Instrukcja
Kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku

1. Przedmiot kontroli.

Przedmiotem kontroli sa dowody dokumentujace kazde zdarzenie
gospodarcze, tj.:

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow faktury, rachunki

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, polecenie
ksiggowania ( polecenie ksiegowania PK sporzadza sie¢ w celu
dokonania zapisu ksiegowego)

Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone dowody ksiegowe:

1) zbiorcze -stluzace do dokonania tlacznych =zapisow zbioru
dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego
obcego dowodu zrodtowego,

2. Zasady kontroli.

1) Etapy kontroli.

Dokumenty podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci kontroli:
- formalnej,
- merytorycznej,
- rachunkowej,
- kontroli osé6b uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji
gospodarczych

Wykaz os6b upowaznionych do sprawowania ww. kontroli stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy
potwierdza poprzez zlozenie podpisu.

Sprawdzenie pozostatych dowodow kontrolujacy potwierdza:

- na umowach, na lewym marginesie w lewym dolnym rogu (poprzez
zlozenie parafy);

- na pozostalych dokumentach w miejscu do tego wyznaczonym.



2) Kontrola formalna

Polega na sprawdzeniu czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy, np.: odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji

3) Zasady kontroli merytoryczne;j.

Kontrola merytoryczna swym zakresem powinna, w zaleznosci od
rodzaju kontrolowanej dokumentacji, obejmowac:

kontrole merytoryczna,

dokumentacyjna,

rzeczowa,

oraz czesSciowo kontrole formalna, polegajaca na zbadaniu:

a) czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom
zakladowym,

b) czy, jezeli czynnoSC¢ winna byC poprzedzona zawarciem umowy,
zleceniem, zlozeniem zamoéwienia, znajduje oparcie w tych
dokumentach,

c)czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione osoby,

e)czy uczestnicy w zdarzeniu potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej
co do ilosci, jakosci i gatunku.

Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowac wdrozenie
czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych wypadkach, w sytuacji, gdy
proces, operacja gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno
spowodowac ich zatrzymanie.

Stwierdzenie na dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny byc
szczegolowo opisane na odwrocie dokumentu.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Opisu zdarzenia
gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brata udzial, skladajac pod
opisem zdarzenia wlasnoreczny podpis wraz z data dokonania opisu.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w

dokumencie ksiggowym = zdarzenie gospodarcze jest zgodne @z
rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy
o zamowieniach publicznych i innych. Wazne znaczenie merytoryczne maja
takie znaczenie szczegoly kontroli jak:

- prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika
klasyfikacyjna,

- pomiar iloSciowy i wartosciowy w tym : ceny, stawki,

- informacje o ptatnosci,

- dane o rachunku bankowym,

- identyfikacja przedmiotowa i podmiotowa.



4) Kontrola rachunkowa.

Polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach
ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami
dzialan matematycznych i normami, ktéore obowiazuja w danych czasie
(np.: normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.) Osoby dokonujace
kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w
sposob prawidlowy, niezaleznie od danych wynikajacych na dowodzie
ksiegowym. Kontrolujacy nie moze z gory akceptowac sposobow obliczen
bez wzgledu na to , kto je poprzednio wykonywal. Dowdéd po kontroli
rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych btedow w liczbach.

W przypadku dowodow ksiegowych zadaniem kontrolujacego pod wzgledem

rachunkowym jest:

- niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajacego wady formalne i
merytoryczny,

- przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, kwoty, na ktora
opiewa dowod, wyrazonej liczba i stownie,

- zadbanie o to, aby dowod ksiegowy przed jego zatwierdzeniem posiadat
prawidlowg peilna dekretacje

- zadbanie o to, aby dowod ksiegowy przed jego zaksiegowaniem zostat
zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego
upowaznione.

Dokonanie kontroli celowosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej
dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisow osOb sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci
kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub
kierownikom referatu badz pracownikom zajmujacym samodzielne
stanowiska pracy z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeknienie,

- odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych dowody ksiegowy uznane jako prawidlowe sa kierowane do
akceptacji przez ksiegowego, dekretowane wg zakladowego planu kont i
zgadnie z dekretem ksiegowane.

5) Korygowanie bltedow.

Stwierdzone w toku kontroli:

- bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna
korygowac¢ jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze = stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

- bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz



ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowia inaczej.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

6)_Kontrola celowosci

Polega na zbadaniu, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja
gospodarcza jest celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz
zgodna z obowiazujacymi przepisami

3. Obieg dokumentow ksiegowych.

1) Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge dokumentow od chwili
sporzadzenia albo chwili wpltywu do SP 35, az do momentu ich
przekazania do ksiegowania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacja prawidlowosci dokumentow
2. sprawdzenia prawidlowosci dokumentow
3. wlasciwa dekretacja polega na:
e nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktéorym zostana
one zaewidencjonowane
e podaniu kont syntetycznych
o okreslenie daty, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany pod inna
data niz data jego wystawienia
e podpisaniu przez glownego ksiegowego.

2) Dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczace zakupow ustug takich jak np.
zamoOwienia , oryginaly faktur winny miec¢ nastepujacy obieg w SP 35:

o sekretariat - gdzie sa rozpakowywane 2z kopert, nastepuje
rejestracja faktur, opieczetowanie ( wg pkt 3 ) i przekazywane sa
niezwlocznie do:

e kierownika jednostki, gdzie sa sprawdzane pod wzgledem
formalnym, merytorycznym, zatwierdzane do wyplaty, przekazuje
do sekretariatu celem potwierdzenia otrzymania przez pracownika
oraz wpisane do ksiegi inwentarzowej i pracownik sekretariatu
bezzwlocznie przekazuje je do:

o glownego ksiegowego, ktory je dekretuje, sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, dokonuje przelewu naleznosci na konto
kontrahenta lub przekazuje kasjerowi do wyplaty w kasie,
nastepnie zostaja ujete w ksiegach rachunkowych.

3) Na dowodach obcych odpowiedzialny pracownik umieszcza takze jedna z
pieczatek o nastepujacej tresci:
a) ,Wartos¢ zamowienia do 6000 EURO nie podlega ustawie o
zamowieniach publicznych”
b) el Zamowienie publiczne
Rodzaj .....c.cceenene.e. Tryb..........
Pozycja rejestru........coceveeieinnn.



Podpis i pieczec imienna .............
Wypelniajac nalezy stosowac ponizsze kody literowe:

RODZAJ:

RB - roboty budowlane

D - dostawy

U - ushugi

TRYB:

PN - przetarg nieograniczony
PO - przetarg ograniczony

PD - przetarg dwustopniowy
NZK - negocjacje z zachowaniem konkurencji
ZN - zapytanie o ocene¢

ZWR - zamowienie z wolnej reki

POZYCJA REJESTRU:
Liczba porzadkowa rejestru/rok

c) ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym .........c..ceeuennen..
formalnym i rachunkowym dnia ...........cccooviiiiiiiiiiiiiin...
Zatwierdzono do wyplaty z zakladu budzetowego

CzeSC v, ROZAZ. oo
8 Poz. oo

PotracComO (oo

Do wyplaty, ZwWrotu .....cooieiiiiiiii e

SIoWnie Zh. ..o

4) Czeki gotowkowe i rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz ewentualnie
inne dokumenty zwiazane z ruchem Srodkow finansowych podpisuja
dyrektor i gléwny ksiegowy lub inne osoby figurujace na bankowych wzorach

podpisow.

5) Elektroniczne zlecenia platnicze dokonywane sa za posrednictwem
systemu Home Banking podpisuja osoby upowaznione do dysponowania

rachunkiem zgodnie z karta wzoréw podpisow zlozona w banku.

6) W ksiegowosci stosuje sie nastepujace rodzaje dowodow ksiegowych:
kasowe, bankowe, rozliczenie zaliczek, materialowe (PK) i oznaczone
symbolami RK, WB. W przypadku dokumentéw o charakterze zbiorczym
(raport kasowy, wyciag z rachunku bankowego itp.) numer kolejny otrzymuje

ten dokument.



7) Imienny wykaz os6b odpowiedzialnych za prawidlowy obieg dowodow

ksiegowych prezentuje zalacznik nr 1 — ,Obieg dowodow ksiegowych w Szkole

podstawowej nr 35”.

4. Zmiany placowe.

Pracownik sekretariatu przygotowuje zmiany ptacowe do 15 dnia kazdego

miesiaca, przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia, nastepnie przekazuje

ksiegowemu celem wyptaty.

5. Przechowywanie dokumentow ksiegowych.

Akta spraw przechowuje si¢ w placowce SP 35 i archiwum zakladowym

Lp. Hasla klasyfikacyjne przecg::;;rswania
1. | Dowody ksiegowe 5 lat

2. |Deklaracje rozliczania podatku dochodowego i podatku VAT S lat

3. | Dokumentacja shuzaca sporzadzaniu list plac S lat

4. |Listy ptac 50 lat

5. |Karty wynagrodzen 50 lat

6. | Zaswiadczenia o wysokosci zarobkow 3 lata

7. |Listy premii i nagrod 50 lat

s. Ustalanic_a i‘odprowadzanie skladek ubezpieczenia spotecznego 5 1at

pracownikow

9. |Raporty i dowody kasowe S lat
10. | Uzgodnienia sald S lat
11. Plany finansowe zakladu S lat
12. | Sprawozdanie miesieczne, kwartalne i potroczne z wykonania S lat
13. | Roczne sprawozdanie i bilans hi\;‘{;gfocsz;a




Zalacznik nr 1

do instrukcji dot. kontroli, obiegu

i archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.

Obieg dowodow ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 35
w Rybniku

Przydzial odpowiedzialnosci osobowej za dowody zewnetrzne obce, dowody
zewnetrzne wlasne i dowody wewnetrzne w Szkole Podstawowej nr 35

w Rybniku:

Dowody zewnetrzne — obce (faktury VAT i noty ksiegowe)

Lp. Potwierdzenie odbioru Odpowiedzialno$¢ Podpisy
osobowa
1 Faktury obce od kontrahenta Dyrektor Szkoty
(noty ksiegowe) Artur Mielczarek
, Dyrektor Szkoty
2 | Faktury ptatne gotowka Artur Mielczarek
Intendentka Szkoty
3 | Faktury ptatne gotowka za zywienie Barbara
Czernielewska

Czynnosci w obiegu Odpowiedzialno§¢ .
Lp. wewnetrznym faktur obcych osobowa Podpisy
Sekretarz szkoty,
1 Opis faktur — okreslenie celowos$ci Aniela Szulik
i przeznaczenia zakupu Dyrektor Szkoly
Artur Mielczarek
O.dblor z poczty L . . Sekretarz szkoty
2 | Pieczetowanie i przekazywanie kierownikowi . -
. ; Aniela Szulik
jednostki
. . Dyrektor Szkoty
3 | Kontrola formalna (zatwierdzenie do zaplaty) Artur Mielczarek
4 Gtowny ksiegowy
Kontrola rachunkowa Grazyna Zdrzatek




Dyrektor Szkoty
5 | Kontrola merytoryczna Artur Mielczarek
6 Kontrola zgodno$ci zakupu z planem finansowym | Gtoéwny ksiggowy
oraz sporzadzanie dekretow ksiggowych Grazyna Zdrzatek
7 Prowadzenie rejestrow zgodnie z ustawa Sekretarz szkoty
0 zamowieniach publicznych wedtug PKWiU Aniela Szulik

Dowody zewnetrzne — wlasne (faktury VAT i noty ksiegowe)

Lp. Czynnosci Odp(z)\;vcl)gccl)@z:nosc Podpisy
Sekretarz szkoty,
Wystawianie faktur i not wtasnych (korygujacych) | Aniela Szulik
1 | kontrahentom, wpis do rejestru wystawianych
faktur oraz kontrola rachunkowa Gloéwny ksiegowy
Grazyna Zdrzatek
Glowny
ksiegowy,
Grazyna Zdrzatek
2 | Kontrola merytoryczna
Dyrektor Szkoty
Artur Mielczarek

Dowody wewnetrzne

Lp. Rodzaj dowodu Odpc;vs\/(;f)%a:lnosc Podpisy | Zatwierdzenie | Podpisy
Dowody kasowe: Intendentka Dyrektor
1 Barbara Szkoty
KP, Raport kasowy, KW Czernielewska Artur
Mielczarek,
Czeki gotowkowe:
-wpis do ksiegi drukow Wicedyrektor
la | $cistego zarachowania Gtowny ksiegowy Szkoty
i wydawanie Grazyna Zdrzalek Wiestawa
- pobieranie Pawliczek
Dowody magazynowe
RW (rozch. wewn.) Dyrektor
Szkoty
2 WZ — wydanie na zewnatrz :3n ;t:g;j;ntka Ar_tur
. Mielczarek,
— Czernielewska
MM — przesunigcie
migdzymagazynowe




Lp. Rodzaj dowodu Odp%\’s\g%%a:lno“ Podpisy | Zatwierdzenie | Podpisy
PW — przyjecie wyrobow Wicedyrektor
Zbiorcze zestawienie RW %izgwa
Wwg magazynow, towarow, .
materiatow, opakowan Pawliczek
Zbiorcze zestawienie WZ
zWM
Zbiorcze zestawienie PW
zWM
Dowody ptacowe Glowny ksiegowy Grazyna Zdrzatek

3 Listy ptac indywidualne, Dyrektor
z umow zlecen Glowny ksiggowy Szkoty
Zbiorcze listy ptac Grazyna Zdrzatek Artur
Karty wynagrodzen Mielczarek
Dyrektor
Szkoty
Artur
. . Mielczarek
4 Wewnetrzne dowody PK Gtowny ksiggowy
(polecenie ksiggowania) Grazyna Zdrzatek Glowny
Grazyna
Zdrzatek
ksiggowy
Dyrektor
. . Gtowny ksiegowy Szkoty
> | Wniosek o zaliczke Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek
Rozliczenie zaliczki
(wraz z zalaczonymi
: Dyrektor
fakturam! \./AT) \ Barbara Szykoly
6 |~ w terminic do dwoch Czernielewska Artur
tygodni od dnia pobrania Mielczarek
zaliczki, nie pdzniej niz do
konca miesigca
Dyrektor
. Gltowny ksiggowy Szkoty
7| Wyciagi bankowe Grazyna Zdrzatek Artur
Mielczarek
Dyrektor
Glowny ksiego Szkot
8 | Dowody wewngtrzne (DW) GraZyn}; Zd?gai‘glz, Artury
Mielczarek

Do wiadomosci:

wicedyrektor szkoty
gléwny ksiggowy
sekretarz szkoty

intendent/kasjer szkoty




Zalacznik nr 2

do instrukcji dot. Kontroli, obiegu

i archiwizowania dokumentow ksiegowych
w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.

Regulamin Kontroli Wewnetrznej
w Szkole Podstawowej nr 35 w Rybniku.

l. Kontrola wewnetrzna w zakresie gromadzenia Srodkéw finansowych.

1. Przypisanie odpowiedzialnosci osobowej wedlug zrédet pochodzenia

przychodow.
Odpowiedzialno$é osobowa w Odpowiedzialno$¢ osobowa
Rodzaje przychodéw zakresie naliczania (sporzadzenie w zakresie wystawiania
kalkulacji) faktur i Sciagania nalezno$ci
Wedhug harmonogramu wptywu
dotacji zgodnie z planem
Dotacja flngnsowym Sgkretarz szkoly , glowny
Glowny ksiegowy ksiggowy
POAPIS v
Przychody ze sprzedazy ustug — Intendentka Intendentka
sprzedaz obiadow POAPIS ..o POAPIS ..ocvvvvievecriiicne
Sekretarz szkoly , glowny
Pravehod . . . | Sekretarz szkoly )
F2yclocy z wynajmu pothieszezen POAPIS .o ksiggowy
(wg Uchwaly Rady Miasta ...) ; :
(zgodnie z umowami) POAPIS ...vvvereerrieeieians
Przychody z tytulu odsetek
bankowych, terminowych wplat Glowny ksiggowy
do ZUS,US
Wplywy z réznych optat Kasjer szkolny, gtéwny ksiegowy
Dotacja UM za uzyczenie sali
gimnastycznej Dyrektor szkoty

2. Sporzadzenie przez osoby odpowiedzialne co kwartal zestawienia nalezno$ci
wedlug kontrahentéw, po uptywie okresu sptaty.

3. Rejestr umow na wynajem pomieszczen prowadzony jest w sekretariacie
szkolnym, wedlug dat zawieranych umow.

1. Kontrola wewnetrzna w zakresie wydatkowania i gospodarowania $srodkami
pienieznymi.

1. Kontrola wstgpna w formie samokontroli przez pracownikéw Szkotly
Podstawowej nr 35 uwzglgdnia postanowienia zawarte w nastepujacych
procedurach wewnetrznych
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2. Formy kontroli wewnetrznej funkcjonalne;.

- kontrola formalno-rachunkowa, obejmujgca zbadanie wiarygodnosci
dowodow ksiggowych oraz prawidlowosci ich sporzadzania ze wzglgdu na

tre$¢, forme 1 wyliczenia rachunkowe .

Osoba odpowiedzialna

glowny ksiegowy — ..o

— kontrola merytoryczna i dokumentacyjna

Lp.

Zakres kontroli

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie

Czestotliwosé

Zgodno$¢ wydanych materiatow do
przygotowania positkow wg ilosci
przygotowanych obiadow

Intendentka

Co miesiac

Zgodno$¢ zestawienia liczby nadgodzin
pedagogicznych z faktycznym
wykonaniem

Wicedyrektor szkoty

co miesigc

Wiarygodno$¢ i prawidlowosé
sporzadzania dokumentacji
magazynowej

Intendentka

co miesigc

Stosowanie przepisdw o zamowieniach
publicznych przy wyjezdzie na Zielong
szkote

Dyrektor szkoty

Raz w roku

Zgodno$¢ wydanych srodkow czystosci
na potrzeby szkoty

Sekretarz szkoty

Na biezaco

Opisadé inne stosowane kontrole wewnetrzne wykonywane na biezgco lub wyrywkowo.
Kontrola prawidtowego naliczania naleznos$ci za obiady dla ucznidw i pracownikow
szkoly, a takze prawidtowos¢ odprowadzania do banku kosztow administracyjno —
rzeczowych dotyczacych wptat pracownikow szkoty.

Kontrola prawidlowego i
odprowadzania sktadek.

Kontrola prawidlowego uzywania podpisu

terminowego placenia faktur,

ksiggowego i wicedyrektora szkoty.

Sprawdzanie dokumentacji ksiegowej w zakresie cigglo$ci numeracji.

wynagrodzen oraz

elektronicznego przez gléwnego

Kontrola wydrukéw z systemu Video Tel — sprawdzenie zgodnosci kwoty , numeru
faktury, numeru konta bankowego z oryginatem faktury.

3. Fakt dokonania kontroli kontrolujacy potwierdza przez zlozenie podpisu
1 wpisanie daty na protokole potwierdzajacym przeprowadzenie kontroli.
Podpis sktada takze osoba kontrolowana.

W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci, osoba dokonujaca kontroli
winna sporzadzi¢ protokét z uwagami, wnioskami i zaleceniami.

Kontrola kasy przeprowadzana jest raz w miesigcu kalendarzowym przez

dyrektora szkoty w obecno$ci gléwnego ksiggowego 1 kasjera
odpowiedzialnego za gotéwke.
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6. Kontrola drukéw Scistego zarachowania przeprowadzana raz na pot roku w
obecnosci gtownego ksiegowego 1 sekretarza szkoty.

Kontrola wewnetrzna w zakresie gospodarowania mieniem

Kontrola zgodno$ci rzeczywistego stanu rzeczowego majatku  ze stanem
z ewidencji ksiegowej zostata okreslona w instrukcji inwentaryzacyjnej.
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