INSTRUKCJA

Obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych)
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego




CZESC 1
Wstep

§1

Kazde zdarzenie gospodarcze powoduje skutki finansowe musi by¢ udokumentowane w
sposOb umozliwiajacy kontrole jego prawidtowosci 1 objecie go ewidencja ksiggowa.

§2

Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie 1 uporzadkowanie gospodarki finansowe;.

CZESC 11
Dowody ksiggowe

§3

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiggowy):

1. stwierdzajac fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem 1 zawierajacy jezeli tres¢ dowodu nie zostala inaczej okre$lona w
przepisach wynikajacych z wlasciwych ustaw np.: czek, weksel — co najmnie;j:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

okreslenie dowodu-rodzaju,

numer identyfikacyjny dowodu,

wiarygodne okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwa 1 adres)
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy z tym, ze jezeli data dokonania operacji
gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jedne;j
daty,

przedmiot operacji gospodarczej i jej wartosci oraz iloSciowe okres$lenie, jezeli
przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia w ksiggach
rachunkowych.

2 Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisy przez osoby do tego upowaznione fakt sprawdzenia dowodu
powinien by¢ uwidoczniony w jego tresci.

3 Oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu z
zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.




§4

Dowody ksiegowe dzielq si¢ na:
1 Dowody wtasne:
1) Wewngtrzne:
lista ptac,
wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki,
raport kasowy,
pokwitowania kasowe,
zestawienia dowodow,
polecenie ksiggowania,
przyjecie srodka trwatego,
protokot zdawczo-odbiorezy,
protokot wyceny,
polecenie spisania ze stanu,
polecenie wpisania na stan,
sprawozdanie inwentaryzacji,
wykaz r6éznic inwentaryzacyjnych,
(niedobory i nadwyzki)
druk protokot kradziezy,
druk spisu z natury,
ksiazka ewidencja wyposazenia,
protokot szkod,
protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roéznic
inwentaryzacyjnych,
oswiadczenia do celow podatkowych, druk rozliczenie zaliczki,
dyspozycja przekazania srodkow,
2) zewngtrzne — przekazywane w oryginale kontrahentom:
» nota obcigzeniowa,
» rachunek za §wiadczone ustugi,
» zamoéwienia na $wiadczone ustugi,
» umowa — zlecenie,
» umowa o dzielo,
2 Dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow:
» faktura, rachunki za dostawy, roboty,
» rachunki za koszty podrozy,
» wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zatacznikami.
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§5

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
1. Zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczych
Zapisow:
Zestawienie dowodow ksiggowych:
= powinno sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki
wystawiajacej, nazwa zestawienia, data lub okres ktérego dotyczy,
kwota do zaksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej,
* moze obejmowa¢ dowody wyrazajace jednorodne operacje
gospodarcze dokonywane w jednym okresie sprawozdawczym lub
jego czesci,
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powinno zapewni¢ powiazanie ujetych w nim kwot z pojedynczymi
dowodami na podstawie ktorych zostato sporzadzone,

Polecenie ksiggowania:
Polecenie ksiggowania sporzqdza sie:

>

>

. Noty ksiggowe:

w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowania bl¢dnego
zapisu, otwarcia ksiag),

w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki
ksiggowania,

Za noty ksieggowe uwaza si¢ dowody wystawiane przez:

>

kontrahentéw jednostki dla skorygowania jej dowodow wtlasnych
zewngtrznych  lub  obcych uprzednio  wystawianych przez
kontrahentow,

jednostke dokonujaca ich ksiggowania dla skorygowania dowodow
obcych lub wlasnych zewngtrznych.

§6

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzany w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzany w
jezyku obcym, jezeli dowod dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Tre§¢ dowodu powinna by¢ petlna i zrozumiata: dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych. Jezeli wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej jest w walucie
obcej, jednostka jest obowiazana przeliczy¢ walute obca na zlote po kursie wtasciwym dla
dnia dokonania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamie$ci¢ bezposrednio
na dowodzie.
Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane
dowodow ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, wyskrobywane lub usuwane w inny
Sposob.
Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych 1 wilasnych nalezy korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiednich dokumentéw zawierajacych
stosowne uzasadnienie.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu oséb do tego upowaznione;.

Jako dowody wtasciwe dla udokumentowania operacji gospodarczych z braku dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na zastgpcze dowody sporzadzanych
przez osoby dokonujace operacji gospodarczych w imieniu jednostki. Dowody te powinny
zawiera¢: dat¢ dokonania operacji, miejsce i datg¢ wystawienia dokumentu, podmiot i
warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku a
takze okresli¢:

» przy zakupie-rodzaj nabytych skladnikow majatku, ich ilo$¢ i ceng

jednostkowa,

» w pozostatych przypadkach — cel dokonywania wydatku obciazajacego

jednostke.

6. Jezeli jedna operacje gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to

jedynie pierwszy egzemplarz — oryginat stanowi podstawe dokonywania zapisu
ksiggowego.

7. Jezeli dowody ksiggowe sa tworzone w komputerze, to zawsze musza by¢ wydrukowane i

uzupetnione podpisami tak by w rezultacie powstat dokument sporzadzony na papierze
spetniajacy wymogi podpiséw, ktory przechowuje sig i archiwizuje z innymi dowodami
sporzadzonymi technika reczna.




CZESC 111
Kontrola dokumentow ( dowodow ksiggowych)

§7

Kazdy dowod bedacy podstawa ksiggowania podlega kontroli:
1. Merytoryczne;j:
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na:
1) zbadania zgodno$ci z planem, legalnosci, celowo$ci gospodarczej oraz
oszczgdnos$ci wydatkoéw, jak réwniez zgodnos$ci cen z obowigzujacymi
przepisami a takze zgodnosci listy ptac z faktycznym stanem osobowym z
danymi z akt osobowych na podstawie ktorych lista zostata sporzadzona,
2) stwierdzeniu, ze zgodne sa z zawarta umowa, jezeli umowa zostata zawarta,
3) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki,
4) zatwierdzeniu wykonania i przyjgcia pracy lub ustug, potwierdzenia odbioru
przedmiotodw i1 materiatow,
5) umieszczeniu 1 podpisaniu klauzuli:
»Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym dnia .... Podpis”
Dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wihasciwi dyrektorzy, ich
zastgpey lub upowaznieni pracownicy.
2. Formalnej i rachunkowej;
Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na:
» ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy,
» stwierdzeniu, ze zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dokumentu (oznaczenie stron, nazweg, adresy, numer, datg, tresc,
podpisy, pieczecie).

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem rachunkowym, polega na:

» stwierdzeniu, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Dowody ksiggowe pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym sprawdzaja 1 podpisuja pracownicy Oddziatu
Ksiggowego.

CZESC 1V
Nadzor Glownego Ksiggowego

§8

Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego w ramach kontroli zewngtrznej nalezy
przeprowadzenie:
1) wstegpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,
2) wstgpna kontrola operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

§9

1. Dowodem dokonania kontroli wewngtrznej przez gldwnego ksiggowego jest jego podpis
ztozony na dokumentach.
Ztozenie podpisu oznacza, ze:




1) sprawdzit, iz operacja zostala wuznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowa,

2) nie zglasza zastrzezen do legalno$ci operacji i rzetelnosci dokumentow,

3) posiada $rodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z operacji
gospodarczych oraz operacja miesci si¢ w planie budzetu Iub planie
finansowym,

4) sprawdzit formalno-rachunkowa prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej
operacji.

2. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych
dokumentu zwraca si¢ go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia.

CZESC V
Umowy, zlecenia, zamowieni

§10

1. Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowanej przez szkole podpisuje
dyrektor lub jego zastepca.

§11

1. Zamowienia robot, dostaw i ustug dokonuje si¢ w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych (Dz.U Nr 76 poz.344 z pdzniejszymi zmianami) w ramach kwot
zatwierdzonych w planie finansowym.

CZESC VI
Obieg dowodow ksiggowych

§ 12

Rachunki i faktury za:

1. Wykonane roboty, dostawy i ustugi przed ztoZzeniem w dziale sprawujacym obstuge
finansowo-ksiggowa, powinny by¢ sprawdzone w zakresie rzeczowym jak rowniez
stwierdzenie wykonania ustugi badz dostawy przez osoby odpowiedzialne.

2. Zakupy wyposazenia adnotacja o wpisie do ksiazki inwentarzowe;.

3. Srodki trwate powinny zawieraé adnotacje o wpisie do ksiazki srodki trwate.

4. Zakupione ksiazki opatruje si¢ adnotacja o wpisaniu do ksiggozbioru.

§13

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow wystawia dyrektor lub jego zastgpca.
Ewidencja wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw prowadzone jest w sekretariacie
Szkoty.

2. Po zakonczeniu podrdézy stuzbowej i stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego
przez dyrektora powinna by¢ zlozona w ciagu 7 dni od stuzb ksiggowych nie pdzniej
jednak niz do konca roku kalendarzowego.

3. Przy uzyciu samochodu prywatnego dla celow stuzbowych winna by¢ podana pojemnos¢
skokowa silnika, marka i numer rejestracyjny pojazdu.




§ 14

1. Pracownikowi na wniosek dyrektora moga by¢ wyptacane zaliczki:

1) jednorazowe — powinna by¢ rozliczana w ciagu 7 dni od dnia podjecia,

2) stata — gdy w zwiazku z czynno$ciami shluzbowymi pokrywaja stale
powtarzajace si¢ wydatki. Rozliczana po uptywie okresu jej waznos$ci, badz
przed ustaniem stosunku pracy, nie pdzniej jednak niz 20 grudnia kazdego
roku.

2. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostanie rozliczona w ustalonym terminie
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika . Pracownikowi temu do czasu
rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga by¢ wyplacane dalsze zaliczki.

§15

1. Rachunki i faktury sprawdzone w sposéb okreslony w § 7,8,9,12,13 po wptynigciu do
dzialu ksiggowosci sa sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,
zatwierdzone do zaptaty w formie:

1) przelewu bankowego,
2) czeku gotéwkowego lub potwierdzonego,
3) gotoéwki z kasy.

2. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia na dowodzie stanowiacym podstawe
dokonania wyplaty, kasjer zamieszcza na dokumencie w sposéb trwaty klauzule
,Wyptacono gotéwka, czekiem nr ....... , przelewem w dniu ...”

3. Dokument (czek, przelew) po zatwierdzeniu do realizacji przez osoby upowaznione do
podpisu przekazuje si¢ do wiasciwego banku.

4. Po otrzymaniu wyciagu bankowego sprawdza si¢ czy podane w wyciagu saldo koncowe
jest prawidtowe, czy do wyciagu dotaczono wszystkie dowody, czy wszystkie obroty
objete wyciagiem dotycza danego rachunku. Jezeli saldo jest nieprawidtowe, badz tez nie
dotaczono do wyciagu wszystkich dowodéw, komodrka ksiggowosci niezwlocznie
zawiadamia bank na pi$mie.

5. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 1-4 dowody przekazuje si¢ do dekretacji i
ksiggowania w urzadzeniach ksiggowos$ci syntetycznej i analityczne;.

6. Dowody po zaksiggowaniu podlegaja wilaczeniu przez shuzby ksiggowe do zbiorow w
uktadzie chronologicznym.

CZESC vVII
Gospodarka kasowa

§ 16

Wszystkie obroty gotdwkowe musza by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami kasowymi
lub znormalizowanymi dowodami zastgpczymi:

1. Wplaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi sa:
1) zrodlowe dowody kasowe — kwitariusze przychodowe K — 103
2) zastepcze dowody wplaty - przyjecia gotdéwki — KP —Kasa Przyjmie.

2. Wptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami, ktorymi sa:
1) zrodtowe dowody kasowe,
2) zastepcze dowody wptaty gotowki KW — Kasa Wyptaci.




§17

1. Wplaty gotowki musza by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodow
kasowych K-103 podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplaty gotowki
nalezy poda¢ wpisana stownie kwotg¢ wptaconej gotowki oraz datg wplaty i jej tytut, imig i
nazwisko osoby wptacajacej lub nazwg instytucji.

2. Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K-103 nastgpuje na podstawie ustnego
oswiadczenia osoby wptacajacej oraz ustnego polecenia gldwnego ksiggowego przyjecia
gotowki do kasy.

3. Wplacajacy otrzymuje oryginal, pierwsza kopi¢ kwitu kasjer dotacza do raportu
kasowego, druga kopia kwitu pozostaje w bloczku.

4. Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie oraz
umieszczenie podpisu gtownego ksiggowego. Uniewaznione blankiety pokwitowan
powinny by¢ na trwate ztaczone ze soba tak, aby oryginat ani zadna z dwéch kopii nie
mogly wypas¢ z kwitariusza.

5. Jezeli jest kilka wptat w danym dniu nalezy je podliczy¢ poszczegdlne wplaty na
kwitariusz oraz bankowe dowody wplaty. Suma wptat na kwitariuszu winna rownac si¢
sumie bankowych dowodow wplaty.

6. Formularze dowodéw wplaty gotéwki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore winny by¢ ponumerowane. Na oktadce
kazdego bloku nalezy odnotowac:

1) numer kolejny bloku formularzy,
2) numer karty bloku formularzy,
3) okres w ktorym korzystano z bloku od ... do ...

7. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdéw Scistego zarachowania,
ktoéra umozliwia kontrolg przychodéow, rozchodow oraz stan blokéw formularzy.

§18

1. Rozchodowymi zrodlowymi dowodami kasowymi sa:

1) dowody wplaty na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania
wptlaty powinien potwierdzi¢ stemplem banku na dowodzie wplaty,

2) rachunek, faktura itp.,

3) listy wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen, pienigznych,
premii, nagrod itp.,

4) wniosek o zaliczke,

5) rozliczenie zaliczki,

6) polecenie wyjazdy stuzbowego,

7) decyzja o wyptacie pozyczki z ZFSS,

8) inne.

§19
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

Zrédlami sporzqdzenia listy placy sq:
1) pismo angazujace,
2) umowa o pracg zlecona,
3) umowa o dzielo,
4) zmiana umowy o prace,
5) rozwiazanie umowy o prace,
6) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,




2.

3.

4.

7) rachunek za wykonane prace,
8) wnioski premiowe,
9) nagrody jubileuszowe.
Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
laczna sume do wyptaty,
nazwisko 1 imi¢ pracownika,
sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z
rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,
sumg wynagrodzenia netto,
sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
sumg zasitku rodzinnego,
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytulu egzekucyjnych na
podstawie nakazéw egzekucyjnych.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
» osobg sporzadzajaca,
» glownego ksiggowego,
» osobe sprawdzajaca, dyrektora.
Lista ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaje przekazana do kasy w
celu dokonania wyptlaty.

VVVY VVVY

§ 20

. Srodki pieniezne na wyplate wynagrodzen pracownikéw podejmowane sa z banu w dniu

wyplaty.

. Wyplaty wynagrodzen dokonuje kasjer pracownikom.
. Gotowke nie wyptacona w ciagu 10 dni po jej podjgciu nalezy odprowadzi¢ do banku, a

w liscie ptac w rubryce ,,podpis pracownika” przy niewyptaconej kwocie kasjer umieszcza
klauzulg ,,odprowadzono do banku dnia ..."”.

§ 21

.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg

wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wlasnorgcznos$ci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty 1 wplat gotowki
dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,,Raporty
Kasowe RK” . Raport kasowy co 10 dni kasjer podpisuje i przekazuje jego oryginal wraz z
dowodami kasowymi osobie rozliczajace;.

§ 22
W kasie moga by¢ przechowywane:
1) niezbedne zapasy gotéwki na biezace wydatki, ktorej wysokos$¢ ustalana jest
przez Dyrektora; jest on uzupelniany do ustalonej wysokosci ze $rodkow z
rachunku bankowego.
2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,




4,

3) gotéwka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy,
4) depozyty.

§23

. Kasjer na polecenie gltownego ksiggowego lub innej osoby upowaznionej moze

przechowaé w kasie w formie depozytow:
1) druki $cistego zarachowania,
2) pieczatki,
3) zapieczgtowane depozyty gotowkowe,
4) papiery wartosciowe (weksle, akcje, itp.),
5) inne.

Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wydatkéw jednostki, a zatem nie jest dla jednostki zapasem.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawieraé:
1) numer kolejny depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce jej kwote,
3) okreslenie jednostki, ktorej jest depozyt,
4) date przyjecia depozytu,
5) date zwrotu depozytu oraz podpisy osoby upowaznionej do podjecia depozytu
1 podpis kasjera.

§24

Ewidencja drukow S$cistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi sig
odrebnie dla kazdego rodzaju drukow w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢
swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnoSci.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do
roku.

W protokole nalezy wymieni¢ rodzaje, serie i numery drukoOw oraz wymienic ich liczbg.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

» niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg
i cechy zaginionych drukéw,

» sporzadzié protokot zaginigcia,

» w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank,
ktory czeki wydat,

» w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie
przestepstwa, zawiadomic¢ policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow S$cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke $cistego zarachowania.
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§25

1. Kasjerem moze by¢ osoba, majaca nienaganna opini¢, nie karana za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie. Kasjer w dowod
przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje¢ odpowiedzialnosci  za
powierzone mienie.

§ 26

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
2. Pomieszczenie do przechowywania gotoéwki powinno by¢ wydzielone.

CZESC VIl
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

§ 27

1. Zasady gospodarowania ZFSS reguluje:
1) Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o ZFSS (Dz.U z 1996r Nr 70, poz. 335 —
tekst jednolity).
2. Zasady korzystania ze $rodkéw zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych okresla
regulamin.

CZESC IX
Przechowywanie dokumentow

§ 28

1. Po dokonaniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowe 1 ich zestawienia, ktore stanowily podstawg ksiggowan oraz arkusze i
zestawienia spisowe z natury oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, nalezy
uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, jak tez czasu przechowywania dowodow i1 umieszcza¢ w teczkach
(segregatorach, skoroszytach, itp.) w sposob zabezpieczajacy przed wymiana.

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowa¢ w teczkach specjalnie na ten cel
przeznaczonych.

§ 29

Teczki oraz oprawione ksiggi rachunkowe nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je
przed uszkodzeniem, zagubieniem lub zniszczeniem w sktadnicy akt, wspolnej dla calek
SZKOLY.
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CZESC X
Ochrona danych w jednostce

§ 30

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy poszczeg6lnych rodzajow akt ksiggowych (kategoria B):

1) listy ptac 1 karty wynagrodzen badz inne dokumenty na podstawie ktorych
nastgpuje obliczanie podstawy wymiaru rent i emerytur — 12 lat /docelowo do
20 lat/.

2) wszelkie inne dowody ksiggowe — 3 lata, pod warunkiem, Ze ostatecznie
rozliczono osoby majatkowo odpowiedzialne,

3) ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe za okres nie konczacy roku oraz
inne akta — 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow,
roszczen — 5 lat,

5) ksiggi rozrachunkowe — 5 lat,

6) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres
jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczaca r¢kojmi i1 reklamacji — 1 rok po uptywie terminu.

2. terminy ustalone dla akt ksiggowych kategorii B — oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku, ktorego dokument dotyczy.

§ 31

Roczne zatwierdzone sprawozdania finansowe sa aktami przeznaczonymi do trwatego
przechowywania /kategoria A/ .

CZESC XI
Ewidencja srodkow trwalych

§ 32

1. Za $rodek trwaly uznaje si¢ stanowiace wlasno$¢ lub wspotwlasnos¢ jednostki
nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, srodki transportu oraz inne przedmioty kompletne i
zdolne do uzytkowania. Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ rowniez obce srodki trwate
uzytkowane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze.

2. Przychdéd srodka trwatego jest na podstawie druku OT — przyjecia srodka trwatego.

3. Przekazanie $rodka trwalego ewidencjonowane jest na podstawie druku PT — protokot
zdawczo-odbiorczy.

4. Likwidacja zuzytych i nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania $rodkow trwatych
dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana przez Dyrektora w skladzie przynajmniej 3
0sob

5. Likwidacja $rodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku LT — likwidacja
srodka trwatego.

§33

1. Ewidencja $rodka trwalego prowadzona jest:
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1) w zbiorczej ksiedze inwentarzowej w ktorej zapisow dokonuje si¢ w uktadzie
chronologicznym wg kolejnosci przychodow.

2. Numer ewidencyjny nadaje zgodnie z pozycja zawarta w zbiorczej ksiedze
inwentarzowe;.

§ 34

1. Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje sig:

» nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, prawa autorskie, prawa do
projektow, wynalazkéw, patentow, licencji, oraz programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz
1 rok.
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