ZESPOL SZKOL o
{m. Prezydenta Ignacego Moscickiego
mOS-ggZiclonka ,ul. Inzynierska 1
tel. 771-94-42, tel Jfax. 781-02-50
NIP 125-05-59-329

Zalacznik do
Zarzadzenia nr 55/2008/2009
z dnia 15 czerwea 2008

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksiag rachunkowych
w Zespole Szkoét im. Prezydenta Iignacego Moscickiego w Zielonce

§1.
Zasady ogéine

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow slanowigeych dowody ksiegowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (1.
Dz.UJ. 2 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa lo zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skrocone] formie tres¢ operacji | zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencjii ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadac ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciadlenia dokonanej operacii gospodarcze).

3. Dowod ksiggowy spelnia swojq funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony, zgodnie z art. 21 ust. 1

ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swojg nazwe | ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie 2 jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmnigj nastepujgce dane: )
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczgcych w operacii
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji - wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyinych,
b) date wystawienia dokumentu oraz date Jub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rozni sie od daty wystawienia dokumentu,
¢) okresienie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacii gospodarczej,
d) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operaci gospodarczej i jej
udokumentowanie,
¢) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4} zostat sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
c) rachunkowym (nie zawiera bleddw rachunkowych)
- fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okre$lajacym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie,

Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku poiskim lub w jezyku obeym, jezeli dotyczy

realizac)i operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie

organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne tlumaczenie na jgzyk polski)

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walute

poiskga wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze] Wynik

przeliczenia zamieszeza sie bezpo$rednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprécz wyzej scharakieryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach
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rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza sig takze:
1) polecenie ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania niektorych operacji | zdarzen
gospodarczych;
2) note ksiegowa;
3) zestawienie dowodow ksiegowych $porzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze;
4) sprawozdanie z dochod6w | wydatkow;
5) wyciag bankowy 2 rachunku bankowego.

6. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetniac nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich przeznaczeniem
piorem, diugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, dala, numer
porzadkowy dowodu — moga byc nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy osob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by
autentyczne, skiadane w dowodzie pidrem lub diugopisem;

3} tresé dowodu powinna byé peina i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu, mozna uzywat
wylacznie sketow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie

obowigzujgeych indeksach. :

7. Bigdne zapisy w dowodach ksiegowych wewnglrznych mogg by¢ korygowane przez
ich przekreslenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapistw poprawnych, daty
dokonania korekly oraz ziozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Trest | wszelkie
dane ficzbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga byt zamazywane, przerabiane lub
usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawia pojedynczych liter iub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obeych i wiasnych zewngtrznych. Bledy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie | przestanie kontrahentowi dowodu
korygujgcego.

8. Dokumenty ksiegowe podiegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidiowosci zdarzen i operaci gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

1) Konirola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
&) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa | zgodna z obowigzujacymi
przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym | zatwierdzenia do wyptaty dokonujq wyznaczeni
pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za operacje gospodarczg
2godnie Z zakresem czynnosc;
2) Konlrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy dokument
Zawierg.
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b} wskazanie podmictow uczestniczacych w operacii gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze], kitrej
dowdd dotyczy,
d} okreslenie przedmiotu operacj oraz jej wartosci i ilosc,
€} podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione poprzez
umieszezenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Glowny ksiegowy w razie stwierdzenia
nieprawidiowosct w przediozonym dokumencie zwraca go wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidiowosci odmawia jego podpisania.




Dokumenty zatwierdzone do wyplaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, podpisane przez dyrektora oraz glownego
ksiegowego lub osoby upowaZnione, stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie
przelewu lub gotowki. Stanowia one podstawe uigcia operacii i zdarzen gospodarczych w
ewidencii ksiegowej.

9. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow do
ksiegowania, wydaniu dyspozycfi (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w
zarzadzeniu dyrektora Zespolu Szkol im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce w
sprawie polityki rachunkowosci zakladowego planu kont. Dekretacja obejmuje nastepujace
etapy:

1) segregacje dokumentow, kidra polega na:
a) wylgezeniu z ogdlu dokumentow naplywajacych do ksiggowosci lych dokumeniow, kidre
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),
b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objgte poszczegoinymi dziennikami
{np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszczegoinych rachunkow
bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, fundusze itp.),
¢) kontroli kompletnosei dokumentow w oznaczonym terminie (np. dzien, miesiac);
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, Ze sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécic do
whasciwej komorki w celu uzupetnienia;
3) wiasciwa dekretacje, kiora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych poprzez:
a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analityczaych,
klasyfikaci budzetowej i klasyflkacji wydatkow strukturainych,
b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujgty w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memarialy,
¢) zlozenie podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacie.

§2.
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow ksiegowych przez pracownikow
merytorycznych i ich obieg

Realizacja zadah budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych rodkow finansowych na dany rok budzetowy.
Zaciagnigte zobowiazania powinny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach lub
zleceniach.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byt kompletna, czytelnie opisana i spelniac wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami art. 21122 ustawy o rachunkowosci
Fakiury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumeniu ksiegowego przedkiadane ¢o
rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji prowadzonej
przez sekretariat Zespolu Szkol i opatrzone pieczecia z data wplywu. Ksiggowos¢ potwierdza odbior
dokumentow ksiegowych,
Fakiury i rachunki sa poddawane szczegolowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac




1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
petwierdzonym  prawidfowym opisem dokumentu oraz Opatrzonym podpisem  osoby
upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania Sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego lub koncowego odbioru
wykonianych robot lub protokotu 2zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy ~ przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) prawidiowg klasyfikacje budzetows;

5) prawidlowa klasyfikacie wydatkéw slrukturalnych;

6) dyspozycig do wyplaty.

6. Dokonanle sprawdzenia pod wagledem merytorycznym i zaklasyfikowania w ukladzie klasyfikacji
budzelowe) | wydatkow strukturalnych powinno byé opatrzone pieczgciami, w brzmieniu jak ponizej,
starannie wypefnione i podpisane w migjscach do tego wskazanych w pieczeei. Ziozenie podpisow
w migjscach dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji w celu whasciwego jof
uzupelnienia, bez realizaci finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili otrzymania starannie
wypeinionej dokumentacji obcigzal bedzie wlasciwego pracownika/kierownika przediladajacego
dokumentacje
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W przypadku realizacii projektow wspoffinansowanych ze Srodkow pomocowych dowody ksiegowe
opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami | adnotaciami wynikajacymi z umow finansowania |
wytycznych obowiazujacych przy realizacii tych projektow.

7. Za zastosowanie nieprawidiowego trybu zamowienia publicznego Iub niezastosowanie ustawy ~
Prawo zaméwien publicznych odpowiada pracownik, zgodnie z zakresem CZynnosci.




8. Rozliczenia delegacii krajowych i zagranicznych sa przedkiadane do ksiegowosci w terminie do 14
dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe|.

8. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone w terminie do 14 dni od daty pobrania. Nierozliczone w
terminie zaliczki beda pofracane w calosci z wynagrodzenia.

10. Rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany miesiac

przedkladane jest w terminie okreSionym umowa, do 3 dnia nastgpnego miesigea. Rozliczenia

ziozone po tym terminie skutkowat beda wyplata naleznosci z miesiecznym opdznieniem. Wyplata

Za miesige grudzien jest dokonywana ze $rodkow budzetowych roku nastepnego.

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych przez komérki organizacyjne, wynikajgcych z

wykonanych uméw, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania komérka organizacyjna

realizujaca zadanie zobowiazana jest przediozyé do ksiegowosci dokumentacje rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe).

12. Wszysikie fakiury (rachunki) lub inne dokumenty spelnigjace wymogi dokumentu ksiegowego nalezy
przedkiadat do kslegowosci nie pozniej niz na 5 dni przed terminem zaplaty. Przedlozone
dokumenty po wymagalnym teminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wylasnieniem
przyczyn opdznienia, %

13. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spelnigjace wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczyé do ksiegowosci w celu
ujgcia w ksiegach rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako zobowiazania
(2godnie z art. 20 ustewy o rachunkowosci) do 3dnia miesiaca nastepujacego pe miesigou, w
ktérym je wystawiono.

14, W mys| postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535 ze
2m.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 28.11.2008 r. w sprawie zwrotu podatku niekidrym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug (Dz.U. Nr
212, poz. 1337), faktura powinna byé wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie poznigj niz 7
dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ushugi. W przypadku gdy podatnik okresla w fakiurze
wylacznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pozniej niz 7 dnia od
zakoficzenia miesigca, w kidrym dokonano sprzedazy.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano czes¢ lub calogé naleznosci, w
szczegblnoscl: przedplatg, zaliczke, zadatek, rate, fakture wystawia sie nie pozniej niz 7 dnia od
dnia, w kiorym otrzymanc czes¢ lub cato¢ naleznosci od nabywey. Fakturg wystawia sig rowniez
nie poznief niz 7 dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniem towary lub wykonaniem usiugi
kazdg kolejng czg8¢ naleznosci (przedplate, zaliczke, zadatek, rate). Faklury zaliczkowe powinny
zawieraC dane wynikajace z § 10 ust. 4 ww. rozporzadzenia.

W razle nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar)
w terminie obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dana operacie gospodarczg jest
monitowanie o jej dostarczenie.

- Zgodnie ¢ ustawg z 13.10.1998 r. o syslemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U. Nr 137, poz. 887 ze
zm.), nalezy zglaszat do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczes,
ubezpieczenie 0séb zatrudnionych na podstawie umow zlecenia, uméw o dzielo. W zwiazku z
powyzszym osoby te nalezy kierowaC w dniu zawarcia umowy do ksiggowosci celem wypeinienia
stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreSlonymi w ustawie.

16. Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sg faktury, rachunki, listy ptac, noty
obciazeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty speinigjace wymogi dokumentu ksiegowego
okreslone w umowach | zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym | zatwierdzone do
wyplaly, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownikdw
ksiggowosci oraz podpisane przez dyrekiora Zespolu Szkol im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
i glownego ksiegowego lub osoby upowaznione.
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17. Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje sig przy zastosowaniu bankowego systemu
elekironiczneqo, przez osoby majace upowaznienie do elekironicznego dokonywania przelewow.
18. Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nastepuje ich dekretacja w
ksiegowosci, polegajaca na:
1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;
2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma byé ujgty w ksiegach rachunkowych;
3) ziozeniu podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacie.
19, Zreslizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:
1) dochody;
2) wydalki biezace;
3) wydatki inwestycyjne;
4) majatek;
5j fundusz socjalny;
6) projekty finansowane lub wspélfinansowane z tzw. $rodkow pomocowych;
7) inne rachunki bankowe;
8) inne wydatki, np. na rzecz PFRON.
20. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sq w urzadzeniach ksiggowych. Ksiegowanie odbywa sig w
systemie komputerowym Ksiegowosé Optivum - Vulean
21. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia
22. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentow, niecbjete niniejszg instrukcja w poszezagoinych
zakresach, oraz stosowane formularze drukow okreslone $3 odrebnymi instrukcjami.

§3.
Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, kiorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
Ozigtaniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych {np. projektow  umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidfowosci poszczegoinych czynnosci i operacii
w taku ich realizacyi, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych oraz
stanu ich zabezpieczenia przed zniszezeniem, uszkodzeniem lub kradziezq;

3) kontrola nastepna, kidra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdinych zaszioci
oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnoéei juz dokonane.

2. Na dowdd koniroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszezenia kazdorazowo swego
podpisu oraz daty badania kontroinego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W foku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidiowosci kontrolujacy powinien
2wroei¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, kiéra je przedlozyla, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelnien, a takZe odmaowit podpisania tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw, naduzyc
itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowod przestepstwa lub
naduzycia oraz niszwlocznie powiadomic o powyZszym bezpo$redniego przelozonego, kidry
zobowigzany jest podjaé dzialania zgodne z przepisami.
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§4.
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

- Ziecen platniczych, pobierania wyciggow dokonujg pracownicy ksiegowosci posiadajacy nadane

przez bank kody PIN | haste, kiore stanowia zakodowany podpis elekironiczoy na dyskietce,
umozliwiajgcy dokonywanie operaci bankowych.

. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiegowych po uprzednim

wprowadzeniu wiasciwych danych, tj.: numeru faktury, daty wystawienia faklury, daty sprzedazy
towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego konirahenta. Za poprawnosé wprowadzonych
danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

Pracownicy dokenujacy zlecen plalniczych sa w posiadaniu dyskielek umoZliwigiacych im zlozenie
indywidualnego podpisu eiektronicznego. Po dokonaniu zlecenia ka2dy pracownik jest obowiazany
do sporzadzenia wydruku.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacii na rachunkach bankowych powinny by¢
podpisane przez osoby je sporzadzajace oraz dokonujace zlecen platniczych. Powyzsze wydruki
wpigte do oddzielnych segregatorow dla poszczegoinych rachunkéw beda stanowic rejestr
dokonanych zaplat.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze. Na
wydruku potwierdza podpisem nastepujace o$wiadczenie: ,Oswiadczam, ze $rodki pieniezne
przekazalem do wiaSciwego kontrahenta i na jego rachunek bankowy.”

6. Dyskietki, o kiorych mowa w pkt 1, powinny byé odpowiednio zabezpieczone oraz przechowywane w

migjscach zamykanych na klucz.

7. W drodze odrgbnego polecenia wewngtrznego ustala sig wykaz:

1} pracownikéw uprawnionych do dokonywania operaci zlecen platniczych na rachunkach
bankowych,;
2) pracownikow dokonujgeych kontroli wydrukéw zlecen platniczych.

§5.
Ochrona danych

. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe

nalezy przechowywal w nalezyty sposéb, chronic przed niedozwolonymi  zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuie sie w siedzibie jednostki
organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Zbiory dokumentow ksiegowych przechowuie sig:

1) ksiegi rachunkowe - przez okres 5 lat;

2) karly wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki ~ przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, jednak nie krocej niz przez 5 lat;
dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycii rozpoczetych, pozyczek, kredytow craz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem kamym albo podatkowym - przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w kidrym operacie, transakcie i postepowanie zostaly
astatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
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4) dokumentacie przyistego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne ~ przez okres 5 lat;

B} pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - przez ckres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, kterego
dane zbiory dotycza,

5. Zbiory lub ich czesci mozna udostepnic do wgladu osobie trzecie):

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki - po uzyskaniu pisemne] zgody kierownika jednostki oraz
pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

6. Zbiory jednostek, kiore:

1) zakonczyly dzialainoSC w wyniku polaczenia z inng jednostkg ~ przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalnose;
) zostaty zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.
O miejscu przechowywania dokumentaci kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzao, rejestr lub ewidencie dzialalncsci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Aschiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdw z poszczegoinych
okresow. Dokumenty gromadzi sie w teczkach, skoroszytach, segregatorach. zgodnie z ich
numeracja. Zbiory dokumentow powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyinej, datg oraz
numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacii (np. dokumentacja
placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiednie]
kategorii archiwainej.

8 Przekazywanie akt do archiwum odbywa sig na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonege w dwoch egzemplarzach, z kidrych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w
ksiggowoscl. Wydanie poszczegoinych akt ksiegowych z archiwum moze nastapic na wniosek
glownego ksiggowego.

9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg akiualnie obowiazujace
przepisy.

10. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega

szczegbinym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwiajq

przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwiazku z powyZszym ksiegi
rachunkowe szkoly, przedszkola, placowki oswiatowel' (dzienniki, ksiega glowna oraz ksiegi
pomocnicze) archiwizowane sg jako kopie danych na no$nikach komputerowych, poczawszy od

archiwizacji danych za rok np. 2009.

Nosniki kempulerowe sporzadzene sg w dwoch egzemplarzach, z kidrych jeden jest

przechowywany w szafie pancemej ksiegowosci, drugi — w sejfie w skladnicy akt.
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§6.
Inwestycje ($rodki trwale w budowie) | gospodarka majatkiem trwatym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, inwestycie (rodki trwale w budowie) s3
zaliczanymi do aktywow trwalych $rodkami trwalymi w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia (w
przypedku juz istniejacego $rodka trwatego). Koszty inwestycji obejmuja warlo$¢ (w cenie nabycia)
wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skiadnikow majatku i wykorzystanych ustug, wartosé
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi (narzutami | odpisami), warlo$¢ Swiadczen nieodpiatnych
oraz inne koszly dajace sie zaliczyC do wartoSci wyltworzonych przedmiotéw majatkowych, a w
szczegoinosei:




. nabycia gruntow i innych skiadnikow majatku trwalego i zwiazane z tym oplaty oraz
koszty dotyczace ich budowy | montazu,

. opfaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy inwestycii oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

. odszkodowania za dostarczenie obiekiow zastepczych i przesiedienie osob z terenéw
zajgtych na potrzeby inwestycyjne,

. zaloZenia stref ochronnych,

» zalozenia zieleni,

. napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem rodka trwalego do uytkowania,

. dokumentacii projektowej inwestycj,

= badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

. przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszly likwidacfi pomnigjszone o
przychody z likwidacii budynkow i budowli w zwiazku z wykonaniem nowych inwestycji,

. robét niezbednych do realizacji inwestycji wykonywanych w obcych érodkach trwatych
nalezacych do innych oséb prawnych lub fizycznych,

= zakupu badz wytworzenia we wiasnym zakresie urzadzen fechnicznych, maszyn i
Srodkow transporty,

. iransporiu | montazuy,

. nadzoru autorskiego, inwestorskiego | generalnego wykonawcy,

. prob montazowych, jezeli naleznosé za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie
robot,

. ubezpieczeit majatkowych budowanych $rodkow trwatych,

. niepodiegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT.

§7.
Obrot kasowy
1. Wplaty kasowe:
1) wplaly gotowki sg dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych;

2) dowod wplaty powinien zawierac:

a) date wplaly,

b} imig i nazwisko wplacajacego.

¢} adres wplacajacego,

d} okreslenie rodzaju wplacanej naleznosci,

e} kwole wplaty ogolem cyframi i slownie,
podpis wystawcy dowodu;

3) przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwilowanie dia wplacajacego,

b} druga kopia pozostaje w bloku kwitariusza przychodowego, a w przypadku dokumenty
wplaty generowanego przez system komputerowy podpina sig jq do kopii raportu
kasoweqo.

2. Wyplaty kasowe:

1} wyplala gotowki z kasy moZe nastapi¢ na podstawie Zrodiowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, do kiorych nalezaq m.in.:
a) dowody wplat na whasne rachunki bankowe, ktdre powinny byé potwierdzone stemplem

banku,

b} rachunki, faktury,
o) listy wyplat wynagrodzen, diet,
d} wiasne zrodiowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii stuzbowej),




e) dowody dotyczace $rodkow ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wypiat,
faktury, rachunki itp.),

f) dowody dotyczace Srodkdw PKZP (wyplata $rodkéw nastepuje na podstawie wniosku o
skreslenie z listy czionkéw i przekazanie lub zwrot wkiadéw lub wniosku o udzielenie
pozyezki);

2} w przypadku wigksze] liczby dowodow wyplat gotowkowych sporzadza sig zbiorcze zestawienie
tych dowodow, zawierajace: numery dowodow, date, kwote do wyplaty, podziatke klasyfikacji
budzetowej.

Dowody wyplat gofowkowych musza by sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
orez pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Zbiorcze zestawienie dowodow gotdwkowych
podpisuje osoba do {ego upowazniona.

Faktury, rachunki stanowig podstawe wyplaty, gdy zawieraja nastepujace, podpisane klauzule:
2] klauzule a - sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

b} klauzule b - sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

¢} Kauzulg ¢ - zatwierdzono do wyplaty;

gotowke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym

Qdbiorca gotowki potwierdza jej odbiér wiasnorecznym podpisem (piorem fub diugopisemy);

przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadat okazania dowodu
osobistego, wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dale oraz okredlenie
wystawcy dokumentu;

5) przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sie podpisac na jej prosbe lub na prosbe kasjera fakt
wyplaly moZe potwierdzi¢ inna osoba, z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jake $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozehodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date | okre$lenie wystawcy dowodu
stwierdzajacego fozsamos¢ osoby ofrzymujacej golowke oraz imie | nazwiske osoby
podpisujace] sig jako Swiadek. Kwote wyplaca sie osobie niemogacsj sie podpisac;

jezeli wyptata nastapi na podstawie upowaZnienia wystawionego przez osobe wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredlic, ze wyplala zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej,

Upowaznienie winno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze byé dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji panstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie, lub
zaktad leczniczy spoleczne] sluzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu;
zreglizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru | pozyc raportu kasowego, pod kiorg wyplata zostala wpisana do raportu kasowego.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki, dokenywane w danym dniu
majg byc w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera, kiory
prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach: Raport kasowy RK' lub wydruki
kasowe.
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§8.
Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste plac sporzadza sie za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe przedkladane
do kadr/ksiegowosci® do dnia 8 kazdego miesiaca (moze to byé inny dzien, w zaieZnosci od
wigtkosci jednostki organizacyjne).




2. Dokumenty stanowigce podstawe naliczania wynagrodzen to:
— UMOWa 0 Prace,
- regulamin premiowania,
— karty urlopowe,
— inne dokumenty stanowiace podstawe wyplaly naleznosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami | requlaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod jubileuszowych).
3. Lista ptac powinna zawierat:
— wskazanie okresu, za kiory naliczone sa wynagrodzenia,
— nazwiska | imiona pracownikow, ktorym naliczono wynagrodzenia,
— kwoty wynagrodzen brutto, z uwzglednieniem elementow skiadowych tych wynagrodzen,
— kwoly odliczonych z wynagrodzen skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i
chorobowe,
— kwoly naleznego zasilku cherobowego finansowanego ze $rodkow pracodawey,
— kwoly potraconych z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
— kwoty odliczonych od podatku dochodowego skiadek na ubezpieczenie zdrowotne,
- kwoly zaliczek na podatek dochodowy,
— kwoty wynagrodzen netto,
— ogolne kwoly pozostalych potracen oraz ich strukturg (skladki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy Srodkow na ROR, inne potracenia),
— kwoty wynagrodzen do wyplaty,
— migjsce na pokwitowania odbioru wynagrodzenia,
- podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.
4. Liste ptac sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
— oryginat dia ksiegowosci,
— pierwsza kopia dla kadr,
— druga kopia dla pracownikGw w formie paskow,

5 Od wynagrodzen dokenuje sig naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, Fundusz Pracy i sporzadza sig miesigczng deklaracie DRA wraz z zalacznikami, §j
imiennymi raportami RCA | RSA, sperzadzonymi dla kazdego pracownika.

6. Obowigzuja nastepujace terminy wyplat wynagrodzen:

1) pierwszego dnia miesigca ~ w przypadku wynagrodzen platnych z gory (np. nauczyciele);
2) do dnia 26 kazdego miesiaca — w przypadku wynagrodzen platnych z dolu;
3) do dnia 10 kazdego miesiaca - w przypadku dodatkowych wyplat i wyrownan.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty listy plac sq podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§9.
Podroze stuzbowe krajowe

Zagadrnienie rozliczania podrozy stuzbowych krajowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy
I Polityki Spolecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zafrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzelowe| z tytulu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm))




Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza migjscowescia, w
kiorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,
Miejscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrozy okresla pracodawca w poleceniu podrozy stuzbowe.
Pracodawca moze uznat za miejscowo$é rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowost pobylu
stalego lub czasowego pracownika.
Z twl podrdzy sluzbowe] odbywanej w terminie i w  migjscu okreslonych  przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosziow:
* przejazdéw z misjscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,
= noclegow bad? ryczaltow za noclegi,
= dojazdu Srodkami komunikacii miejscowe] w farmie ryczatiu,
* innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

§ 10.
Podroze stuzbowe zagraniczne

Zagadnienie rozliczenia zagranicznych podrozy stuzbowych reguluje rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Spolecznsj z 19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednosice sfery
budzetowe]  tytulu podrozy sluzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.).
MieiscowosC  rozpoczgeia | zakoficzenia podrézy okre$la pracodawca w  poleceniu
podrozy sfuzbowej. Pracodawca moze uznaé za miejscowose rozpoczecia  (zakonczenia)
podrozy migjscowos< pobytu stalego ub czasowego pracownika.
Z tytli podrozy sluzbowej odbywane] w terminie i w migjscu  okreSlonych przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
= przejazdow, dojazdow i ustug bagazowych,
* noclegow,
* innych wydatkow, okreSlonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.
Diela jest przeznaczona na pokrycie kosziow wyzywienia | inne drobne wydatki
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie w przypadku podrozy stuzbowej odbywanej
Srodkami komunikacii:
1) ladowej - od chwill przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) lotnicze] ~ od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraiu do
chwili ladowania samolotu w drodze powrolnej na pierwsze lolnisko w kraju;
3) morskiej ~ od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w
drodze powreinej do portu polskiego.
Dieta  przystuguje w  wysokosci  obowiazujgcej dla  docelowsgo  panstwa podrozy
stuzbowej. Do jej obliczenia stosuje sie nastepujace zasady:
1) za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosc;
2) zaniepeing dobg: !
- do B godzin - przystuguje 1/3 diety,
— od powyzej 8 godzin do 12 godzin - przystuguje 172 diety,
- powyzej 12 godzin - przystuguje dista w pelnej wysokosci.
Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granica:
* bezplatne calodzienne wyzywienie lub gdy koszt wyzywienia zawarly jest w cenie karty
ckrelowe (promowej) - przystuguje 25% diety,




= czeSciowe wyZywienie - przystuguie odpowiednio za:
— $niadanie ~ 15% diety,
— biad - 30% diety,
— kolacjg ~ 30% diety,
— inne wydatki - 25% diety,
«  ekwiwalent pienigzny za wyzywienie — dieta nie przystuguje; jezeli jednak ekwiwalent ten jest
nizszy od diety, pracownikowi przystuguie wyrdwnanie do wysokosci naleznej diety.
Srodek  transportu  wiasciwy do  odbycia podrozy okresla pracodawca. Zwrot kosziow
przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego srodka transporiu wraz z oplatami dodatkowymi,
z uwzglednieniem przysiugujacej pracownikowi ulgi bez wzgledu na to, z jakiego tylulu na
dany $rodek transportu przystuguje.
Pracownik odbywaiacy podroz  shuzbowag  olrzymuje aliczke w  walucie obce] na
niezbedne  koszty podrozy 1 pobytu  za granica.  Rozliczenia  kosztow  podrozy
sluzbowe] nalezy dokonaC w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie wymiennej, w
terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.
Do rozliczenia nalszy zalaczy¢ dokumenty {rachunki) potwierdzajace poszczegoine wydatki; nie dotyczy
to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik chowigzany jest zlozy¢ pisemne oswiadczenie 0
dokonanym wydatku | przyczynach braku jego udokumentowania.

§11.
Odpisy aktualizujace naleznosci

Ustala sie nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci:

1) odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sig W przypadkach okreslonych w art. 35b ust.
1 ustawy o rachunkowosci w odniesieniu do:

3} naleznosci od diuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci - do wysokoscl
naleznosei niecbigle] gwaranclg Wb innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszong]
fikwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym,

naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadioel, jezeli majatek
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego w pelnej
wysokoscl naleznosi,

¢) naleznosci kwestionowanych przez diuznikow oraz z kiorych zaplata diuznik zalega,

&

a wg oceny syluacji majatkowej | finansowe] dluznika splata  naleznosci
w umowne] kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancig lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci  slanowigeych  rownowartost kwol  podwyzszajacych  naleznosci
w stosunku do kidrych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokoSci tych kwat, do
czasy ich ofrzymania lub odpisania,

@) naleznosci  preeterminowanych  lub nieprzeterminowanych 0 znaczoym  siopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosei w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dristalinoscl lub strukturg odblorcow — w wysokoscl wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogoinego, na niesciggaine naleznosci;

2) ustala sie melode wyceny naleznosci z uwagi na wiek naleznosci, zwang dalej zasadg wiekowania
zaleZnie od okresy zalegania w miesigcach:
— do 6 miesiecy zalegania z platnodcia — bez odpisu aklualizujacego,
— od powyZe] 6 miesiecy do roku zalegania z platnoscig - odpis akivalizujacy W
wysokosci 50% naleznosci,




— powyzej roku zalegania z platnoscia ~ odpis aktualizujacy w wysokosci 100%
naleznosei.

§12.
Rodzaje dokumentow i ich obieg

W Zespole Szkof im. Prezydenta Ignacego Moscickiego stosuje sie nastepuigce dokumenty:

1) polecenie ksiggowania (PK), Ktorego karta obiegu stanowi wzér nr 1 do niniejszej instrukcji,
2) zestawienie podigcia gotowki 2 banku, kidrego karta obiegu stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejsze] instrukgii,

3) czek gotowkowy, kidrego karia obiegu stanowi zalgeznik nr 3 do ninigjszej instrukeyi,

4) czek gotowkowy wystawiany dia kontrahenta, ktorego karta abiegu stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej instrukcii,

5) czek rozrachunkowy (potwierdzony czek bezgotéwkowy), kidrego karta obiegu stanowi
zalgeznik nr 5 do ninigjszej instrukeji,

6) dowdd przyjgcia gotowki, kivrego karta obiegu stanowi zalacznik nr 6 do ninigjszej instrukeji,
7) bankowy dowod wplaty, ktrego karta obiegu stanowi zalacznik nr 7 do ninigjszej instrukeji,
8) wniosek o zaliczke, kiorego karta obiegu stanowi zatacznik nr 8 do ninigjszej instrukeii,

9) rozliczenie zaliczki, ktérego karta obiegu stanowi zatacznik nr 9 do niniejsze] instrukgj,

10) delegacie, ktorej karta obiegu stanowi zalacznik ar 10 do niniejszej instrukeji,

1) liste plac, ktorej karta obiegu stanowi zalacznik nr 11 do niniejsze] instrukgii,

12) raport kasowy, ktorego karta obiegu stanowi zatgcznik nr 12 do ninigjszej instrukeji.

13) PZ - magazyn przymie, kiorego karta obiegu stanowi zatgeznik nr 13 do niniejsze)
instrukgii,

14) RW - rozchod wewnetrzny, kidrego karta obiegu stanowi zalgcznik nr 14 do ninieisze|
instrukgii,

15) ZW ~ zwrot materialow, kidrego kara obiegu stanowi zalacznik nr 15 do niniejszej instrukgi,
16) miesigczne rozliczenie paliwa, kiore stanowi zalgeznik nr 16 do niniejsze; instrukcji,

17} polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego, kidre stanowi zatgoznik nr 17 do niniejszej
instrukeji,

18) rachunek kosziow podrézy zagranicznej, ktory stanowi zalgcznik nr 18 do ninigjsze)
instrukeji,

19) OT - przyjecie Srodka trwalego, kiore stanowi zalgeznik nr 19 do niniejszej instrukgji,

20) PT — protokd! zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego, kidry stanowi zatacznik or 20 do
ninigjszej instrukeii,

21) LT - fikwidacja $rodka trwatego, kidra stanowi zatacznik nr 21 do niniejszej instrukeji

22) przemieszczenie $rodka trwatego — pozostalego $rodka trwalego, ktore stanowi zatgcznik nr
22 do niniejszej instrukgji,
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