Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia dyrektora
II Liceum Ogolnoksztatcacego im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu
Nr 1/2013 z dnia 2 stycznia 2013 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW
I KONTROLI WEWNETRZNEJ

II Liceum Ogolnoksztalcacego

Im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu

Podstawa prawna:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
Z p6zniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. Nr 20, poz. 103 z p6zniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity: Dz. U.
22012 r. poz. 361 z pozniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U. z 2009 Nr 205
poz. 1585 z pdzniejszymi zmianami).

Komunikat nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowe;j
w jednostkach sektora finansow publicznych ( Dz. U. MF Nr 7/2006 poz. 58)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych ( Dz. U. Nr 44, poz. 255 z p6zniejszymi zmianami)



I. Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszej instrukcji obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej jest:
1. Zaprowadzenie fadu dokumentacyjnego.
2. Zapewnienie przykladowego sporzadzania i terminowego przekazywania dowodow
ksiggowych.
3. Dostosowanie dokumentacji ksiggowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej
do potrzeb zarzadzania oraz do wymagan okreslonych przepisami, zwtaszcza ustaw:
o rachunkowosci, finansach publicznych, podatkowych.
4. Dostarczenie do ksiggowosci dowodéw prawidtowych, sprawdzonych,
bez btedéw formalnych, merytorycznych i rachunkowych.
5. Usprawnienie organizacji i techniki w catym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli
1 przechowywania dowodow ksiegowych
2. llekro¢ w Instrukcji moéwi si¢ o szkole, nalezy przez to rozumie¢ II Liceum
Ogolnoksztatcace im. Tadeusza Kosciuszki w Kaliszu.
3. Ilekro¢ w Instrukcji méwi si¢ o dyrektorze — jako kierowniku jednostki, nalezy przez to
rozumie¢ takze wicedyrektora lub inng osobe, ktora zastepuje dyrektora w razie jego

nieobecnosci.



I1. Dokumentacja ksiegowa

1. Dokumentacja ksiggowa jest zbiorem dokumentoéw (dowoddéw), w ktérych znajduje
pisemne odzwierciedlenie fakt wystgpienia operacji gospodarczych.
2. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig

dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, bankow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

(98]

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg roéwniez sporzadzane przez szkotg dowody

ksiggowe:

zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow Zrodtowych, ktére sa

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymieniane,

korygujace poprzednie zapisy — polecenie ksiggowania

4. Dowody ksiggowe muszg zawiera¢ nastepujace cechy:

o Tres¢ dokumentu musi by¢ zgodna z rzeczywisto$cia, kompletna i zrozumiata,
bez btedéw rachunkowych.

e Dokument powinien by¢ opatrzony okresleniem jego rodzaju (symbolem) i numerem
identyfikacyjnym, pozwalajacym ustali¢ zwigzek z zapisami ksiggowymi

e W tresci dowodu musza wystapi¢ nastepujace elementy sktadowe:

- okreslenie wystawcy,

- podanie nazw 1 adreséw stron uczestniczacych w operacji,

- data wystawienia dowodu,

- opis operacji oraz jej warto$¢,

5. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych

dowodow ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

ktora dokumentuja, kompletnych 1 wolnych od bledéw rachunkowych.

(o)

. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za

te wskazania.

o

Bledy w dowodach wewnetrznych sa poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub



kwoty, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie czytelnego podpisu

(‘imienia i nazwiska) osoby do tego upowaznione;.



1.

I11. Wykaz dokumentéw ksiegowych

Dokumenty obrotu gotowkowego ( kasowe)

a) Dowod wplaty (KP - ,Kasa Przyjmie”) — sporzadza kasjer — w szkole

funkcje te petni sekretarz szkoty
- KP dotyczace podjecia gotowki z banku do kasy szkoty wypelnia kasjer w programie
komputerowym Kasa DDJ na podstawie ztozonego w banku zamowienia na $rodki
pieni¢zne. Jeden wydrukowany egzemplarz zostaje podtgczony pod raport kasowy,
drugi pozostaje w dokumentacji kasjera.
- KP dotyczace wptat od os6b fizycznych 1 prawnych sporzadza kasjer
w 3 egzemplarzach. Jeden wydrukowany egzemplarz przeznaczony jest dla osoby
wplacajacej, drugi
podiaczony zostaje pod raport kasowy, trzeci pozostaje w dokumentacji kasjera.
(Wzor - zalacznik nr 8)
,2Dowody wptaty KP” sg sprawdzane pod wzglgdem formalno rachunkowym przez
gtownego  ksiggowego oraz sprawdzane pod wzgledem merytorycznym

I zatwierdzane przez dyrektora szkoty.

b) Dowod wyplaty (KW — ,Kasa Wyptaci” ) - sporzadza kasjer w dniu wyplaty

wynagrodzen lub pobranych z banku $rodkéw na wyptate dostarczonych rachunkow
gotowkowych, stypendiéw, $wiadczen finansowych i innych wyptat oraz w celu
uzupehnienia pogotowia kasowego. KW jest sporzadzane w programie komputerowym
Kasa DDJ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz podtaczony zostaje pod
raport kasowy, drugi pozostaje w dokumentacji kasjera. KW zostaje sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez gtownego ksiggowego oraz sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone przez dyrektora szkoty. (Wzor - zalacznik
nr9.)

Raport kasowy (RK) — sporzadza kasjer w 2 egzemplarzach za pomoca programu
komputerowego Kasa DDJ. Jeden egzemplarz wraz z zatacznikami przeznaczony jest
dla ksiegowosci drugi pozostaje w dokumentacji kasjera. Kasjer wpisuje do RK

w kolejnych dniach poszczegdlne przychody i rozchody. Zapisy dokonywane sg
w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktorym przychdod lub rozchdd mial miejsce.
Raport kasowy zamyka si¢ dekadowo i na ostatni dzien miesigca. W przypadku braku
operacji kasowych lub nieobecnos$ci kasjera, zamkniecia raportu mozna dokonac po
kolejnych 10 dniach, miesigcu lub w ostateczno$ci po dokonaniu operacji kasowych.

Raport zamyka si¢ poprzez sumowanie wpflat i wyptat gotbwkowych oraz obliczenie
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d)

f)

stanu koncowego kasy ( pogotowie kasowe).

Sporzadzony i zamkniety raport kasowy przekazywany jest wraz z zalgcznikami
najp6zniej nastepnego dnia po jego zamknieciu i sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez glownego ksiegowego oraz zatwierdzeniu przez
dyrektora, do ksiegowosci celem dalszego rozliczenia. (Wzor — zatacznik nr 10.)
Whiosek o zaliczke — jest dowodem zréodlowym i stuzy do udokumentowania
pobranych przez pracownika $rodkow na wydatki zwigzane z dziatalnos$cig szkoty.
Whiosek o zaliczke wypetnia kasjer przed pobraniem zaliczki przez pracownika.
Podpisuje go zaliczkobiorca. Gtowny ksiegowy sprawdza wniosek pod wzgledem
formalno rachunkowym a pod wzglgdem merytorycznym dyrektor szkoty.
Zatwierdzony przez dyrektora dokument stanowi podstawe¢ do dokonania wyptaty
gotowki z kasy. Wniosek podtaczony zostaje pod raport kasowy.( Wzor-zatacznik
nr11)

Rozliczenie zaliczki — wystawia kasjer na podstawie przedstawionych dokumentow.
Kasjer tez dokonuje ostatecznego rozliczenia i przekazuje dokumenty z rozliczeniem
do ksiggowosci. Gltowny ksiggowy sprawdza rozliczenie zaliczki pod wzgledem
formalno-rachunkowym,  Kierownik gospodarczy sprawdza pod wzgledem
merytorycznym a zatwierdza dyrektor. Czynnosci te wykonywane sa w ciggu jednego
dnia. Nastepnie Kasjer zatgcza dokument do raportu kasowego i przekazuje gldownemu
ksiggowemu. (Wzor — zatgcznik nr 12).

Polecenie wyjazdu sluzbowego — wystawia sekretarz szkoty przed wyznaczonym
dniem wyjazdu pracownika w jednym egzemplarzu i po podpisaniu przez dyrektora
przekazuje pracownikowi. Dokument ten stanowi potwierdzenie odbytej podrozy oraz
zawiera rachunek kosztow podrozy. Powinien by¢ on dostarczony najp6zniej w ciggu
14 dni od zakonczenia podrozy, a jezeli podroz odbyta si¢ pod koniec m-ca lub na
przetlomie dwdch miesigcy, niezwlocznie po zakonczeniu podrozy. Osoba delegowana
po powrocie z delegacji dokonuje rozliczenia wyjazdu stuzbowego w ksiggowosci.
Glowny ksiegowy sprawdza dokument pod wzgledem formalno — rachunkowym,
a dyrektor szkoly po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym zatwierdza do
wyptaty. Z tak rozliczonym dokumentem pracownik wraca do kasjera, gdzie
otrzymuje zwrot kosztow podrozy lub rozlicza si¢ z uprzednio pobranej zaliczki.
Na zyczenie pracownika gléwny ksiegowy zamiast wyplaty gotowka z kasy
przekazuje nalezno$¢ z rozliczenia delegacji na konto osobiste pracownika. Dla

dyrektora szkoty polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje naczelnik Wydziatu



Edukacji w Kaliszu, (Wzo6r - zalgcznik nr 13). W wyjatkowych, (indywidualnie
rozpatrywanych) przypadkach dyrektor szkoty na umotywowany pisemny wniosek
pracownika, moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem
prywatnym. Pracownik w takim przypadku po powrocie oprocz druku polecenia
wyjazdu sluzbowego wypetia dodatkowo druk Ewidencja przebiegu pojazdu.( Wzoér
- zalacznik nr 4). Wniosek pracownika, polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu stanowi komplet dokumentéw rozliczenia podrozy shuzbowe;.

Rozliczenie takiej delegacji ma miejsce w sposdb opisany wyzej.

g) Wplata gotowkowa - (stuzy do przekazania gotowki z kasy jednostki do banku; wzor
og6lnodostepny w sprzedazy ujednolicony przez bank) — sporzadza Kasjer
w dniu dokonania wptaty w 2 egzemplarzach (bank zleceniodawcy, zleceniodawca).
Whptaty gotéwki z kasy do banku dokonuje si¢ w dniu wptywu $rodkéw do kasy.

Potwierdzenie to dotaczone zostaje do raportu kasowego. (Wzor — zatacznik nr 14).

2. Dowody gospodarki bankowej

a) Polecenie przelewu — wystawia gtowny ksiegowy za pomoca uzyskania dostepu do
internetowej platformy BRE Bank.
Wykonywanie przelewoéw odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

- glowny ksiggowy lub inna osoba upowazniona uzyskuje dostep do platformy bankowej
przy pomocy numeru identyfikacyjnego oraz numeru wygenerowane z indywidualnego
tokena po wezes$niejszym wpisaniu odpowiedniego PINu.

- po wykonaniu wszystkich operacji i sporzadzeniu przelewow, nastgpuje ich podpisanie
przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzorow podpisow. Autoryzacja przelewow
dokonywana jest przez wprowadzenie wygenerowanych przez indywidualne tokeny
kodow. W przypadku niemozliwosci skorzystania z platformy bankowej polecenie
przelewu moze by¢ wystawione w formie papierowej. Wystawia je glowny ksiegowy
na znormalizowanym druku lub w programie Przelewy i po zlozeniu podpisOw 0sob

upowaznionych przekazywane jest w danym dniu do banku. ( Wzor - zatacznik nr 15).

b) Wyciag bankowy — dokument obcy - wystawiony w jednym egzemplarzu w dniu
uznania lub obcigzenia, sporzadzany przez wiasciwy bank za okres jednego dnia.

Zawiera wszystkie operacje finansowe jakie mialy miejsce na rachunku bankowym



szkoty danego dnia. Dokument ten drukowany jest bezposrednio z platformy
internetowej BRE Banku, przez osoby uprawnione, po dokonaniu operacji bankowych,
w terminie umozliwiajagcym terminowe sporzadzenie sprawozdan finansowych. Wyciag
bankowy zostaje sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego
ksiegowego i pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora szkoty.
c) Polecenie ksieggowania (PK) — wystawia gtowny ksSiggowy w jednym egzemplarzu
na biezaco, W razie potrzeby. Za pomocg tego dokumentu dokonuje korekt btednych
zapisow ksiggowych. Polecenie ksiegowania PK —drukowane jest bezposrednio
z programu Finanse DDIJ, a naliczenie ptac po wykonaniu eksportu z programu Place.
Dokument ten podpisuje sprawdzajac pod wzglgdem formalno rachunkowym gtéwny
ksiggowy, zatwierdza dyrektor szkoty w dniu wystawienia. (Wzor - zatacznik nr 163,
16b, 16¢)

3. Dokumenty — rozliczenia z odbiorcami i dostawcami
- faktura VAT (oryginat, kopia)
- faktura VAT korygujaca ( oryginat)
- rachunek (oryginat )
- noty ksiegowe

- noty korygujace

a) Faktury VAT (rachunki, faktury korygujace VAT) — od kontrahentéw

W dniu wplywu do jednostki sekretarz szkoly rejestruje dokument w dzienniku
korespondencyjnym. Oznaczony datg wptywu dokument przekazany jest najpozniej
nastepnego dnia do ksiggowosci szkoty. Gléwny ksiegowy, po weryfikacji dokumentu
pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz stwierdzeniu zgodnosci wydatku
z planem finansowym, przekazuje go do kierownika gospodarczego w celu
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym a nastepnie przekazuje go dyrektorowi do
zatwierdzenia. CzynnoS$ci te maja miejsce najpdzniej W dniu nastepnym od dnia
otrzymania dokumentu.

Osoby upowaznione do odbioru faktur:

dyrektor

wicedyrektorzy

glowny ksiggowy

sekretarz szkoty

kierownik gospodarczy



- pozostali pracownicy po uprzednim otrzymaniu zgody od dyrektora szkoty.

Faktury za energi¢ elektryczna, cieplng i gaz oraz za rozmowy telefoniczne obcigzaja
koszty tego miesigca, w ktorym zostaly wystawione przez sprzedawce bez wzgledu na
to jakiego okresu dotycza.

Do wszystkich zakupow towaréw 1 ustug stosuje si¢ ustawe ,, Prawo zamoédwien
publicznych ( Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr 113
poz. 759). Kierownik gospodarczy prowadzi rejestr zamoéwien publicznych, w ktérym
odnotowuje forme¢ i tryb zamodwienia, dokonang ustuge lub zakup na podstawie
przeprowadzonego zamodwienia zgodnie z obowigzujaca ustawg oraz otrzymang faktura.
Na odwrocie kazdej faktury stawiana jest pieczg¢ dotyczaca zastosowania zamowien
publicznych zgodnie z ustawg.

b) Faktury VAT ( rachunki, faktury korygujace VAT) — dla kontrahentow sporzadza

w razie potrzeby ( w czasie podlegania podatkowi od towaréow i ustug VAT) na
podstawie uméw o wynajem pomieszczen lub §wiadczenie ustug i podpisuje w dwoch
egzemplarzach glowny ksiegowy. Oryginal zostaje przekazany kontrahentowi w ciggu 2
dni od wystawienia, a kopia pozostaje w dokumentacji ksiegowej w celu dalszego
ksiegowania.( wzor zat. 6 i 6a)
Faktury otrzymane od Kkontrahentow, dotyczace sprzedazy opodatkowanej
I nieopodatkowanej, podlegajace refakturowaniu oraz wystawione kontrahentom sg
ujmowane przez glownego ksiegowego w rejestrze sprzedazy i1 zakupu, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi przy rozliczaniu podatku od towaréw i ustug.

b) Nota ksiegowa — sporzadza glowny ksiegowy w dwodch egzemplarzach i przekazuje
w dniu wystawienia do kierownika gospodarczego, ktory sprawdza dokument pod
wzgledem merytorycznym w dniu otrzymania. Oryginat podpisany przez gtdéwnego
ksiggowego i1 dyrektora szkoty otrzymuje adresat w ciggu 2 dni dokonania obcigzenia,
natomiast kopia pozostaje w ksiggowosci w celu dalszego ksiggowana.
( Wzor - zalacznik nr 17)

c) Nota korygujaca — sporzadza glowny ksiegowy, w dwoch egzemplarzach,
w przypadku btgednego umieszczenia przez dostawce danych szkoty lub tresci nie
majacej wplywu na warto$¢ podatku, nazwe towaru ilo§¢. Nota korygujaca powinna
zawiera¢ wyrazy ,,nota korygujaca”. Not¢ korygujaca przesyla si¢ wystawcy faktury
wraz z kopig. Nota powinna zawiera¢ co najmniej: numer kolejny i date jej
wystawienia; imiona i nazwiska albo nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy

faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;



dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota; wskazanie tresci korygowanej
informacji oraz tre$ci prawidlowej. Not¢ korygujaca, gtéwny ksiegowy przekazuje
w dniu wystawienia do kontroli merytorycznej kierownikowi gospodarczemu i dalej

wystania kontrahentowi. ( Wzor — zatgcznik nr 30)

4. Dokumenty rozliczeniowe z pracownikami z tytulu zatrudnienia i plac

a) Lista plac pracownikow — oryginal — sporzadza referent lub w przypadku jego

nieobecnosci gtowny ksiggowy, w 1 egzemplarzu. Pracownicy otrzymujg informacje
0 swoim wynagrodzeniu w formie paskow odwzorowujacych liste ptac. Podpisane sa
one przez gléwnego ksiggowego 1 opiecz¢towane jego imienng pieczatky
oraz opatrzone datag wyplaty. Lista sporzadzana jest w oparciu 0 umowe wraz
z dokonywanymi pdzniejszymi zmianami warunkéw pracy 1 wysoko$ci wynagrodzenia
a takze wnioskiem premiowym dla pracownikéw administracji i obslugi. List¢ ptac za
godziny ponadwymiarowe dla pracownikéw pedagogicznych sporzadza si¢ w oparciu
0 zestawienie przepracowanych godzin ponadwymiarowych otrzymywane od dyrektora
szkoty. Listy sporzadzane sa co najmniej na 1 dzien przed wyznaczonym terminem
wyplaty lub w dniu wyplaty.
List¢ sprawdza pod wzglgdem formalno — rachunkowym gléwny ksiegowy, pod
wzgledem merytorycznym kierownik gospodarczy, natomiast zatwierdza dyrektor
szkoty. Czynno$ci te maja miejsce w dniu sporzadzenia. Sprawdzone i zatwierdzone
listy plac stanowig podstawe do dokonania przelewu wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow oraz ewentualnie wystawienia dowodu ,,KP — Kasa Przyjmie”
oraz zamowienia na podjecie gotdéwki z banku na wynagrodzenia i dokonanie wyptaty
przez kasjera.

b) Zestawienie godzin ponadwymiarowych — sporzadza i zatwierdza dyrektor szkoty
w 1 egzemplarzu w ostatnim tygodniu m-ca kalendarzowego na podstawie otrzymanych
od pracownikéw pedagogicznych drukéw ,ewidencja czasu pracy nauczyciela”
1 przekazuje do ksiggowosci najpdzniej w dniu wyplaty. Zestawienie stanowi podstawe
do naliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli. (Wzor -
zatgcznik nr 18.)

C) Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy (ZUS ZLA) — dowod obcy,
wystawiane jest przez lekarza. Dostarczane przez pracownika w ciggu 7 dni od daty
wystawienia. W dniu otrzymania zostaje na nim odnotowany, przez sekretarza szkoty,

dzien dostarczenia. W dalszej kolejnosci zostaje zarejestrowane przez wicedyrektora —
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(pracownicy pedagogiczni) lub Kkierownika gospodarczego (pracownicy obstugi
i administracji) w zeszycie zwolnien i przekazane do ksiggowosci.

Na podstawie tego dokumentu referent nalicza wynagrodzenie za czas choroby, zasitek
chorobowy lub opiekunczy. Wyptata nastepuje na liScie plac, kontrola i zatwierdzenie

do wyptlaty jak wyze;j.

d) Whniosek o przyznanie premii miesiecznej — dokument wlasny opracowany przez

jednostke (Wzoér druku zalacznik nr 7) — sporzadzany jest dla pracownikow
administracji i obstugi przez kierownika gospodarczego terminie do 26 kazdego m-ca.
Nastepnie przekazywany dyrektorowi szkoty celem zatwierdzenia. Po akceptacji w tym
samym dniu otrzymuje go referent w celu naliczenia wynagrodzenia.

Premie przyznawane s3 zgodnie z regulaminem premiowania pracownikow

administracji 1 obstugi.

e) Umowa o prace — sporzadza kierownik gospodarczy w trzech jednobrzmigcych

f)

egzemplarzach najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika. Po podpisaniu
przez pracownika i dyrektora szkoty (kontrola merytoryczna w dniu sporzadzenia) jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi trafia do akt osobowych pracownika
(administracja). Pracownik otrzymuje umow¢ o prace w terminie okre§lonym
w Kodeksie pracy.

Oswiadczenie — dotyczy ono ryczaltu dla dyrektora szkoty za uzywanie osobowego
samochodu prywatnego do zaspokojenia komunikacyjnych celéw stuzbowych.
Oswiadczenie to wystawia dyrektor szkoty w ostatnim roboczym dniu miesigca 1 po
podpisaniu przekazuje do kierownika gospodarczego. Kierownik gospodarczy w tym
samym dniu dokonuje potwierdzenia iloSci dni nieobecno$ci a takze dokonuje
wyliczenia ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych. Stawke
za 1 km zaokragla si¢ do dwoch miejsc po przecinku. Podpisany dokument trafia w tym
samym dniu do referenta w celu sporzadzenia listy ptac. Procedury sporzadzania jak

i kontroli sg wspolne dla wszystkich list ptac. ( Wzor — zatgcznik nr 5)

5. Dowody ksiegowe majatku trwalego:

a) Przyjecie sSrodka trwalego /przyjecie pozostalego Srodka trwalego/ wartosci

niematerialnej i prawnej — oryginat (OT) — sporzadza kierownik gospodarczy
w 2 egzemplarzach, w dniu otrzymania srodka trwatego. Oryginal zostaje przekazany
do ksiggowosci w dniu sporzadzenia. Gtowny ksiggowy sprawdza pod wzgledem

formalno — rachunkowym w dniu otrzymania, dyrektor zatwierdza w dniu otrzymania.
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Kopia dowodu pozostaje w administracji. Dokument jest podstawg do ujecia
w ksiegach $rodka trwatego (Wzor - zatacznik nr 19).

b) Protokol zdawczo — odbiorczy Srodka trwalego — (PT) — dowdd obcy — sporzadza
przekazujacy w 2 egzemplarzach, przed dniem przekazania $rodka trwatego. Jeden
egzemplarz protokotu (oryginal) pozostaje u przekazujacego, drugi egzemplarz
otrzymuje ksiegowo$¢ szkoty. Dokument sprawdza pod wzglegdem formalno —
rachunkowym, glowny ksiggowy w dniu otrzymania Zatwierdza dyrektor w dniu
otrzymania. (Wzor — zatacznik nr 20).

c¢) Likwidacja s$rodka trwalego/ S$rodka trwalego w uzywaniu/ wartosci
niematerialnej i prawnej — (LT) — sporzadza kierownik gospodarczy w 2
egzemplarzach w dniu postawienia srodka trwatego w stan likwidacji. Kopia pozostaje
w administracji, oryginal natomiast zostaje przekazany do ksiegowosci w dniu
wystawienia. Gtowny ksiegowy sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym,
Pod wzgledem merytorycznym sprawdza i zatwierdza dyrektor w dniu otrzymania.
( Wzor - zatacznik nr 21).

d) Protokél z fizycznej likwidacji Srodka trwalego sporzadza komisja do oceny
przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, w dwoch egzemplarzach
w dniu likwidacji $rodka trwatego. Oryginat przekazuje si¢ do ksiggowosci a kopia
znajduje si¢ w dokumentacji kierownika gospodarczego. Gtéwny ksiggowy sprawdza
pod wzglegdem formalno — rachunkowym w dniu otrzymania. Pod wzgledem
merytorycznym sprawdza i zatwierdza dyrektor w dniu otrzymania.

e) Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego — ( MT) stuzy do udokumentowania
przemieszczenia srodka trwatego powodujgcego zmiane miejsca jego uzytkowania
w szkole. Sporzadza go kierownik gospodarczy w 3 egzemplarzach w dniu zmiany
miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Po jednej kopii otrzymuja zdajacy
1 przyjmujacy oryginal natomiast zostaje przekazany po zatwierdzeniu przez dyrektora
szkoty do ksiggowosci w celu dokonania zmiany w ksiedze $rodkow trwatych i na

kartach srodkow trwatych. ( Wzor stanowi zatacznik nr 3)

6. Dokumenty inwentaryzacyjne:

a) Arkusz spisu z natury — sporzadzany jest w dniu spisu przez zespol spisowy
w 2 egzemplarzach. Zespot spisowy przekazuje komisji inwentaryzacyjnej arkusze
w terminie zgodnym z zarzadzeniem dyrektora szkoty. Komisja inwentaryzacyjna

sprawdza je pod wzgledem merytorycznym w dniu otrzymania. Po czym arkusze
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przekazywane sg do ksiggowosci celem wyceny. Glowny ksiegowy sprawdza je pod

wzgledem formalno — rachunkowym w dniu otrzymania. (Wzor — zatacznik nr 25).

b) Sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — sporzadza

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w jednym egzemplarzu po zakonczeniu
spisu z natury i przekazuje w dniu sporzadzenia do ksiggowosci.  Komisja
inwentaryzacyjna sprawdza pod wzglgdem formalno — rachunkowym w dniu
sporzadzenia. Zatwierdza dyrektor szkoty w dniu sporzadzenia.

Zestawienie zbiorcze spisow z natury — dokonuje glowny ksiegowy w jednym
egzemplarzu na podstawie arkuszy spisowych najp6zniej do 15 dni od daty otrzymania
wynikow spisu i przekazuje w dniu sporzadzenia przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Glowny ksiggowy
sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym w dniu sporzadzenia. Zatwierdza

dyrektor w dniu otrzymania. ( Wzor — zatgcznik do instrukcji inwentaryzacyjnej)

d) Protokél nadwyzek i niedoboréw — sporzadza w jednym egzemplarzu glowny

ksiggowy w dniu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazuje w dniu sporzadzenia
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej do sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym. Glowny ksiggowy sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym
w dniu sporzadzenia. Zatwierdza dyrektor w dniu otrzymania. ( Wzor zatacznik do

instrukcji inwentaryzacyjnej)

€) Wyjasnienie powstania niedoboréw, roznic — sporzadza osoba materialnie

odpowiedzialna w jednym egzemplarzu w dniu otrzymania protokotu nadwyzek
1 niedoboréw 1 przekazuje najpozniej nastgpnego dnia lacznie z protokotem
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sprawdza pod wzgledem merytorycznym, gltowny ksiegowy pod
wzgledem formalno-rachunkowym w dniu sporzadzenia. Zatwierdza dyrektor w dniu

otrzymania.

f) Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury — sporzadza zespot

spisowy po sporzadzeniu spisu z natury. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym w dniu sporzadzenia i przekazuje
w jednym egzemplarzu do ksiggowosci. Gtowny ksiegowy sprawdza pod wzglgdem

formalno rachunkowym w dniu otrzymania. Zatwierdza dyrektor szkoty.

g) Oswiadczenie od os6b materialnie odpowiedzialnych — sporzadza osoba materialnie

odpowiedzialna przed i po rozpoczgciu spisu z natury w jednym egzemplarzu

1 przekazuje go zespotowi spisowemu, ktory sprawdza dokument pod wzgledem
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h)

merytorycznym i przekazuje w dniu otrzymania do ksiggowos$ci szkoty. ( Wzor —

zatacznik do instrukcji inwentaryzacyjne;j)

Potwierdzenie salda — sporzadza glowny ksiggowy w dwoch egzemplarzach

w terminie zgodnym z ustawg o rachunkowosci lub w razie potrzeby. Oba egzemplarze

zostajg przestane do kontrahenta. Jeden egzemplarz po potwierdzeniu przez kontrahenta

zostaje odestany i pozostaje w dokumentacji ksiggowosci, drugi pozostaje u kontrahenta

i) Protokol kontroli kasy — sporzadza gtéwny ksiggowy w obecnos$ci kasjera, w dwoch

egzemplarzach w dniu kontroli kasy. Jeden egzemplarz pozostaje w ksiegowos$ci drugi

otrzymuje kasjer. Zatwierdza go dyrektor szkoty.

J) Protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie — sporzadza komisja inwentaryzacyjna

egzemplarzach obecno$ci kasjera w 2 egzemplarzach w dniu spisu. Sprawdza pod
wzgledem merytorycznym kierownik gospodarczy i przekazuje do ksiggowosci w dniu
sporzadzenia. Glowny ksiegowy sprawdza pod wzgledem formalno - rachunkowym

w dniu otrzymania, a zatwierdza dyrektor szkoty.

. Dokumenty rozliczeniowe :

dokumenty rozliczeniowe z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

Dokumenty zwiazane ze zgloszeniem nowego pracownika, zmiany, korekty oraz
dokumenty wyrejestrowujace pracownikow sporzadza glowny ksiegowy w ciagu
7 dni od momentu zatrudnienia, zwolnienia, dokonania zmiany warunkéw umowy
z pracownikiem lub uzyskania informacji o zmianach od pracownika (ZUA, ZCNA,
ZWUA). Sporzadzone dokumenty w programie Platnik gtdéwny ksiegowy przekazuje
w formie elektronicznej (pliki KEDU) do  Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
natomiast  dokumenty  sporzadzone @ w  formie  papierowej pozostaja
w ksiggowosci.

Miesieczne dokumenty rozliczeniowe (DRA,RCA,RZARSA) sporzadzane sg
i przekazywane przez gldwnego ksiggowego do ZUS w formie elektronicznej do 5-go
dnia nastgpnego miesigca, dokumenty w formie papierowej pozostaja w ksiegowosci..
Dokumenty rozliczeniowe dla pracownikow RMUA, Glowny Ksiggowy, sporzadza
W razie potrzeby, takze z programu Platnik. Sg one w oryginale przekazywane

pracownikom .

b) dokumenty rozliczeniowe z Urzedem Skarbowym:

- PIT-y (PIT —4R, PIT — 11, PIT — 40), sporzadza i przekazuje odpowiednim urzedom

skarbowym, badz osobom gtowny ksiegowy w terminach okreslonych odrgbnymi
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przepisami, najpdzniej w dniu wyznaczonym terminem.
- OSwiadczenie w celu dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od
dochodu uzyskanego przez podatnika (PIT 12) - sporzadza pracownik
W 1 egzemplarzu i przekazuje w terminie ustalonym odrgbnymi przepisami do
ksiegowosci.

¢) dokumenty rozliczeniowe z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych:

- informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialalnosci na rzecz oséb
niepelnosprawnych — INF- 1

- informacja roczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialalno$ci na rzecz os6b
niepelnosprawnych — INF- 2
Informacje te wykonuje si¢ za pomoca programu komputerowego E-PFRON online.
Dokumenty te sporzadza gldwny ksiegowy, przekazuje elektronicznie do PFRON-u
a kopia papierowa pozostaje w aktach. Czynno$¢ ta wykonywana jest do 20 kazdego
miesigca.
d) sprawozdania do GUS przekazywane sg w formie elektronicznej. Sporzadzane sg
one w réznych terminach, w zaleznos$ci od podawanych danych i rodzajow sprawozdan.
Przez kierownika gospodarczego sporzadzane sg w czesci dotyczacej kadr, sekretarza w
czg¢sci  dotyczacej uczniow oraz glownego ksiegowego w czesci dotyczacej

wynagrodzen i §rodkow trwatych.

9. Dokumenty kadrowe:

a) Kwestionariusz osobowy — sporzadza kandydat na pracownika w jednym egzemplarzu
najpdzniej w dniu zatrudnienia lub pracownik przy kazdej zmianie danych. Dokument
przekazywany jest do administracji najpdzniej w dniu zatrudnienia lub przy kazdej
zmianie Pod wzgledem merytorycznym sprawdza kierownik gospodarczy w dniu
otrzymania. (Wzor — zatacznik nr 26)

b) Powierzenie odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikowi — sporzadza kierownik
gospodarczy w 2 egzemplarzach najp6zniej w dniu przejecia sktadnikow majatkowych.
Podpisuje pracownik, ktoremu powierzono majatek. Oryginat otrzymuje pracownik,
kopia zostaje w aktach osobowych (administracja). Kierownik gospodarczy sprawdza
dokument pod wzgledem merytorycznym w dniu wystawienia. Zatwierdza dyrektor
szkoty w dniu sporzadzenia dokumentu. ( Wzor — zalacznik nr 29)

¢) Swiadectwo pracy — sporzadza w 2 egzemplarzach kierownik gospodarczy na
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podstawie dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych pracownika zgodnie
z terminem wyznaczonym Ww Kodeksie Pracy oraz sprawdza pod wzgledem
merytorycznym w dniu sporzadzenia.. Dyrektor podpisuje dokument w dniu
sporzadzenia. Oryginal otrzymuje pracownik. Potwierdzona przez pracownika kopia
zostaje w aktach osobowych.

d) Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - (Rp-7) - wystawia
glowny ksiegowy w ciggu 14 dni od prosby pracownika lub bylego pracownika.
Zaswiadczenie to wystawiane jest dla celow emerytalnych, rentowych lub kapitatu
poczatkowego.

e) Dokumenty zwiazane z rozwigzaniem umowy o prace:

- rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia,

- rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem,

- wypowiedzenie warunkéw umowy o prace,

- T0zwigzanie umowy za porozumieniem stron

dokumenty te sporzadza kierownik gospodarczy w 2 egzemplarzach w terminie
okreslonym Kodeksem Pracy, sprawdzajac pod wzgledem merytorycznym i przekazuje
dyrektorowi do zatwierdzenia i podpisu w dniu otrzymania. Oryginal otrzymuje
pracownik, potwierdzona przez pracownika kopia pozostaje w aktach osobowych.

f) Lista obecnosci — przygotowuje kierownik gospodarczy w 1 egzemplarzu najpdzniej
w ostatnim dniu miesigca poprzedniego. Pracownik podpisuje codziennie, na biezaco
przyjscie do pracy. Kierownik gospodarczy sprawdza pod wzgledem merytorycznym
codziennie. Zatwierdza dyrektor w ostatnim dniu kazdego miesigca lista obecnosci
znajduje si¢ w sekretariacie szkoty. (Wzor — zalgcznik nr 27).

g) Oswiadczenie pracownika dla celow obliczania miesi¢cznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych (PIT — 2) sporzadza pracownik w 1 egzemplarzu
w dniu zawarcia umowy oraz przy kazdej zmianie i przekazuje do ksiggowosci.
(Wzor zatacznik nr 28)

h) Plan urlopéw — sporzadza kierownik gospodarczy w jednym egzemplarzu do
15 stycznia kazdego roku. Sprawdza pod wzglegdem merytorycznym i zatwierdza
dyrektor szkoty. Plan urlopéw znajduje si¢ w administracji.

i) Karta urlopowa — sporzadza kierownik gospodarczy w dwoch egzemplarzach
najpozniej na 2 dwa tygodnie przed planowanym urlopem pracownika. Jeden
egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi pozostaje w administracji. Zatwierdza dyrektor

szkoty w dniu wystawienia. (Wzor — zatgcznik nr 1)
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J)  Wnhniosek urlopowy — sporzagdza pracownik w jednym egzemplarzu najpdzniej
w przeddzien pdjscia na urlop. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik
gospodarczy w dniu otrzymania. Zatwierdza dyrektor szkoly w dniu otrzymania.
Whioski przechowywane sg w administracji. (Wzor — zatgcznik nr 2,2a)

k) Whniosek o wyplate nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, rentowej —
sporzadza kierownik gospodarczy w 2 egzemplarzach najp6zniej na dzien przed
terminem wyptaty. Jeden egzemplarz przekazuje w dniu wystawienia do ksiggowosci
natomiast drugi pozostaje w administracji. Dokument do wyptaty zatwierdza dyrektor

szkoly w dniu otrzymania.

10. Dokumenty zwiazane z umowami Z 0 wykonanie ulsug:

a) Umowa z kontrahentem — umowe sporzadza kontrahent najp6zniej na 1 dzien przed
terminem realizacji. Zawierana jest w formie pisemnej. Ze strony szkoty podpisana jest
przez dyrektora szkoly i kontrasygnowana przez gléwnego ksiggowego. Umowy
sporzadza i1 sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik gospodarczy. Umowy
sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla szkoly
i kontrahenta. Umowy na dostawy ustug podpisywane sg na okres nie dluzszy niz 3 lata.

b) Umowa o0 wykonanie uslugi (remonty, naprawy) — sporzadza kierownik
gospodarczy w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach najpdzniej na 1 dzien przed
terminem realizacji jednocze$nie sprawdzajac pod wzgledem merytorycznym. Jeden
egzemplarz otrzymuje ustlugodawca, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji
kierownika gospodarczego. Umowe zostaje zatwierdzona przez dyrektora w dniu
sporzadzenia i kontrasygnowana przez glownego ksiggowego.

c) Protokol odbioru robét (ustugi remontowe, budowlane) — sporzadza kierownik
gospodarczy w 2 egzemplarzach w terminie do trzech dni od wykonania ustugi. Jeden
egzemplarz otrzymuje uslugodawca. Drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji
kierownika gospodarczego. Protokot sprawdza pod wzglegdem merytorycznym

i zatwierdza dyrektor szkoty w dniu wystawienia.
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IV. Kontrola wewnetrzna

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1.
2.
3.

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujagcymi aktami prawnymi,

badanie efektywnosci dzialania 1 realizacji zadan,

ujawnianie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz

ewentualnych naduzy¢,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz ustalanie osob

odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci,
Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalno$ci dziatania oraz sprawnos$ci organizacji pracy.

2. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom; kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci badanie projektow umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo; bada si¢ rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatkowych oraz
prawidtowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem
I innymi szkodami,

kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Kontrola merytoryczna

a)

b)

Kontroli  merytorycznej podlegaja  prawidlowo  wystawione  dowody,
tj. posiadajace cechy dowodu ksiegowego.

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 obowigzujgcymi
przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna ma na celu sprawdzenie:

czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy dokonana operacja byla celowa,
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d)

f)

9)

h)

4.
a)

b)

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione
na zalgczonym do dowodu szczegoétowym opisie nieprawidtowosci, ktoéry winien
zawiera¢ date 1 podpis sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione
w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb
materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury korygujace;.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupetnienie.

Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza wlasnorgczny
podpis oraz date dokonania kontroli.
Opisu na fakturach, rachunkach, notach ksiggowych uzupetniajacego tresé
i celowo$¢ zdarzenia gospodarczego dokonuja upowaznieni przez dyrektora
pracownicy szkoty.

Opis potwierdzony ztozeniem podpisu uznaje si¢ jako dokonanie kontroli dowodu
ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym.

Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej w II LO s3g: kierownik
gospodarczy oraz dyrektor szkoty.

Kontrola formalno - rachunkowa
Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposOb technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny od btedow rachunkowych.
Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:

czy dowod posiada cechy dowodu ksiggowego.

czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat

w zdarzeniu, w tym pieczg¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami

w przypadku braku pieczgci imiennej) osob dzialajacych w imieniu stron, czy osoby

dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,

czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest

w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytoryczne;j

umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
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- czy dowod jest wolny od btgdow rachunkowych,

c)

d)

f)

9)

7.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu wlasnorgczny podpis przeprowadzenia kontroli. Do
kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktorg opiewa dowodd, liczbg
i stlownie oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany
1 zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksigdze rachunkowe;.

Gtowny ksiegowy dokonuje takze wyodrebnienia wydatkow strukturalnych z catosci
wydatkow. Informacja o zakwalifikowaniu lub nie danego wydatku do wydatkow
strukturalnych jest zamieszczona odpowiednia piecz¢¢ na dowodach ksiggowych,
( wzor w czgsci VI niniejszej instrukcji), oznaczenie kodu wydatku, kwota jesli jest to
wydatek strukturalny oraz data zakwalifikowania wydatku i podpis. Szczegotowy opis
kodéw w czesci 111 zaktadowego planu kont.

Osobg upowazniong w szkole do przeprowadzania kontroli formalno — rachunkowej
wszystkich rodzajow dowodoéw ksiggowych oraz ich dekretacji jest gldowny ksiggowy.
Glowny ksiggowy jako kontrolujacy pod wzgledem formalno — rachunkowym nadaje
dowodowi ksiggowemu numer identyfikacji wewng¢trznej oraz dokonuje dekretacji
dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce zaktadowym planem kont.

W przypadku niecobecno$ci gtownego ksiggowego ( zwolnienie lekarskie, urlop
i inne) kontroli formalno-rachunkowej dokonuje (po uzgodnieniu z gtéwnym
ksiggowym) kierownik gospodarczy. Gtéwny ksiegowy po powrocie potwierdza
dokonanie tej kontroli wtasng pieczatka 1 podpisem.
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest dyrektor szkoty. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzér nad
skuteczno$cia dziatania tego systemu, jak réwniez nad prawidlowo$cia wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrznej 1 zewngtrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za
nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje takze z urzedu glowny
ksiggowy.
Do obowiazkow glownego ksiegowego w ramach kontroli nalezy dokonanie:
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.
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8. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktorej mowa
powyzej, jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Ztozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) niec zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelno$ci

1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,
2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym wydatkow
a szkota posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

9. Gléwny ksiegowy w celu dokonania zaangazowania $rodkow dokonuje wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

10. Gléwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia
pisemnie dyrektora szkoty. Dyrektor moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

12. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstegpnej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

- zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komorkom, osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

- odmowi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednocze$nie na
piSmie dyrektora o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje
dyrektor.

13. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrolg jest zobowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora szkoty oraz
przedsigwzia¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

14. Do zadan glownego ksiegowego nalezy réwniez przeprowadzenie kontroli:

- kasy szkoty,
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V. Ochrona i przechowywanie dokumentow ksi¢gowych

1. Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
( Dz. U. z 2002 Nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami) nalezy chroni¢ dowody
ksiggowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty stanowigce podstawe dokonanych
w nich zapisoéw.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg W jednostce
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku chronologicznym dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych
1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju,
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

3. Tres¢ dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nos$niki danych, pozwalajace
zachowa¢ w trwalej postaci zawarto$¢ dowoddéw. Moze si¢ to odbywaé z wytaczeniem
dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac
powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow, znaczacych uméw i innych
waznych dokumentéw okreslonych przez dyrektora, po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego Warunkiem zastosowania tej metody jest posiadanie urzadzen oraz
archiwizowanie ich wraz z programami, pozwalajagcymi na ich odtworzenie w postaci
wydruku.

4. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe , karty analityczne, wydatkow, zestawienie obrotow 1 sald

( zarchiwizowane takze na ptytach CD) — 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikdw — przez okres wymagalnego dostgpu do tych

informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

docelowo - 50 lat,

dowody ksiegowe — przez okres 5 lat,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

sprawozdania finansowe i budzetowe — przez okres 5 lat,

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej

waznosci 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie.
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5. Okresy przechowywania, o ktorych wyzej mowa oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza. O okresie
przechowywania okre$§lonym przepisami ustawy (w art. 74 ust. 2) decyduje charakter
dowodow 1 ich skutki prawne w przysztosci.

6. Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

- poza siedzibg zarzadu jednostki — wymaga pisemnej zgody dyrektora oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdéw, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inaczej.

7. Siedzibg przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej jest Il Liceum
Ogolnoksztatcace im. T. Kosciuszki w Kaliszu.

8. Instrukcja wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia

2013 roku.

23



V1. Pieczecie stosowane w II Liceum Ogolnoksztalcacym

im. T. KoS$ciuszki

W II Liceum Ogolnoksztatcagcym im. T. Ko$ciuszki stosowane sg nastgpujace pieczecie :

1. Pieczgé adresowa

2. Piecze¢ imienna dyrektora szkoty

3. Pieczecie imienne wicedyrektorow szkoty

4. Piecz¢¢ imienna glownego ksiegowego

5. Piecze¢ imienna kierownika gospodarczego
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6. Pieczec imienna sekretarza szkoty

7. Pieczec do potwierdzania daty wptywu dokumentu do szkoty

8. Pieczgcie o zamowieniach publicznych.

9. Piecze¢c¢ do potwierdzania odbioru gotowki

10. Piecze¢ potwierdzajaca dokonanie zaptaty przelewem
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11. Pieczg¢ do zatwierdzania dokumentow 1 potwierdzania przeprowadzenia kontroli pod

wzglgdem formalno — rachunkowym i merytorycznym.

12. Piecze¢ potwierdzajaca przeprowadzenie kontroli pod wzgledem formalno

rachunkowym i merytorycznym stosowana na wyciagach bankowych

13. Pieczec do zbiorczej dekretacji dowodow ksiggowych.
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14. Pieczg¢ do pojedynczej dekretacji dowodow ksiegowych.

15. Piecze¢ potwierdzajaca zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu dokonanego

wydatku do wydatkow strukturalnych

16. Piecze¢ potwierdzajaca zaksiggowanie dokumentu

17. Pieczeé potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem
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VIl. Wzory podpiséw nieczytelnych
0s0b uprawnionych do podpisywania dokumentow
w II Liceum Ogodlnoksztalcacym im. Tadeusza Kosciuszki

w Kaliszu

. Dyrektor szkoty — Maria Zubrowska - Gil

. Wicedyrektor — Malgorzata Antosik

. Wicedyrektor — Violetta Stupianek

. Glowny ksiegowy — Krzysztof Krawczyk

. Kierownik gospodarczy — Dorota Wojciechowska

. Sekretarz szkoty ( kasjer) — Monika Trzebiatowska

. Referent — Anna Klimkiewicz
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Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kalisz, 2 stycznia 2013 r.
Zapoznatem si¢ w dniu 1 przyjmuj¢ niniejszg instrukcje do stosowania :
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