Polityka Rachunkowosci Zatgcznik nr 5

Zatgcznik nr 5
Do Zarzadzenia nr 3/2011/A
z dnia 03-01-2011

INSTRUKCIA w SPRAWIE OBIEGU, KONTROLI, ZATWIERDZANIA
| ARCHIWIZOWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH W GIMNAZJUM NR 2

1. Dokumenty (dowody ksiegowe) stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
Gimnazjum nr 2 w Rybniku muszg spetnia¢é wymogi okreslone w art. 21 i 22 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591) z pdz. zmianami.

2. Dowody obce (wystawione przez kontrahentéw) wptywajagce do Gimnazjum nr 2 za
posrednictwem sekretariatu sg przekazywane do ksiegowosci.

3. Dowody obce wptywajace bezposrednio do Gimnazjum nr 2 sg tam rejestrowane.

4. Gimnazjum nr 2 prowadzi rejestry udzielonych zamdwien publicznych oddzielnie dla kazdego
z trybéw postepowania.

5. Dowody obce gotéwkowe zrealizowane przez pracownikdw Gimnazjum nr 2 z wiasnych
srodkéw lub z zaliczki statej traktowane sg jak gotéwka. Odpowiedzialnos¢ materialng z tego
tytutu, do czasu wyptacenia rdwnowartosci przez kasjerke, ponosi pracownik merytorycznie
zatatwiajacy sprawe.

6. Jezeli dowody ksiegowe obce wptywajg do Gimnazjum nr 2 w dwdch lub wiecej egzemplarzach,
podstawe zapisow ksiegowych rachunkowych stanowig oryginaty tych dokumentéw. Jesli
zastosowana technika wystawienia dowodu nie pozwala na jednoznaczne odrdznienie kopii od
oryginatu, dokumenty uznane za kopie oznaczone s3 przez ksiegowos¢ napisem o tresci ,KOPIA”.

7. Dowody obce za dostawy i ustugi podlegajg kontroli pod wzgledem merytorycznym przez
dyrektora Gimnazjum nr 2 lub innych pracownikéw upowaznionych przez niego, ktérzy fakt
sprawdzenia potwierdzajg pieczatka placéwki oraz podpisem.

8. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow obcych za dostawy i ustugi obejmuje takze
sprawdzenie prawidtowosci wylicze,, obmiaru robdt, zastosowania wtasciwych stawek, cen,
narzutéw i podatkéw oraz niezbednych dla ustalenia ptatnosci obliczen rachunkowych.

9. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowoddw obcych za dostarczone $rodki rzeczowe
obejmuje réwniez potwierdzenie ich odbioru przez przysztego uzytkownika oraz wpisanie

numeréw inwentarzowych lub kartotek magazynowych.

10. Na dowodach obcych odpowiedzialni pracownicy Gimnazjum nr 2 umieszczajg takze jedng
z pieczatek o tresci:

1.
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POZYCJA REJESTRU

- liczba porzadkowa rejestru/rok

TRYB:

PN — przetarg nieograniczony

PO — przetarg ograniczony

PD — przetarg dwustopniowy

NZK — negocjacje z zachowaniem konkurencji
Z0C — zapytanie o cene

ZWR — zamoéwienie z wolnej reki

11. Dowody obce pod wzgledem formalnym i rachunkowym kontrolujg referenci, ktorzy fakt
sprawdzenia potwierdzajg podpisem.

12. Dyrektor potwierdza swoim podpisem, ze dowody zostaty nalezycie opisane w zakresie
zastosowania przepiséw o zamodwieniach publicznych.

13. Prawidtowo kontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowody
obce zatwierdzane s3 do wyptaty przez wskazanie kwoty zatwierdzonej do wyptaty przez
dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego Gimnazjum nr 2, ich zastepcéw lub inne osoby przez nich
upowaznione. Wskazanie srodkéw, z jakich nalezy dokonaé zaptaty wraz z klasyfikacja budzetowa
nastepuje poprzez dotgczenie wydruku z programu ksiegowego, zatwierdzonego przez dyrektora
oraz gtédwnego ksiegowego Gimnazjum nr 2, ich zastepcdw lub inne osoby przez nich
upowaznione.

14. Placowki oswiatowe prowadzg rejestry wystawionych dowoddéw wtasnych zewnetrznych (np.
rachunkéw za wynajem pomieszczen) nadajagc im numery obejmujace oznaczenie jednostki
wystawiajgcej oraz numer kolejny w roku. Kopie wystawionych dowodéw przekazywane sg do
ksiegowosci niezwtocznie po ich wystawieniu.
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15. Ksiegowos$¢ prowadzi rejestr dla wystawianych dowoddéw wtasnych zewnetrznych (not
ksiegowych).

16. Dowody wtasne zewnetrzne podpisywane sg przez dyrektora szkoty, gtéwnego ksiegowego
oraz osobe upowazniong do wystawiania faktur VAT.

17. Polecenie ksiegowania zatwierdza gtéwny ksiegowy, jego zastepca lub osoba upowazniona.

18. Pracownicy Gimnazjum nr 2 po odpowiednim opracowaniu i skontrolowaniu przekazuja
dowody ksiegowe do ksiegowosci niezwtocznie, tak aby mogty byé dotrzymane terminy ptatnosci.

19. Dowody ksiegowe stanowigce dyspozycje ptatnicza w chwili realizacji oznaczone sa:
gotéwkowe przez kasjera klauzulg: ,, Wyptacono gotédwka dnia...”, a realizowane bezgotéwkowo —
przez pracownika ksiegowosci klauzulg ,Zaptacono przelewem dnia ...”

20. Czeki gotéwkowe i rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz ewentualne inne dokumenty
zwigzane z ruchem srodkow finansowych podpisujg dyrektor i gtdwny ksiegowy Gimnazjum nr 2
lub inne osoby figurujgce na bankowych kartach wzoréw podpiséw.

21. Elektroniczne zlecenia ptatnicze dokonywane za posrednictwem systemu bankowosci
elektronicznej podpisujg osoby upowaznione do dysponowania rachunkiem zgodnie z karta
wzorow podpiséow ztozong w Banku.. Kazda z oséb dysponuje odrebnymi, indywidualnym
identyfikatorem i hastem oraz podpisem elektronicznym znanym tylko tej osobie.

22. Pracownik, ktéry dokonat zakupu z zaliczki jednorazowej sporzgdza rozliczenie zaliczki na
typowym formularzu i dotgcza do niego zaptacone rachunki.

Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami zréodtowymi podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu wedtug
zasad podanych poprzednio. Rozliczenie zaliczki sktada u referenta najpdzniej po trzech dniach od
dokonania ostatniego wydatku oraz wptaca w kasie ewentualng pozostatos¢ gotdwki.

23. Druki polecen wyjazdéw stuzbowych wydaje i rejestruje sekretariat Gimnazjum nr 2, ktérym
zlecono uzycie wtasnego samochodu w wyjazdach stuzbowych — zamiejscowych, zobowigzani sg
przy odbiorze delegacji poda¢ dane pojazdu.

24. Przekazywanie wyposazenia pomiedzy palcdwkami oswiatowo-wychowawczymi powinno by¢
udokumentowane sporzgdzonym przez przekazujgcego w 3 egzemplarzach druku PT ,Protokdt
przekazania — przejecia $rodka trwatego”. Druk po zweryfikowaniu przez dyrektora i gtdwnego
ksiegowego Gimnazjum nr 2 otrzymuje ksiegowosc celem ujecia zmian w ewidencji ksiegowej.

25. Likwidacje srodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza komisja likwidacyjna, sporzadzajac z
tych czynnosci protokét. W protokotach likwidacji nalezy okresli¢ przyczyne likwidacji (np. opisaé
uszkodzenia stwierdzajac, czy sg one wynikiem normalnego zuzycia czy tez niedbalstwa, celowego
uszkodzenia i przez kogo itp.) Do protokotéw nalezy dotaczyé orzeczenia rzeczoznawcéw lub
zaktadoéw naprawczych, a takie potwierdzenia przekazania likwidowanych przedmiotéw lub ich
czesci do sktadnicy surowcéw wtérnych, kottowni, warsztatéw szkolnych itp. Whnioski komisji
likwidacyjnej weryfikuje dyrektor i gtdwny ksiegowy.

26. Gimnazjum gospodarke materiatowg rozlicza zuzycie materiatéw (np. zywnosci) w okresach
miesiecznych, dostarczajgc dokumenty do ksiegowosci do pigtego dnia po zakoiczeniu miesigca.
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27. Dowdd ksiegowy (w szczegdlnosci obcy) na kazdym etapie obiegu powinien byé oznaczony
datg wptywu i zarejestrowania oraz podpisu osoby dokonujacej czynnosci.

28. W ksiegowosci stosuje sie nastepujgce rodzaje dowoddéw ksiegowych: kasowe, bankowe,
rozliczenia zaliczek, materiatowe (PK) i oznaczone symbolami RK, WB. W przypadku dokumentéw
o charakterze zbiorczym (raport kasowy, wycigg z rachunku bankowego itp.) numer kolejny
otrzymuje ten dokument. Kazdy dokument stanowigcy zatgcznik do dokumentu jest oznaczony
tym samym symbolem i numerem kolejnym zatacznika.

29. Zaksiegowanie dokumentu, powinno by¢ potwierdzone klauzulg ,,zaksiegowano” wraz z datg
i podpisem osoby ksiegujgce;j.

30. Wykaz stosowanych w Gimnazjum nr 2 zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach
czytelnych dla komputera oraz innych stosowanych ksigg rachunkowych prowadzi i biezaco
aktualizuje Gtéwny Ksiegowy.

31. W systemie finansowo-ksiegowym dziennik drukowany jest po kazdym wprowadzeniu danych,
a wydruki przechowywane sg wraz ze zbiorami dokumentéw ksiegowych. Raz w miesigcu, po

zakonczeniu wszystkich ksiegowan, drukowane sg dane obejmujace caty miesigc.

32. Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwne] drukuje sie raz w miesigcu wykonujac funkcje
rozliczenia miesigca.

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

34. W sprawach spornych z zakresu objetego instrukcjg decyduje gtéwny ksiegowy Gimnazjum nr
2, natomiast w trybie nadzoru dyrektor.
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