnosci stwierdzi¢, kto dany materiat otrzymat.

Wszystkie dowody obrotu materiatowego, wpisane do kartoteki ilosciowej prowadzonej w magazynie,
s przekazywane przez magazyniera do ksiggowos$ci materialowej najpdzniej w nastepnym dniu
roboczym po dniu ich realizacji. Ewidencja ilosciowa prowadzone przez magazyniera oraz iloSciowo-
warto$ciowa prowadzona w ksiggowoséci powinna by¢ zgodna ze stanem ilo$ciowym poszczegoinych
asortymentdw. Uzgodnienie takie odbywa sie w drodze spisania odpowiedniego protokétu.

Uzgodnien kartotek dokonuje sie conajmniej 1 raz w kwartale. Uzgodnienia powinny by¢ bezwzgled-
nie dokonane przed przystapieniem do inwentaryzacji, pod rygorem uniewaznienia jej przez
kierownika jednostki. Podobne zasady gospodarki materiatowej jak przy materiatach i produktach
przyjmowanych do magazynu obowigzujg w odniesieniu do towardw handiowych.

W zakresie obrotu materiatowego sporzadza si¢ nastepujace dokumenty:

- magazyn przyjmie,

- magazyn wyda,

- kwit zbioru - przewozu

- protokdt przerobu,

- protokét strat | ubytkéw magazynowych,

- protokét ustalenia zepsucia - uszkodzenia materialéw - produktow,

- kartoteka magazynowa,

MAGAZYN PRZYJMIE - P ( Pz)
Symbol dokumentu :

Pu-Gm 115 - ilosciowy iub Pu-Gm 116 - iloSciowo-wartosciowy.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przyjecia do magazynu materiatow, produktow i towaréw
z zakupu, z miejsca produkciji lub przerzutu z innego magazynu jednostki.

Opracowanie i obieg:

Kwit magazyn przyjmie - druk $cislego zarachowania - wystawia magazynier lub inna osoba
przyjmujaca materialna odpowiedzialnos¢ za przyjmowane zapasy w trzech egzemptarzach w chwili
przyjmowania materiatéw, towaréw lub produktéw do magazynu, przy czym podpisanie go przez
zdajacego i przyimujacego stanowi moment przeniesienia tej odpowiedzialnosci.

Bezposrednio po sporzadzeniu oryginat kwitu wraz z pierwsza kopig zostaje przekazany do
ksiggowosci z nastepujacym przeznaczeniem:

- oryginat stuzy za podstawe do wykazania przychodu w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowey,

- pierwsza kopia zostaje dotgczona do faktury dostawcy i przechowywana tgcznie z dowodami
finansowymi.

Druga kopia kwitu pozostaje w bloczku u magazyniera.

W przypadku stwierdzenia réznic pomiedzy ilocia, przyjeta do magazynu a iloscig wynikajacg

z faktury dostawcy bgdZ innych dokumentéw, nalezy wszczaé postepowanie wyjasniajgce przyczyny

S
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ich powstania. Od wyniku tego postepowania zalezg dalsze kroki jak: czg$ciowa odmowa zapiaty,
reklamacje u dostawcy lub przewozacego, obcigzenie osdb winnych za powstale braki itp.

Kwit magazyn przyjmie dokumentuje przyjecie zapasu do magazynu, jednak nie zawsze ma charakier
dowodu pierwotnego, np. przychody z produkeji udokumentowane sg kwitami zbioru-przewozu.

Dlatego przed dokonaniem zapisu w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej oprocz normalnej kontroli
formalnej i merytorycznej kwitu odpowiedzialny za ewidencje pracownik ksiggowos$ci powinien
stwierdzi¢ czy do kwitu magazyn przyjmie dotgczono komplet dowodédw pierwotnych.

Dowod podlega kontroli:

- przez kierownika dzialu organizacyjno-administracyjnego ( sprawdzeniu zgodnoéci danych
wynikajacych z dowodu "magazyn przyjmie" z danymi wynikajgcymi z faktury dostawcy, ze szczegbinym
uwzglednieniem danych ilosciowych); wynik przeprowadzonej kontroli kierownik odnotowuje

na fakturze dostawcy " sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz podpisuje dokument

w pozycji zatwierdzit.

- w dziale ksiggowosci - sprawdzeniu formalnej poprawnosci dowodu oraz zgodnos$ci danych ilosciowych
i wartosciowych z fakturg dostawcy.

MAGAZYN WYDA -W (Wz)
Symbol dokumentu:

Pu-Gm - 126 lub Pu-Gm - 127
Przeznaczenie:

Stanowi dyspozycje dla magazyniera wydania ckreslonych zapasow.

Opracowanie i obieg:

Kwit " magazyn wyda " - druk $cistego zarachowania wystawiany jest w 3 egzemplarzach
przez kierownika komérki organizacyjnej, ktérej bezposrednio podlega dany magazyn lub
upowazniong osobe. Niedopuszczalne jest wystawianie tych kwitow przez magazyniera lub inng
osobe odpowiedzialng za stan zapaséw.

Przeznaczenie poszczegéinych egzemplarzy jest nastepujace:

- oryginat dla ksiegowosci,

- pierwsza kopia dla cdbiorcy,

- druga kopia pozostaje w bloczku u wystawiajgcego.

W miare potrzeby sporzadza sig dodatkowe egzemplarze kwitéw przez poditozenie czystej kartki

pod kalke. Po wypetnieniu kwitu i podpisaniu przez wystawiajgcego pobierajacy materiaty lub

produkty, przekazuje magazynierowi oryginat kwitu oraz ewentualnie dodatkowa kopie.

Na tej podstawie magazynier wydaje materiaty, co zostaje potwierdzone przez ztozenie na kwicie
podpisu pobierajacej je osoby. Zlecenie wydania powinno by¢ dostarczone magazynierowi w takim
czasie, aby mégt on przygotowacé materialy do wydania lub wysylki, lub tez powinien on by¢

uprzedzony o majacym nastapi¢ zleceniu dyspozycjg ustna.

Odpowiedzialnym za kontrole merytoryczng dowodu "magazyn wyda " jest kierownik komarki
organizacyjnej ktéremu podlega dany magazyn, natomiast za kontrolg formalno-rachunkowa, -

ksiegowy prowadzacy ewidencje materiatowa.

W dniu nastgpnym po wydaniu materiatdéw z magazynu, magazynier przekazuje oryginat kwitu

"magazyn wyda" do dzialu ksiegowosci, ktéry po zaewidencjonowaniu przechowuje w przeznaczonym do
tego celu segregatorze w porzadku chronologicznym w kolejnosci numeraciji od poczatku do korica roku.
Kwity anulowane dla stwierdzenia ciagto$ci winny by¢ na swoim kolejnym miejscu rowniez
przechowywane.

KWIT ZBIORU - PRZEWOZU

Symbol dokumentu:

R - par-4/1 lub wzér wiasny.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stanu zapaséw w okresie od ich zbioru do momentu przyjecia
do magazynu.
Opracowanie i obieg:

Kwit zbioru - przewozu, druk scistego zarachowania stosuje sig przy zwbzce ziemioplodow
z pola ( przyiecie ze zbioru zb6z, okopowych, cwoctw, sadzonek krzewdw owocowych itp.)
Kwit wypelnia osoba odpowiedzialna za wydane do przewozu produkty np. nadzorujacy zbidr
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zbtz, zbiér owocow w sadzie, podajac w obu czesciach kwitu identyczne dane. Jezeli nie ma

nadzorujacego, np przy zbiorze zbdz kombajnem kwit wypetnia przewozacy z tym, ze ilos¢ przyjeta

do przewozu powinna byé potwierdzona przez konwojenta ( zdajacy ). llos¢ przewozong

nalezy ustalié na podstawie przewazenia, a w wypadkach gdy jest to utrudnione ze wzgledow

technicznych ( np. przy zwézce z pola ) nalezy jg okresli¢ szacunkowo z mozliwg dokladnoscia

w oparciu o pojemno$é przyczepy, skrzynki lub palety na owoce itp.

Przewozacy prawg czes$¢ kwitu ( wypeiniong ) cddaje magazynierowi, ktdry po stwierdzeniu

faktycznej iloéci zdanej do magazynu wpisuje ja w rubryce " ilos¢ rzeczywista przy odbiorze”

i potwierdza swym podpisem fakt przyjecia tej ilosci. Dokonanie tego potwierdzenia winno odby¢

sie w obecnosci przewozacego. Kwity z kazdego dnia powinny by¢ pordwnywane z pozostalymi

w bloczku potéwkami z punktu widzenia kompletnosci udokumentowania przyjecia przewozonych

zapasow i pordwnanie ilosci..

Na podstawie kwitéw zbioru - przewozu magazynier wystawia zbiorczy kwit "magazyn przyjmie”

na cala ilo§¢ zwiezionych zapasow w danym dniu. Do kwitu tego zataczy¢ nalezy komplet kwitow

zbioru-przewozu na podstawie ktdrych, zostat sporzadzony.

Wszelkie rdznice pomiedzy iloscia wydana do przewozu, a faktycznie przyjeta do magazynu powinny

by¢ zbadane, przy czym:

- przy wydaniu do przewozu $cisle okreslonej ilosci ( przewazonej ) wszelkie réznice stanowig
nieprawidtowos¢,

- przy przewozeniu ilosci okreslonej w przyblizeniu ( szacunkowo ) nalezy komisyjnie oceni¢ czy

rdznice te mieszcza sie w granicach dopuszczalnych bleddw, zaleznie od warunkéw w jakich

dokonywano tego szacunku.

Réznice pomiedzy iloscig wydang do przewozu, a przyjeta do magazynu powinny by¢ uwidocznione

w protokolarnym zestawieniu, na ktérym powinna by¢ umieszczona opinia komisji co do przyczyny

ich powstania.

PROTOKOL PRZEROBU

Symbol dokumentu:

R-par- 4/2 lub wzor wiasny.
Przeznaczenie:

Siuzy do udokumentowania przerobu produktéw np. czyszczenie nasion zboz, sporzgdzanie
mieszanek nasion traw itp.
Opracowanie i obieg:

Protokét przerobu - druk $cistego zarachowania sporzgdza magazynier w 2 egzempla-
rzach w dniu rozpoczecia przerobu. Protokdl przercbu stanowi
- Zlecenie przerobu po wypetnieniu rubryk 1 - 3,
- dowéd wydania do przerobu po wypetnieniu rubryki 4,
- udokumentowanie ilosci produktow i materiatéw znajdujacych sig w przerobie do momentu

jego zakonczenia,

- dowdd przyjecia materialow z przerobu - po wypelnieniu rubryki 5,
rozliczenie przerobu przez zestawienie ilosci wydanych i otrzymanych z przerobu oraz ujawnienia
ewentualnych réznic.
Nalezy zwrécié uwage, aby w czeéci prawej protokotu podaé wszystkie uzyskane z przerobu
materialy ( produkty ) tacznie z odpadami uzytecznymi. Poréwnanie ogéinej ilosci wydanej do
przerobu z 0going iloécig otrzymana z przerobu pozwala na ujawnienie ewentuainych ubytkow
w przerobie. Ubytki te winny by¢ wyjasnione w tym samym trybie co ubytki magazynowe.
Réwniez w przypadku stwierdzenia nadmiernej ilosci odpadéw nieuzytecznych przy czyszczeniu
nalezy przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, aby stwierdzi¢ czy w wykazanej ilosci nie kryja
sie faktyczne ubytki w przerobie.
Protokét przerobu przechowywany jest u magazyniera do czasu zakonczenia przerobu jako
uzasadnienie réznicy pomigdzy stanem ewidencyjnym ( ksiggowym }, a faktycznym stanem
magazynowym o iloci produktéw i materiatéw aktualnie znajdujacych sie w przerobie.
Po przyjeciu produktow z przerobu i uzupetnieniu protokdétu jest on przekazywany przez magazyniera
do ksiggowosci jako podstawa do zaewidencjonowania rozchodu i przychodu produktow w ksiegach
i kartotekach magazynowych. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym protokétu dokonuje
kierownik komaorki organizacyjnej, ktorej podlega dany magazyn. Akceptacji protokétu dokonuje
kierownik jednostki lub jego zastepca. Kontroli formalno-rachunkowej dokumentu dokonuje pracownik

dzialu ksiegowos$ci prowadzacy ewidencjg materiatowa,
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PROTOKOL STRAT | UBYTKOW MAGAZYNOWYCH
Symbol dokumentu:
R-pgr -3/3 lub wzér wiasny.
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania strat lub ubytkéw w magazynie oraz przyczyn ich powstania.
Opracowanie | obieg:
Protokét strat i ubytkéw magazynowych- druk $cistego zarachowania stuzy do udokumentowania i
rozliczenia niedoboréw, tj ujemnych réznic pomiedzy stanem wynikajgcym z dokumentow
lub ewidencji a stanem faktycznym stwierdzonym podczas inwentaryzacii.
Protok6t sporzadza w 2 egzemplarzach przewodniczacy komisji przy czym jesli zachodzi konieczno$c
sporzadzenia dodatkowej kopii protokdiu, uzyskuje sie jq przez podiozenie pod kalke czystej kartki
papieru. W zaleznoséci od przyczyn powstania niedobory dzieli sig na :
- ubytki naturalne powstate wskutek wiasciwosci przechowywanych zapasow jak: wysuszenie,
rozkurz, wyparowanie itp.,
- ubytki zawinione, tj. powstate z winy pracownika odpowiedzialnego za ich stan,
- straty nadzwyczajne, np. pozar, wlamanie itp.
Whioski komisji zawarte w protokoéle podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub jego
zastepcy. Przewodniczacy komisji przekazuje protokét gléwnemu ksiggowemu, kidry po sprawdzeniu
( obliczen ubytkéw w granicach norm ) przedkiada go kierownikowi jednostki w celu akceptacii.
Zaakceptowany protokét stanowi:
- podstawe zapisu w ewidencji ilodciowe],
- podstawe obcigzenia os6b winnych powstania niedoboréw zawinionych.
Nieodigcznym zalgcznikiem do protokotu jest zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

PROTOKOL USTALENIA ZEPSUCIA-USZKODZENIA PRODUKTOW- MATERIALOW
Symbol dokumentu:
Wzdr wilasny.
Przeznaczenie:
Udokumentowanie uszkodzenia-zepsucia materiatow i produktow.
Opracowanie i obieg:

Wszystkie przypadki zepsucia lub uszkodzenia materiatow i produktow w magazynach muszg
byé rozpatrzone przez Komisje, ktéra ma za zadanie ustalenie rozmiardw szkod, ich przyczyny,
sume obnizenia wartoéci materialéw badz produktow i wielkosci strat oraz postawienie wnioskow
i propozycji odno$nie sposobu likwidacji szkody.

W ustaleniach komisji nalezy wyraznie okresli¢ czy szkoda powstala z winy pracownikow, czy tez

jest niezawiniona . Komisje obstuguje dziat organizacyjno-administracyjny. Komisjg powoluje

kazdorazowo kierownik jednostki lub jego zastepca na wniosek kierownika dziatu organizacyjno-

administracyjnego w skiadzie conajmniej 3 osobowym. W skiad Komisji winien wchodzi¢ pracownik

dzialu organizacyjno-administracyjnego, dziatu ksiggowosci oraz przedstawiciel zwigzku

zawodowego ( czynnik spoleczny ).

Protokol sporzadzany jest w ukiadzie dowolnym w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- pierwsza kopia dla magazyniera lub osoby odpowiedzialnej ,

- druga kopia dla dziatu organizacyjno-administracyjnego.

Protokdt powinien zawieraé conajmniej:

a) datg i miejsce sporzadzenia,

bh) podstawe sporzadzenia protokdiu,

¢) imienny skiad komisji,

d) nazwe, jednostki miary i cechy materiatow,

e) ilos¢, cene ewidencyjng i wartosc,

f) przyczyny zepsucia, uszkodzenia, hadz zniszczenia,

g) rzeczywista warto$¢ po uwzglednieniu uszkodzenia iub stwierdzenia o catkowitej utracie
rzeczywistej wartosci,

h) ustalenie co zrobiono z pozostatoscig ( sposob likwidacji ),

i) wnioski komisji oraz podpisy komisji , magazyniera lub osoby odpowiedziainej,

i) opinie Radcy Prawnego i Gt. ksiegowego,

k) decyzje kierownika jednostki.
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Akceptowany protokdét stanowi podstawe dokonania rozchodu w magazynie, u uzytkownika
oraz w ksiggowosci.

KARTOTEKA MAGAZYNOWA

Symbol dokumentu:

Pu-Gm - 130
Przeznaczenie:

Dokument przeznaczony jest do prowadzenia ewidencii ilosciowej materiatéw i produktow
w magazynie. Ewidencja ta polega na biezacym rejestrowaniu przychodéw i rozchodow oraz
wyprowadzaniu aktualnych stanéw zapaséw.
Opracowanie i obieg:

Kartoteke prowadzi magazynier, ktory jest odpowiedzialny za prawidtowo$¢ zapisow
i przestrzeganie zasad ustalonych w zakresie prowadzenia tego dokumentu. Do podstawowych
zasad ewidencji naleza:
- prowadzenie dla kazdego artykulu oznaczonego innym indeksem materiatowym odrebnej karty
magazynowej; iaczenie na wspolnej karcie réznorodnych gatunkow lub odmian jednego materiatu
lub produktu jest niedozwolone;
- objecie ewidencjg wszystkich materiatéw i produktow znajdujacych sig w magazynie, zarowno
stanowigcych wiasnosé jednostki jak i materiatow obceych przyjetych na przechowanie,
- wpisywanie stanow poczatkowych do kartotek magazynowych powinno by¢ dokonywane na
podstawie spisdw inwentaryzacyjnych;
- dokonywanie kazdej operacji ilo§ciowej, dotyczacej przychodu lub rozchodu na podstawie jednego
dowodu obrotu materialowego przez zapisanie w oddzielnej pozycji kartoteki;
- biezace ewidencjonowanie na kartotekach zapaséw przyjetych w danym dniu.
Kartoteka magazynowa jest podstawowym dowodem okre$lajacym dziatalno$¢ magazynowsg
jednostki oraz odzwierciedla ilos¢ zapaséw na okreslony dzien lub okres. Kartoteka magazynowa
jest dokumentem nieobiegowym, wystawianym, prowadzonym i przechowywanym przez
magazyniera. Przynajmniej 1 raz w kwartale zapisy kartoteki prowadzonej przez magazyniera
powinny by¢ uzgodnione z kartotekg ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzong w dziale ksiggowosci lub
zespole organizacyjho-administracyjnym oddziatu.

B - DOWODY ZAKUPU | SPRZEDAZY
Dowodami stwierdzajgcymi dokonanie zakupu lub sprzedazy sa;
- faktura VAT,
- faktura korygujgca,
- nota korygujaca.

1. Faktura VAT (wlasna ) .

Faktura wystawiana jest na podstawie zawartej umowy, zlozonego zamowienia bgdz dokumentu
stwierdzajacego wydanie towaru lub wykonania uslugi wystawionego przez odpowiednie komérki
organizacyjne jednostki. Dokumenty te lub ich kserokopie musza by¢ zataczone do kopii faktury VAT
pozostajacej w dziale ksiegowosci..

Dia os6b fizycznych faktura wystawiana jest réwnolegle z przyjeciem gotowki do kasy i wystawieniem
dowodu wptaty, ktory stanowi warunek realizacji ustugi, badz wydania towaru.

Zabrania si¢ wydawania towaréw — produktéw badz $wiadczenia jakichkolwiek ustug osobom
fizycznym bez uprzedniego pobrania naleznosci za towar — produkt lub zaliczki na poczet
$wiadczonej ustugi.

Fakture VAT wystawia dzial ksiegowosci lub pracownik zespot organizacyjno-admninstracyjnego w
oddziatach w 2 egzemplarzach ( w oddziatach w 3 egz. )przy czym oryginat ofrzymuje nabywca, pierwsza
kopia przeznaczona jest dia dziatu ksiggowosci zas druga kopia pozostaje w Oddziale.

Oryginat faktury musi zawiera¢ wyraz "ORYGINAL" a kopia wyraz "KOPIA".

Podstawowe dane jakie powinna zawiera¢ faktura VAT opisano w czesci | pkt 1 zasad ogdinych.
Wystawiane w oddziatach faktury, w ciggu 3 dni od daty ich wystawienia, powinny by¢ przekazane do

dziatu ksiegowosci LODR celem ich zaksiegowania.
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2. Faktura VAT (obca } jest dowodem wystawianym przez dostawce towaru lub wykonawce usiugi.
Wszystkie faktury obce wplywajace do sekretariatu jednostki badZ oddziatu, podlegajg rejestracji

w dzienniku korespondencyjnym i nastepnie przekazywane sg do dzialow - zespotdw organizacyjno-
administracyjnych, ktére wspélnie z kierownikami komorek organizacyjnych odpowiedzialnymi za
dokonanie operacji gospodarczej dokonujg kontroli merytorycznej dokumentu w sposcb okreslony

w czesci | pkt 3 zasad ogdinych.

Sprawdzona w spostb okreslony wyzej faktura, szczegdlowo opisana, uzupetniona odpowiednimi
zalgeznikami n.p. dowodem magazyn przyjmie, protok&lem odbioru robdt itp. przekazywana jest w ciagu
3 dni od daty otrzymania do dzialu ksiegowosci celem dokonania zaplaty.

Oryginal faktury przed jej zaptatg podlega kontroli ped wzgledem formalno rachunkowym przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci i podlega zatwierdzeniu przez dyrektora i gltobwnego
ksiegowego lub ich zastepcow.

Fakt dokonania kontroli dokumentu powinien byé potwierdzony podpisem oséb upowaznionych.

Jezeli z otrzymaniem faktury wigze sie dostawa towaru podlegajaca przyjeciu do magazynu to do faktury
winien by¢ dofaczeny magazynowy kwit przyjecia ( P, Pz)

W przypadku zakupu materiatéw, towardw lub innych skiadnikéw majatku w niewielkich ilociach,
przekazywanych bezpo$rednio do zuzycia, na fakturze umiesci¢ nalezy szczegbtowy opis
przeznaczenia tych sktadnikow potwierdzony podpisem kierownika komaorki organizacyjnej dla

ktorej dokonano zakupu.

Faktura za Swiadczone ustugi winna by¢ potwierdzona w sposob jw.

Faktura sprawdzona i opisana w sposéb omoéwiony wyzej moze by¢ przekazana do kasy celem

zaptaty badz do ksiegowosci w celu sporzadzenia polecenia przelewu.

Szczegolowe zasady wystawiania faktur, dane, ktére powinny zawieraé, oraz sposéb i okres ich
przechowywania okres$la rozdziat 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 .

w sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku,wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug ( Dz.U. Nr 95, poz. 798 )

3. Nota korygujaca wystawiana jest w przypadku stwierdzonych w ofrzymanych fakturach VAT fub
fakturach korygujacych pomylek dotyczacych jakichkolwiek informacji wigzacej sie ze sprzedawcy
lub nabywea lub oznaczeniem fowaru lub uslugi za wyjatkiem:

- jednostki miary i iloci sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych uslug,

- ceny jednostkowej netto ( bez kwoty podatku ),

- wartosci netto { bez kwoty podatku ),

- stawki podatku VAT,

- sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na stawki podatku, zwolnionej i niepodlegajacej
opodatkowaniu,

- kwot podatku z podzialem na stawki podatkowe,

- wartosci sprzedazy brutto,

- kwoty naleznosci ogdtem.

Note karygujacq w 2 egzemplarzach wystawia specjalista w dziale ksiegowosci w dniu stwierdzenia
nieprawidtowosci w otrzymanej fakturze VAT lub fakturze korygujacej. Po dokonaniu kontroli
merytorycznej oraz formainej i rachunkowej oryginal faktury przekazywany jest do sekretariatu celem
wystania jej do dostawcy towardw lub wykonawcy ustug. Kopie noty korygujacej zataczy¢ nalezy do
dowodu, ktdrego ta korekta dotyczy.
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IV INWESTYCJE | GOSPODARKA MAJATKIEM TRWALYM

We wszystkich jednostkach gospodarczych dziatalno$¢ inwestycyjna polega gtownie na zakupach

maszyn i urzadzen, $rodikdw transportu i innych Srodkéw trwatych, pracach budowlano-montazo-

-wych, a takze nabywaniu lub wytwarzaniu warto$ci niematerialnych i prawnych.

Podjecie dziatalnosci inwestycyjnej polegajacej na pracach budowlano-montazowych wymaga od

jednostki szereg dziatan, do ktérych zalicza sig w szczegolnosci

- uzyskanie lokalizacji inwestyciji,

- wykonanie zatozen techniczno-ekonomicznych,

- wykonanie projektu technicznego,

- zapewnienie srodkow finansowych na realizacje inwestycji,

- zapewnienie wykonawstwa rabét budowlano-montazowych,

- zapewnienie dostaw maszyn i urzadzen w terminach wynikajgcych z harmonogramu realizacji
inwestycji,

- odbior inwestycji od wykonawcy po uprzednim sprawdzeniu zakresu rzeczowego i jakosciowego
wykonania w konfrontacji z dokumentacja,

- rozliczenie inwestycji.

Zagadnienia zwigzane z dziatalno$cig inwestycyjng regulujg powszechnie obowigzujace w tym

zakresie przepisy. Jednostka w trakcie przygotowywania i realizacji inwestycji sporzadza

i kompletuje nastepujgce dokumenty:

- dokumentacije wiasnosci dziatki,

- program inwestycji,

- whiosek o lokalizacje,

- dokumentacje specjalistyczna ( geodezyjno-kartograficzng, inzyniersko-geologiczng ),

- Zlecenia do jednostki projektowej i umowe o prace projektowe,

- protokot zdawczo-odbiorczy dokumentaciji | dokumentacje techniczng,

- protokoty odbioru czesciowego i korficowego,

- faktury przejéciowe i faktury koricowe za roboty budowiano-montazowe oraz faktury na zakup
maszyn i urzadzen.

Istniejace w jednostce $rodki trwale podlegajg ewidencji ksiggowej ( syntetycznej i analityczne; ).

Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na koncie ,$rodki trwate” i korygujacym do niego koncie

,umorzenie $rodkow trwatych” W ramach tych kont prowadzi sie ewidencje analityczng wg grup

rodzajowych $rodkow trwatych i poszezegblnych komoérek organizacyjnych.

Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym ESTRA zgodnie z klasyfikacjg

$rodkéw trwatych opracowang przez GUS.

Zasady kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwalymi oraz niskocennymi rzeczowymi

skiadnikami aktywow dtugotrwatego uzytkowania okres$la instrukcja wewngtrzna wprowadzona

zarzadzeniem Nr....../DN/....... Dyrektora LODR zdnia............coiiii i

Ksiege inwentarzowa , stanowiacg ewidencje poszczegoinych obiektéw inwentarzowych srodkow
trwalych, prowadzi sie tacznie dla wszystkich srodkéw trwalych, bez wzgledu na ich klasyfikacje
rodzajowa, albo oddzielnie dla poszczegdinych grup rodzajowych obiektéw, pod warunkiem, ze te
same numery nie powtarzajg sie w poszczegoinych ksiggach inwentarzowych.

Zapiséw przychodow $rodkéw trwatych w ksiedze inwentarzowej dokonuje sig¢ w porzadku
chronologicznym. W razie postawienia srodka trwalego w stan likwidacji, jego nieodptatnego
przekazania lub przekwalifikowania do $rodkdw obrotowych w ksiedze inwentarzowej dokonuje

sie odpowiedniej adnotacji i anuluje dany numer inwentarzowy. Ksiege inwentarzowa dla wszystkich
$rodkow trwatych LODR prowadzi wyznaczony specjalista dziatu organizacyjno-administracyjnego.

Karta analityczna prowadzona jest dla kazdego $rodka trwalego oddzielnie { zapisanego w ksigdze
inwentarzowej ) i sluzy do ewidencji danego $rodka trwatego przez caty ckres jego uzytkowania. Karte
szczegdlowg obiektu zaktada sig od dnia przyjecia $rodka trwatego i prowadzi si¢ do dnia wycofania go
z eksploatacji na skutek likwidaciji, przekazania, sprzedazy itp. Zapiséw w karcie szczegolowej dokonuje
sie na podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu sredkami trwatymi ( OT, PT, LT, MT ) jak réwniez
innych dokumentow stwierdzajacych zmiang stanu np. zmiane warto$ci poczatkowej na skutek
aktualizacji, zmian konstrukcyjnych na skutek remontéw lub przebudowy itp. Karty szczegtlowe
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prowadzi pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za ewidencje srodkow trwatych, odrgbnie dla kazdego

$rodka trwatego.

Dokument nalezy wypelniaé czytelnie uwzgledniajac wszystkie informacje i wymogi wynikajgce z druku.

Na koniec kazdego roku karty szczeg&towe nalezy uzgodnic z ksigzka inwentarzowa a wartos¢ srodkow
trwatych bedaca suma wszystkich kart winna by¢ zgodna z ewidencjg syntetyczng

na koncie "$rodki trwate"

Ksiega inwentarzowa niskocennych sktadnikéw majatku ( Pu K - 205 ) stuzy do ewidenciji ilosciowej
i wartosciowe] majatku trwatego, ktory ze wzaledu na niskag wartos¢ ( do 3.500 zt. ) nie podlega
ewidencji na koncie "$rodki trwale" a znajduje sie na wyposazeniu u poszczegdinych uzytkownikow.
Uzytkownikiem jest kierownik dziatu — zespolu- PZD lub inny pracownik ktéremu kierownik powierzy
piecze nad wyposazeniem. Uzytkownik ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za przyjete w uzytkowanie
wyposazenie. Ksiege prowadzi sie dla kazdego dziatu —zespotu- PZD oddzielnie zaréwno w
ksiegowosci jak i u uzytkownika. Ksiege dzieli sie na dziaty i konta. Osobny dziat przeznacza si¢ dla
kazdej grupy wyposazenia o jednakowym przeznaczeniu { np meble biurowe }, konta zas przeznacza
sie dla kazdego rodzaju wyposazenia { np. biurka, krzesta, szafy itp.). Ksigga powinna by¢
parafowana a na jej poczatku winien by¢ zamieszczony skorowidz dzialdw i kont.

Zapisow na poszczegdinych kontach ksiegi dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym stosujac
odrebna numeracje kolejng dla przychoddw i rozchoddw.

Wyposazenie o jednakowej lub zblizonej wartosci jednostkowej nie wykazujace cech indywidualnych
wprowadza sie do ksiegi na wiasciwe konta grupowo.

Wyposazenie o wartosci jednostkowej w wysokosci 500 zi. | powyzej oraz wyposazenie posiadajg-
ce cechy indywidualne ( np numer fabryczny ) ewidencjonuje si¢ poszczegdinymi obiektami

przy czym pod kazdym numerem kolejnym znajduje sie jeden obiekt.

Przy spisywaniu wyposazenia na rozchdd mozna jedng pozycja objaé wieksza liczbe obiektow
powolujac wszystkie pozycje pod ktdrymi wyposazenie byto przychodowane.

Przy pozycjach przychodu wyposazenia zapisanego indywidualnie nalezy odnotowac pozycijg
rozchodu pod ktérg obiekt zostat zapisany na rozchéd a w rubryce "uwagi” notuje sig zwyklym
ofdwkiem migjsce jego znajdowania sig.

W razie zmiany tego migjsca, wyciera sie poprzedni zapis a wpisuje wiasciwy.

Podstawa zapisu w ksiedze wyposazenia na przychéd zaréwno w ksiggowosci jak i u uzytkownika
jest:

- kwit magazyn wyda, jezeli wyposazenie wydane zostato z magazynu,

- dowad zakupu { rachunek, faktura VAT ) jezeli wyposazenie przekazane zostato bezposrednio

z zakupu do uzytkowania z pominigciem magazynu - w tym przypadku dowéd zakupu przed jego
realizacja finansowa ( zaplatg ) powinien zawiera¢ klauzulg uzytkownika o tresci:

" wyposazenie wpisano do ksiegi inwentarzowej na str. ....... ped poz. ........ "

- protokély lub inne dokumenty stwierdzajace zwickszenie wyposazenia np. ujawnione nadwyzki,
niecdptatne otrzymanie, zmiana miejsca uzytkowania itp.

Podstawa zapisu rozchodu wyposazenia sg protokdly likwidacii, zniszczenia, nieodptatnego
przekazania, zmiany miejsca uzytkowania, niedoboru itp.

Na koniec kazdego roku uzytkownik zobowiazany jest do uzgodnienia iloSci | wartosci wynikajacego
z ksiegi wyposazenia z ewidencjg tego wyposazenia prowadzong w ksiegowosci

Dokumentami w zakresie obrotu $rodkami trwatymi s3;

- przyjecie srodka trwatego "OT",

- protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwatego "PT",

- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatege "MT", niskocennego sktadnika majatku "MN"
- likwidacja Srodka trwatego "LT", przedmiotu nietrwatego ( wyposazenia ) "LN"

- protokdt fizycznej likwidacji Srodka trwatego,

- protokét odbioru technicznego.
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PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO "OT"

Symbol dokumentu
Pu-K-151
Przeznaczenie:
Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania.
Opracowanie i obieg: Dokument 'OT" sporzadza i podpisuje za prawidlowe wystawienie specjalista
w dziale organizacyjno-administracyjnym w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
- oryginal dla dzialu finansowo-ksiggowego ( zalacznik do faktury i ujecia w programie ESTRA )
- pierwsza kopia dla giéwnego uzytkownika,
- druga kopia dla uzytkownika bezpo$redniego ktéremu powierzono piecze nad $rodkiem trwatym,
- trzecia kopia pozostaje w dziale organizacyjno-administracyjnym.
Podstawe sporzadzenia dowodu "OT" stanowia;
- przy zakupie : faktura VAT dostawcy wraz z protokdlem odbioru technicznego,
- przy zakupie polaczonym z montazem: faktura VAT dostawcy i wykonawcy montazu wraz
z protokdtem odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji : zestawienie zbiorcze spiséw
z natury z wyciagiem z protokétu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng , zawierajgcego warto$¢ inwentarzowa i umorzenie ujawnionego $rodka trwatego,
- pobranie $rodka trwatego z magazynu do zainstalowania , na podstawie magazynowego
dokumentu rozchodowego,
- w przypadku zakoficzenia i rozliczenia inwestycji — protokét odbioru technicznego.
Dowo6d OT powinien zawierac:
- nazwe $rodka trwatego,
- krotkg charakterystyke techniczno-uzytkows,
- numer inwentarzowy,
- numer dowodu i date nabycia Srodka trwalego,
- dostawce lub wykonawce Srodka trwatego,
- date rozpoczgcia uzytkowania,
- oscbe materialnie odpowiedzialna,
- migjsce uzytkowania,
- wartos¢ poczatkows,
- symbol kiasyfikacji rodzajowej,
- stanowisko kosztow,
- stawke procentowa amortyzacji.
Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na $rodek trwaty. Numer ten nadawany jest przez
specjaliste ds. srodkéw trwatych w dziale organizacyjno-administracyjnym. Dowéd "OT" podpisywany
jest przez zespdt przyjmujacy powotany przez Dyrektora LODR
oraz osobe, ktérej przekazano $rodek trwaty w uzytkowanie, Dowod "OT" zatwierdza Dyrektor LODR
lub jego Zastepca.
Dowdd "OT" podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w dziale ksiggowosci oraz
w ewidencji analitycznej prowadzonej przez specjaliste dzialu organizacyjno-dministracyjnego.
Czynnoséci kontrolne ze strony dziatu ksiggowosci polegajag na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
i rachunkowej dowodu "OT" z dokumentami towarzyszacymi : protokétem odbioru technicznego i fakturg
VAT dostawcy lub dowodem przekazania maszyn i urzadzen do montazu.
Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje Kierownik dzialu organizacyjno-administracyjnego.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO "PT"

Symbol dokumentu:

Pu-K-153
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.
Opracowanie i obieg:

Protokét wystawia sie na okolicznos¢ odplatnego i niecdplatnego przekazania $rodka trwatego.

T
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Nieodptatne przekazanie srodka trwalego innej jednostce moze nastapié¢ po akceptacji jednostki
nadrzednej. Protokét przekazania sporzadzany jest w § egzemplarzach przez specjaliste w dziale
organizacyjno-administracyjnym z przeznaczeniem:
- oryginat dla jednostki przyjmujace;,
- pierwsza kopia dla dzialu ksiegowosci celem ujecia w ewidenciji ksiegowej i programie
komputerowym ESTRA,
- druga kopia dla glownego uzytkownika,
- frzecia kopia dla uzytkownika bezposredniego,
- czwarta kopia pozostaje w dziale organizacyjno-administracyjnym.
Dokument powinien zawierad;

- nazwe srodka trwatego,

- podstawe przekazania érodka trwalego,

- symbol kiasyfikacji rodzajowej,

- dane ewidencyjno-ksiegowe, np. warto§¢ poczatkowa, dotychczasowe umorzenie, stopa

amortyzacji, stanowisko kosztéw.

Pierwszg strong dowodu wypelnia specjalista dzialu organizacyjno-administracyjnego, nastepnie
przekazuje dokument do dzialu ksiegowosci w celu wypetnienia na drugiej stronie wartosci poczatkowsj
srodka trwatego i wysokosci umorzenia. Potwierdzajac te dane dokument podpisuje Zastepca gléwnego
ksiegowego. Tak wypetniony dokument, zatwierdzany przez Dyrektora i Giéwnego
ksiggowego przekazywany jest do podpisu upowaznicnemu pracownikowi strony przyjmujgce;.
Specjalista ds. srodkéw trwalych w dziale organizacyjne-administracyjnym dotacza do swojej kopii
upowaznienie i pokwitowanie odbioru srodka trwatego.
Protokét "PT" jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach syntetycznych i analitycz-
-nych. Niedopuszczalne jest sporzgdzanie dowodu po fakcie przekazania $rodka trwatego.
Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnoéci podpiséw i podaniu wlasciwych
danych liczbowych o wartosci poczatkowej | umorzeniu przekazywanego $rodka trwatego.
Kontroli merytoryczne] dokumentu dokonuje Kierownik dziatu organizacyjno-administracyjnego .

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO "MT'

Symbol dokumentu:

Pu-K-155
Przeznaczenie:

Dokument stuzy jako podstawa do zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania

srodka trwatego.
Opracowanie i obieg:

Dowdéd wystawiany jest na podstawie decyzji Dyrektora o koniecznosci przesuniecia
$rodka trwatego z oddziatu do oddzialu |, z dziatu do dzialu itp. Sporzadzany jest przez specjaliste
w dziale organizacyjno-administracyjnym na podstawie otrzymanej i podpisane] przez Dyrektora decyziji.
Dokument nalezy sporzadzié w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania w czterech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
- oryginat dia dzialu ksiegowosci,
- pierwsza kopia dla uzytkownika bezposredniego przyjmujacego
- druga kopia dla uzytkownika bezposredniego, przekazujacego,
- trzecia kopia pozostaje u sporzadzajgcego w dziale organizacyjno-administracyjnym.
Dowdd stanowi podstawe do wydania srodka trwatego przez osobe dotychczas materialnie
odpowiedzialng, ktdra zatrzymuje w aktach danej komérki organizacyjnej jedng kopie dowodu
i dokonuje cdpowiedniego zapisu w prowadzone] ewidenciji. Niedopuszczalne jest przekazanie
( oddanie) srodka trwatego na polecenie ustne bez dowodu "MT". Dokument podpisujg kierownicy
komorek: przekazujacej i przyjmujacej. Za terminowosd i prawidiowos¢ sporzgdzania dowadu "MT"
odpowiedzialny jest specjalista w dziale organizacyjno-administracyjnym.
Za formalng i rachunkowsg strong odpowiada pracownik dzialu ksiegowosci lub zespotu organizacyjno-
administracyjnege prowadzacego ewidencje analityczng srodkéw trwatych.
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PROTOKOL TECHNICZNEGO PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO
Symbol dokumentu:

Wzér wtasny
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego $rodka trwaltego.
Opracowanie i obieg:

Przyjecie $rodka trwalego nastepuje w drodze komisyjnego odbioru. Odbior ten polega
na przeprowadzeniu odpowiednich pomiarow, prob oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét sporzadza specjalista d.s. srodkow trwatych dziatu organizacyjno-administracyjnego przy
udziale kierownika komérki zamawiajgcej i pracownika ktéremu powierzono piecze nad srodkiem
trwalym.

Oryginat protokétu dotaczany jest do dokumentu OT i wraz z nim przekazywany jest do dziatu
ksiegowosci, drugi egzemplarz pozostaje w aktach sporzadzajacego.

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO "LT"

Symbol dokumentu:

Pu-K-157.
Przeznaczenie:

Siuzy do udokumentowania likwidacji ( kasacji } $rodka trwatego lub odsprzedazy. Ponadto

jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji srodka trwatego.
Opracowanie i obieg:

Dowod wystawiany jest przez specjaliste d.s. Srodkéw trwatych w dziale organizacyjno-
administracyjnym w 3 egzemplarzach na podstawie protokétu rzeczoznawcy lub protokéiu zakiadowej
komisji likwidacyjnej zatwierdzonego przez Dyrektora LODR , z przeznaczeniem:

- oryginat dla dzialu ksiegowosci,

- pierwsza kopia dla komérki organizacyjnej w ktorej Srodek trwaty byl w uzytkowaniu,

- druga kopia dla pracownika dziatu organizacyjno-administracyjneo.

Dowéd powinien zawierag:

- nazwe Srodka trwalego,

- numer inwentarzowy,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej,

- date rozpoczecia likwidacii,

dane ewidencyjno-ksiggowe, np. wartos¢ poczatkowa, dotychczasowe umorzenie.
Do dowodu "LT" powinny by¢ zalgczone nastepujgce dokumenty:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokét likwidacyjny komisji zaktadowej,
b) faktura VAT w przypadku sprzedazy $rodka trwatego,
c) protokdt fizycznej likwidacji z ktérego wynikaé bedzie sposéb zagospodarowania:

- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia lub dokument sprzedazy ztomu ,

- w przypadku uzyskania czesci z rozbiérki - dowod przyjgcia do magazynu.

Dowéd "LT" podlega ewidencii syntetycznej i analitycznej w dziale ksiggowosci oraz w dziale
administracyjno-gospodarczym.

Dowod podlega kontroli przez pracownika dzialu ksiegowosci prowadzacego ewidencje

srodkdw trwatych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia dowodu dokonuje Dyrektor LODR lub jego zastepca.

Ogolne warunki | zasady likwidacji Srodkéw trwalych okreslone zostaty w rozdz. X pkt 2.2 instrukcji
kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi oraz niskocennymi rzeczowymi sktadnikami
aktywow diugotrwaltego uzytkowania wprowadzonej zarzgdzeniem Dyrekiora Nr
Dyrektora LODR zdnia ................ocinis r.

LIKWIDACJA NISKOCENNYCH SKLADNIKOW MAJATKU - LN

Druk $cistego zarachowania ,ten sam, ktéry uzywany jest do likwidacji srodkow trwatych- wystawia
gléwny uzytkownik cdpowiedzialny za stan wyposazenia w komérce organizacyjnej. Protokdt likwidaci
niskocennych sktadnikéw majatku wystawia Komisja likwidacyjna powotana przez gtéwnego uzytkownika.
Komisja ta po uprzednich ogledzinach ustala czy likwidacja skiadnika majatku jest konieczna
i uzasadniona
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Niskocenne skiadniki o charakterze skomplikowanym np. maszyny biurowe, sprzet laboratoryjny,
inny sprzet elektroniczny itp. nalezy uprzednio zglosi¢ wyspecjalizowanej jednostce celem
zasiegniecia odpowiedniej opinii, co do dalszej przydatnosci, kosztéw remontu itp.- anatogicznie
jak przy likwidacji $rodkow trwatych. Dowdd LN wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach podajac wartosé
poszczegbinych skladnikow wyspecyfikowanych w dokumencie , ich numery inwentarzowe

oraz inne cechy wynikajace z ewidenciji. Oryginat dowodu po uprzednim zatwierdzeniu przez
dyrektora przekazywany jest do ksiegowosci | stanowi podstawe dokonania zmian w ewidencji
finansowo-ksiegowej.

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

Symbol dokumentu:
Wz6r wiasny
Przeznaczenie:
Sluzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji srodka trwatego.

Opracowanie i obieg:

Protokét wystawia Komisja w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat dla dzialu ksiegowosci,

- pierwsza kopia dia dziatu organizacyjno-administracyjnego,

- druga kopia dla komérki organizacyjnej w ktérej srodek trwaty byt uzytkowany.
Protokot sporzadza sie w dniu dokonania likwidacji. Podstawa jego sporzadzenia jest:
- wniosek komisji o likwidacji $rodka trwatego,

- protokdt oceny technicznej,

- decyzja Dyrektora LODR.

W protokdle tym komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidaci.
Dokument ten nie jest przedmiotem ewidenciji, lecz stanowi zalgcznik do dowodu "LT".

Szczegdtowe zasady gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi oraz niskocennymi
sktadnikami aktywéw dlugotrwatego uzytkowania okresla instrukcja wprowadzona zarzadzeniem
........................... Dyrektora LODR zdnia .........................
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1 2 3 4 6 7 3 9 10 11 12 13
W ciggu 7 dni Kiero- W dniu W dniu Dyrektor i
7 | Rozliczenie zaliczki Osoba ktéra od daty wnik otrzymania otrzymania | Gt.Ksiggowy
pobrata pobrania wlagciwej | do kontroli NFK do kontroli lub ich NFK 1
zaliczke zaliczki komérki Zastepcy
B3 jw. organizac. jw. jw.
Przed dniem W dnin
wplaty NFK otrzymania
Dowdd wplaty St.Specjalista — do spraw- Bank 1-2
8 | gotéwki na rachunek Kasjer dzenia NFK 3
bankowy Lacznie z
B5 raportem kas. j.w.
Sprzedajacy Co 5 dni, nie W dniu
9 |Raport z kasy towary, poZniej niz na NFK otrzymania NFK 1
fiskalnej produkty, koniec m-ca do sprawdz. Kasa
B3 ustugi jw. j.W. fiskalna | 2
Rk Nie rzadziej niz W dniu
Kasjer lrazw otrzymania
dekadzie NFK do sprawdz. NFK 1
10 | Raport kasowy W dniu Po spraw- Kasjer 2
B5 sporzadzenia dzeniu w
dniu
OrZzym.
Najwezesniej W dniu Upowaznieni
11 { Czek Kasjer 10 dni przed otrzymania wg Wzordw
wyplaty z Gléwny | do podpisu podpiséw Bank 1
Banku Ksiggowy zlozonych w
B3 W dniu Banku
realizacji
Specjalista w Codziennie za | Gléwny W dniu
12 | Wycigg bankowy dziale NFK — dzien Ksiegowy | wysta-
wydruk z poprzedni lub wienia NFK 1
B3 systemu W dniu Zastgpca
VideoTEL wystawienia | GL.Ksiggo jw.

Wego
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1 2 3 4 6 7 3 9 10 11 12 13
Specjalista w 5 dni przed W dniu W dniu NFK 1
19 | Zlecenie wyplaty dziale terminem Gléwny | otrzymania ofrzymania Praco-
nagrody Kadr wyplaty Ksiggowy NFK Dyrektor lub wnik 2
jubileuszowej B50 W dniu Zastepca NKD 3
wystawienia j-w. jw.
Zlecenie wyplaty Specjalista w 5 dni przed W dniu W dniu NFK I
20 | odprawy w zwiazku dziale terminem Gléowny | otrzymania otrzymania Praco-
Z przejéciem na Kadr wyplaty Ksiggowy NFK Dyrektor lub whnik 2
emerytur¢ lub rente W dniu Zastepea NKD 3
B50 wystawienia jow. j.W.
Zlecenie wyplaty Specjalista w 5 dni przed
21 | odszkodowania za dziale terminem Glowny W dniu W dniu Dyrektor lub NFK 1
skrocony okres Kadr wyplaty Ksiggowy | otrzymania NFK otrzymania Zastepca
wypowiedzenia W dniu NKD 2
B50 wystawienia j.w. jow.
Zlecenie wyplaty Specjalista w 5 dni przed W dniu W dniu
22 | odszkodowania dziale terminem Gléwny | otrzymania otrzymania | Dyrektor lub NFK 1
z tytulu naruszenia Kadr wyplaty Ksiegowy NFK Zastepca
przepiséw prawa W dniu NKD 2
pracy przez B50 wystawienia jow. jow.
pracodawce
5 dni przed Kiero- W dniu W dniu NFK 1
Komisja ds. terminem wnik otrzymania NFK otrzymania | Dyrektor lub NKD 2
23 |Protoké! przyznania ZFSS wyplaty Dziatu Zastepca Komisja
$wiadczen ZFSS B5 W dniu Kadr ds.ZFSS | 3
wystawienia jw. jw.
Kierownik Do 10 kazdego W dniu
24 | Wniosek o komérki m-ca za m-ac Dziat otrzymania W dniu Dyrektor lub NFK 1
przyznanie premii, organizacyjnej poprzedni kadr NFK otrzymania Zastepea Wystawia
nagrody B50 W dniu jacy
wystawienia jw. jw. whiosek | 2
Przynajmniej Kiero-
1 dzieh przed wnik W dniu W dniu | Dyrektor i Gl.
25 | Lista placy Specjalista w wyzn.terminem | dzialu | otrzymania NFK otrzymania | Ksiggowy lub] NFK 1
dziale NFK wyplaty kadr ich Zastgpey | Praco-
B50 W dniu wonicy 2
sporzadzenia J-w. jow.

34
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1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13
Po wyborze Kiero-
oferenta,przed wnik W dniu Dziat W dniu
Komisja ds. zakoficzeniem dziatu | otrzymania | O.0.A | otrzymania | Dyrektor lub Dzial
32 | Protokél z przetargu przetargu 1 przetargu 0.0.A. Zastepea 0.0A |1
B4 Bezpodrednio Tw. zgodnie
po jw. z procedura
sporzadzeniu przetargows
Specjalista w Z chwila W
33 | Ogloszenie w dziale zal.od | uniewaznienia miejscach
o uniewaznieniu Organizacyjno- | po- W dniu Dyrektor lub | w ktérych
przetargu B4 Administrac. | trzeb | sporzadzenia Zastgpca | ogloszono
zgodnie z przetarg |1
procedura 0.0A |2
przetargowa
Specialista w Najp6zniej 1 W dniu W dniu Dostawea | 1
34 | Umowa zakupu dziale 3 dzien przed otrzymania | Gléwny | otrzymania | Dyrektor lub | O.0.A (2
dostaw, uslug 0.0.A terminem Dziat Ksiggowy Zastgpea NFK |3
realizacji 0.0.A.
B5 jw. jw. J.W.
Protoko! odbioru Specialista w Do3dniod |Kier.dzial.| W dniu W dniu NFK
35 | robdt (ushug) w tym dziale wykonania 0.0.A. | otrzymania otrzymania | Dyrektor lub | taczmie z
kosztorys 0.0A 2 W dniu Kierown. NFK Zastgpca fakturg |1
wykonawezy — wystawienia | Oddzialu jw. jw. Ustugo-
zatacznik do faktury B3 dawca |2
Rozliczenie si¢ Lacznie z Kier.dzial. | W dniu W dniu NFK
36 | uslugodawcy protokdtem 0.0.A. | otrzymania otrzymania | Dyrektor lub | facznie
z materialu Ushugodawca 2 odbioru robdt | .Kierown.. NFK Zastgpca z fakturg | 1
powierzonego- B5 Oddzialu ustugoda
zalacznik do faktury jw. j.W. j.w. wea |2
Do2dniod | Kierown. W dniu Dyrektor
1 daty protokéhu dziahi W dniu otrzymania i NFK
37 | Faktura — rachunek Ushigobiorca odebrania robét | O.0.A., | otrzymania lacznic z | Gl.Ksiegowy | facznie z
za wykonane roboty Kierown. NFK protok.od- lub ich proto-
( ustugi ) Oddziatu bioru robét Zastepcy kélem
odbioru |1
B5 jow. jw. jow.

36
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i 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13
Faktura VAT Specjalista w W ciagu 7dni Qdbiorea |1
43 | (na podstawie kwitu dziale NFK lub od daty NFK
Bumsommmw_mw meww.w”mm zespale wydania W dniu lacznie z
H«Ewu umowy M«ﬁ&ﬁ« GOA, produktéw lub NFK otrzymania kwitem
itp.) ROA, wykonania Wz (Mw),
S0A ustugi zleceniem
W dniu wykona-
B5 wystawienia j.w. nia ushugi {2
Specjalista w W dniu
dziale NFK lub Shwierdenia
GoA, reridnch W ani
44 | Korekta faktury ROA, faktury lub do 7 dni otrzymania Odbiorca |1
VAT SOA od daty zwrotu NFK NFK |2
przedmiotu
sprzedazy iub innej
przyczyny
B5 W dniu
wystawienia j-w.
GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI
W dniu
ot otrzymania
prot.techniczne W dniu W dniu NFK 1
Przyjecie Srodka -go odbioru Kiero- | otrzymania otrzymania Odpowie-
trwalego (na podstawic Specjalista inwestycji wnik dzialny
faktury, protokotu w dziale zakoficzonej i dziatu pracownik | 2
45 | technicznego odbioru 0.0.A. rozliczonej 0.0.A. Kiero-
inwestycji zakoficzonych i .
rozliczenia inwestycii Nastgpnego wnik
zakoficzonych) oraz dnia po spo- NFK komorki
wartosci rzadzeniu i organiz. |3
niematerialnych i uzyskaniu 0.0A |4
prawnych B3 podpisu
odpowiedzialne
-go materialnie j-w. jow.
Za powierzony
g$rodek trwaly,
tacznie z
prot.tech.odbio
ru.
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1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13
Kierownik W miesiacu W dniu
50 komérki zaprzestania otrzymania 0.0A |1
Protokét zbednego org.uzytkujacej uzytkowania 0.0.A. NFK (2
urzadzenia B3 $rodek trwatly W dniu ( tacznie z
nastgpnym po protoko-
wystawieniu tem likwi-
dacji)
LT Specjalista - W &:_.m @ W dniu W dniu NFK
postawienia $rodka ; i tacznie z
o .%%MW&%@M trovatego W stan otrzymania otrzymania um_wowina
- likwidacji zbednego
B5 dziale 1. nastepnego dnia urzadzenia
0.0A pod warunkiem, z¢ | Kiero- opinia rze-
mﬁw_ma“wmo wnik Dyrektor lub | czoznawey,p
Likwidacja §rodka ME% awﬂ&@ dziatu Zastepca HmM_Mowwo% 1
trwalego 2.do3 dnijeden | O.O0.A. NFK likwidacji)
nmnn."M”uN”mn M MS\, Komérka
o&mwwﬂu organ.uzyt
przedstawiajacych jow. jw. -kujaca 2
wartosé uzytkowa $rodek
3. :».mmsgomo dnia gm&\
mﬁﬁnﬂm&_oa 00A |3
dokumentacji
Specjalista ds. W dniu W dniu W dniu
52 $rodkow fizycznej otrzymania otrzymania NFK 1
Protokdl fizyeznej trwatych w likwidacji (facznie z
likwidacji Srodka dziale Najpdzniej 0.0.A | Najp6Zniej NFK Dyrektor lub LT)
trwalego BS 0.0.A. nastepnego nastepnego Zastgpca | Komorka
dnia po dnia lacznie jw. org.uzy-
dokonaniu zLT tkujaca |2
likwidacji 00A |3
Protokol uzgodnienia l.specjalista w Na | miesiac
53 | stanu §rodkéw dziale NFK przed NFK 1
trwalych z 2. Materialnie WYZNaczonym Material-
materialnie odpowiedzialny terminem nie
odpowiedzialnymi inwentaryzacji odpowie-
W dniu dzialny |2
B35 sporzadzenia
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1 2 3 4 6 7 3 9 10 11 12 13
Specjalista w Najpdzniej do W dniu I etap:
dziale NFK lub 15 dni od daty otrzymania Komisja
zespole otrzymania inwentar.
GOA, wynikéw spisu 11 etap: 1
57 | Zestawienie i ROA, Najpoiniej NFK FK
poréwnanie wynikéw SOA nastgpnegoe zweryfik.i
spisu z natury ze BS dnia od daty jw. zatwier.ro
stanem sporzadzenia -znic do
ewidencyjnym oraz lacmie z ksiggowa
ustalenie réznic protokétem nia 1
romic na 111 etap:
stwierdzone NFK wraz
rémice z calg
dokument.
inwentary
-zacyjng 1
Specjalista w W dniu W dniu W dniu I etap:
dziale wprowadzenia otrzymania otrzymania Komisja
NFK standw Giowny inwentar.
stwierdzonych | Ksiggowy 11 etap:
na gruncie NFK
B3 W dniu 1} do 3 dni zweryfik i
ustalenia ré;mic od daty zatwierdz.
otrzymania NFK réznice do
58 | Protokdl nadwyzek do ksiggowa
i niedoboréw przewod.KI nia
w celu wery jow. III etap:
-fikacji NFK wraz
2) w dniu z cala
otrzym.facz dokument.
-nie z wyja- inwentary
$nieniem -zac.
réznic,zatwi
erdz.przez
Kom.inw. i
Dyrektora
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Zatgeznik Nr 1 do instrukcji obiegu dokumentow

Wykaz oséb (stanowisk) upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych

Lp Rodzaj dokumentacji Upowaznienie do dokonywania poprawek
Dokumentacja przychodu i rozchodu materiatéw magazynowych 1. magazynier,
1 -dopuszczalna korekta tylko w zakresie: 2. sprawdzajacy pod wzgledem formalnym
a) nieprawidiowej nazwy materiatu, i rachunkowym
b)  nieprawidtowej wyceny
1. pracownik dokonujgey rozliczenia,
2. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym,
2 Dokumentacja rozliczenia zuzycia materialéw 3. kontrolujacy pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
4. inna osoba upowazniona do kontroli.
Dokumentacja pracy i placy, podrézy stuzbowych, ryczattu za uzywanie | 1.  sporzadzajgcy dokumentacje,
3 | wiasnych $rodkow lokomogji do celéw stuzbowych rozliczenia z zaliczki [ 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym,
3. kontrolujacy pod wzgledem formalnym
4. irachunkowym,
5. inna osoba upowazniona do kontroli.
1. sporzadzajacy dokumentacje,
4. | Zbiorcze dowody ksiegowe 2. sprawdzajacy dokumentacje
1. sporzadzajgcy dokumentacje,
5 | Zastepcze dowody ksiggowe 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym,
3. kontrolujacy pod wzgledem formalnym
4. irachunkowym
1. sporzadzajgcy dokumentacje,
6 | Korygujace dowody ksiggowe 2. kontrolujgcy pod wzglgdem merytorycznym,
3. kontrolujacy pod wzgledem formalnym
4. irachunkowym

Nie dopuszcza sig¢ dokonywania poprawek w pozostalej, hiewymienionej wyzej

dokumentacji wewnetrznej.

{Dyrektor)
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Zatgcznik Nr 2 do instrukeji obiegu dokumentdw

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Imie Imie
Rodzaj i nazwisko i nazwisko oraz Wzér
dzialalnosci oraz stanowisko podpisu Wzor
Lp Rodzaj dokumentacji (obszar stanowisko stuzbowe upowaznio- podpisu
kontroli) stuzbowe zastepujacego nego zastepujace-
upowaznio- | upowaznio-nego go
nego
1) dokumentacja w zakresie
zatrudnienia, plac i spraw Zasoby ludzkie, | Dorota Kapton
socjalnych, czas pracy, Kierownik
1 |2} rozliczenie podrézy stuzbowych $wiadczenia na Dzialu Kadr
3} dokumentacja zakupu mater. rzecz pracown.
i ustug
1) umowy, zaméwienia Dziatalno$é
2) dokumentacja zakupu materiatéw, | inwestycyjna w | Monika
ustug i $rodkow trwatych catym LODR | Zwolska — Ste¢ | Michat Stasiak —
2 |3) dokumentacjaw zakresie oraz Kierownik Koordynator,
gospodarki Srodkami trwalymi dzialalnos¢ Dzialu Gléwny
4) dokumentacia przychodu biezaca Organizacyjno- Specjalista
i rozchodu towardw, produktow Za wyjatkiem | Administracyjn Dzialu O.A
i materiatow, Qddzialéw ego
5) dokumentacja sprzedazy
6) dokumentacja przetargowa
1) dokumentacja zakupu, towarow,
materialéw i ustug, Artur Jadwiga
2) dokumentacja pracy i placy, Cddziat Niczyporuk- Romaszewska —
3 |3) dokumentacja przychodu w Grabanowie Kierownik kierownik zespolu
i rozchodu towardw, materiatow Oddziatu QA
i produktéw,
4) dokumentacja sprzedazy,
5) rozliczenie podrézy stuzbowych
Wiestaw Ewa
4 | Dokumentacja jak w pkt 3 Oddzial Orzedowski — | Moniakowska —
W Rejowcu Kierownik kierownik zespotu
QOddzialu Q.A.
Krzysztof Romuald
Oddziat Gataszkiewicz- | Smieciuszewski
5 | Dokumentacja jak w pkt 3 W Sitnie Kierownik kierownik zespoiu
Oddziatu Q.A.
PZDR za Kierownik
6 | Rozliczenia podrézy stuzbowych wyjatkiem dziatu, Kierownik Dziatu
PZDR Kierownik PZD Kadr
Oddzialéw
{Dyrektor)

7 >
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Zatacznik Nr 3 do instrukcji obiegu dokumentéw

Wykaz 0séb upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowe;j
oraz upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych

Imie i nazwisko oraz Wzoér
Lp Rodzaj dokumentacji stanowisko stuzbowe podpisu
upowaznionego upowaznionego |
Ewa Grzegorczuk — St. Spec.
1 Dokumentacja pracy i placy Zygmunt Marcinkowski —
Z-ca Gl Ksiggowege o,
Ryszard Misiurek - GI. Ksiegowy
Dokumentacja zakupu gotowych srodkow Zygmunt Marcinkowski —
2 |trwalych i nakladdw na Srodki trwale Z-ca Gl Ksiegowego |,
w budowie
Ryszard Misiurek — Gt. Ksiegowy |.....cocovviiiinienss
3
Maria Michalska — Gl Spec. |
Dokumentacja zakupu materialow, towardw
i ustug Ewa Komsta — St. Specjalista | ..o
Zygmunt Marcinkowski —
Z-ca Gt Ksiegowego |,
Ryszard Misiurek — GI. Ksiegowy | .........................
Zygmunt Marcinkowski —
4 Dokumentacja rozchodu materiatow, Z-ca Gt Ksiegowego |
towarow i produktow
Ryszard Misiurek — Gt. Ksiegowy ..o
5 Dokumentacja sprzedazy Maigorzata Lewtak — St. Spec. | ..
Zygmunt Marcinkowski —
Z-caGl Ksiegowego |
Dokumentacja wymienicnapod Ip1i13~5 Jadwiga Romaszewska —
dotyczaca Oddziatu w: Grabanowie Kierzespolu O.A. |
6

Rejowcu

Sitnie

Halina Przybycien — St.Spec.

Anna Kubina — 5t Specjalista

( Dyrektor )



