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DOWODOW KSIEGOWYCH W GIMNAZJUM NR 2

Dokumenty (dowody ksiggowe) stanowiace podstawe zapisow w  ksiggach
rachunkowych Gimnazjum nr 2 w Rybniku musza speinia¢ wymogi okreslone w art. 21
122 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591) z poz.
Zmianami.

Dowody obce (wystawione przez kontrahentoéw) wpltywajace do Gimnazjum nr 2 za
posrednictwem sekretariatu sa przekazywane do ksiggowosci.

Dowody obce wptywajace bezposrednio do Gimnazjum nr 2 sg tam rejestrowane.
Gimnazjum nr 2 prowadzi rejestry udzielonych zaméwien publicznych oddzielnie dla
kazdego z trybow postgpowania.

Dowody obce gotowkowe zrealizowane przez pracownikow Gimnazjum nr 2 z wlasnych
srodkoéw lub z zaliczki stalej traktowane sa jak gotowka. Odpowiedzialno§¢ materialng
z tego tytutu, do czasu wyptacenia rdéwnowartosci przez kasjerkg, ponosi pracownik
merytorycznie zatatwiajacy sprawe.

Jezeli dowody ksiggowe obce wplywaja do Gimnazjum nr 2 w dwoch lub wigcej
egzemplarzach, podstawe zapisow ksiggowych rachunkowych stanowia oryginaly tych
dokumentoéw. Jesli zastosowana technika wystawienia dowodu nie pozwala na
jednoznaczne odréznienie kopii od oryginatu, dokumenty uznane za kopi¢ oznaczone sa
przez ksiggowos¢ napisem o tresci ,,KOPIA”.

Dowody obce za dostawy i ustugi podlegaja kontroli pod wzglgdem merytorycznym
przez dyrektora Gimnazjum nr 2 lub innych pracownikéw upowaznionych przez niego,
ktorzy fakt sprawdzenia potwierdzaja pieczatka placowki oraz podpisem.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym dowodow obcych za dostawy 1 ustugi obejmuje
takze sprawdzenie prawidtowosci wyliczen, obmiaru robot, zastosowania wtasciwych
stawek, cen, narzutow i1 podatkéw oraz niezbgdnych dla ustalenia platnosci obliczen
rachunkowych.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow obcych za dostarczone $rodki
rzeczowe obejmuje réwniez potwierdzenie ich odbioru przez przysziego uzytkownika
oraz wpisanie numerdw inwentarzowych lub kartotek magazynowych.

Na dowodach obcych odpowiedzialni pracownicy Gimnazjum nr 2 umieszczaja takze
jedna z pieczatek o tresci:



POZYCJA REJESTRU
- liczba porzadkowa rejestru/rok

TRYB:

PN — przetarg nieograniczony

PO — przetarg ograniczony

PD — przetarg dwustopniowy

NZK — negocjacje z zachowaniem konkurencji
Z0C — zapytanie o ceng

ZWR — zamowienie z wolnej reki
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Dowody obce pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym kontroluja pracownicy
ksiggowosci, ktorzy fakt sprawdzenia potwierdzaja podpisem.

Dyrektor potwierdza swoim podpisem, ze dowody =zostaly nalezycie opisane
w zakresie zastosowania przepisow o zamowieniach publicznych.

Prawidlowo kontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
dowody obce zatwierdzane sa do wyptaty przez wskazanie $rodkdéw, z jakich nalezy
dokona¢ zaptaty wraz z klasyfikacja budzetowa przez dyrektora oraz glownego
ksiggowego Gimnazjum nr 2 ich zastgpcoOw lub inne osoby przez nich upowaznione.
Placowki o$wiatowe prowadza rejestry wystawionych dowodow wtasnych zewngtrznych
(np. rachunkéw za wynajem pomieszczen) nadajac im numery obejmujace oznaczenie
jednostki wystawiajacej oraz numer kolejny w roku. Kopie wystawionych dowodow
przekazywane sa do ksiggowosci niezwlocznie po ich wystawieniu.

Ksiggowos¢ prowadzi rejestr dla wystawianych dowodéw wiasnych zewnetrznych (not
ksiggowych).

Dowody wtasne zewngtrzne podpisywane sa przez dyrektora szkoty, gléwnego
ksiggowego oraz osobg upowazniona do wystawiania faktur VAT.

Polecenie ksiggowania zatwierdza gléwny ksiggowy, jego zastgpca lub osoba
upowazniona.

Pracownicy Gimnazjum nr 2 po odpowiednim opracowaniu i skontrolowaniu
przekazuja dowody ksiggowe do ksiggowosci niezwlocznie, tak aby mogly by¢
dotrzymane terminy ptatnosci.

Dowody ksiggowe stanowiace dyspozycje ptatnicza w chwili realizacji oznaczone sa:
gotowkowe przez kasjera klauzula: ,, Wyptacono gotowka dnia...”, a realizowane
bezgotowkowo — przez pracownika ksiggowosci klauzula ,,Zaptacono przelewem dnia

... lub ,, Zaptacono czekiem Nr...” lub ,,Elixir dnia ...”
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Czeki gotowkowe 1 rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz ewentualne inne
dokumenty zwiazane z ruchem srodkow finansowych podpisuja dyrektor i gtowny
ksiggowy Gimnazjum nr 2 lub inne osoby figurujace na bakowych wzorach podpiséw.
Elektroniczne zlecenia ptatnicze dokonywane za posrednictwem systemu Home Banking
podpisuja osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem zgodnie z karta wzordéw
podpisow ztozona w Banku.. Kazda z oséb dysponuje odrgbnymi, indywidualnym
identyfikatorem i hastem oraz podpisem elektronicznym znanym tylko tej osobie.
Pracownik, ktory dokonatl zakupu z zaliczki jednorazowej sporzadza rozliczenie zaliczki

na typowym formularzu i dotacza do niego zaptacone rachunki.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami zrédtowymi podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu

wedtug zasad podanych poprzednio. Rozliczenie zaliczki sktada w ksiggowos$ci najpdzniej po

trzech dniach od dokonania ostatniego wydatku oraz wptaca w kasie ewentualna pozostatos¢

gotowki.
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Druki polecen wyjazdow stuzbowych wydaje i rejestruje sekretariat Gimnazjum nr 2,
ktoérym zlecono uzycie wlasnego samochodu w wyjazdach stuzbowych — zamiejscowych,
zobowiazani sa przy odbiorze delegacji poda¢ dane pojazdu.

Przekazywanie wyposazenia pomigdzy palcoéwkami oswiatowo-wychowawczymi
powinno by¢ udokumentowane sporzadzonym przez przekazujacego w 3 egzemplarzach
druku PT ,,Protokét przekazania — przejecia srodka trwatego”. Druk po zweryfikowaniu
przez dyrektora i gtownego ksiggowego Gimnazjum nr 2 otrzymuje ksiggowos$¢ celem
ujecia zmian w ewidencji ksiggowe.

Likwidacje srodkéw trwatych 1 wyposazenia przeprowadza komisja likwidacyjna,
sporzadzajac z tych czynnos$ci protokét. W protokotach likwidacji nalezy okresli¢
przyczyng likwidacji (np. opisa¢ uszkodzenia stwierdzajac, czy sa one wynikiem
normalnego zuzycia czy tez niedbalstwa, celowego uszkodzenia i przez kogo itp.)
Do protokotow nalezy dolaczy¢ orzeczenia rzeczoznawcow lub zaktadéw naprawczych,
a takze potwierdzenia przekazania likwidowanych przedmiotow lub ich czgs$ci do
sktadnicy surowcow wtornych, kottowni, warsztatow szkolnych itp. Wnioski komisji
likwidacyjnej weryfikuje dyrektor 1 gtéwny ksiggowy.

Placowki oswiatowo-wychowawcze prowadzace gospodarke materiatowa rozliczajac
zuzycie materiatow (np. zywnos$ci) w okresach miesigcznych, dostarczajac dokumenty do
ksiggowosci do dziesiatego dnia po zakonczeniu miesiaca.

Dowdd ksiggowy (w szczegodlnosci obcy) na kazdym etapie obiegu powinien by¢

oznaczony data wptywu i zarejestrowania oraz podpisu osoby dokonujacej czynnosci.
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W ksiggowosci stosuje si¢ nastgpujace rodzaje dowodow ksiggowych: kasowe, bankowe,
rozliczenia zaliczek, materiatowe (PK) i oznaczone symbolami RK, WB. W przypadku
dokumentéw o charakterze zbiorczym (raport kasowy, wyciag z rachunku bankowego
itp.) numer kolejny otrzymuje ten dokument. Kazdy dokument stanowiacy zatacznik do
dokumentu jest oznaczony tym samym symbolem i numerem kolejnym zalacznika.
Zaksiggowanie dokumentu, tak w systemie EPD, jak rowniez w jakiejkolwiek innej
ewidencji analitycznej, powinno by¢ potwierdzone klauzula ,,zaksiggowano” wraz z data
1 podpisem osoby ksiggujace;.

Wykaz stosowanych w Gimnazjum nr 2 zbioréow stanowiacych ksiggi rachunkowe na
nos$nikach czytelnych dla komputera oraz innych stosowanych ksiag rachunkowych
prowadzi i biezaco aktualizuje Gléwny Ksiggowy.

W systemie finansowo-ksiggowym dziennik drukowany jest po kazdym wprowadzeniu
danych, a wydruki przechowywane sa wraz ze zbiorami dokumentéw ksiggowych. Raz w
miesiacu, po zakonczeniu wszystkich ksiggowan, drukowane sa dane obejmujace caty
miesiac.

Zapisy dokonane na kontach ksiggi gtownej drukuje si¢ raz w miesiacu wykonujac
funkcjg rozliczenia miesiaca.

W razie potrzeby drukowane sa obroty na poszczegdlnych kontach w odpowiednich
przedziatach czasowych.

W sprawach spornych z zakresu objgtego instrukcja decyduje glowny ksiggowy

Gimnazjum nr 2, natomiast w trybie nadzoru dyrektor.



