Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia

Nr 9/2026 Dyrektora Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Koczale

zdnia 22.05.2026r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW W ZESPOLE KSZTALCENIA
| WYCHOWANIA W KOCZALE

I. PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598,
22024 r. poz. 619, 1685, 1863, z 2025 r. poz. 1218.)

2. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844,
1846.)

3. Ustawa z 5 sierpnia 2025 r. o zmianie ustawy o podatku od towardw i ustug oraz ustawy
0 zmianie ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2025 r.
poz. 1203).

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

- jednostka — nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Ksztatcenia i Wychowania w Koczale (ZKiW);

- kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Koczale;

- gtéwny ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego ZKiW;

- KSEF — platforma Krajowy System E-Faktur stuzgca do wystawiania, przesyfania, otrzymywania
i przechowywania faktur.

§2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w  Zespole Ksztatcenia
i Wychowania w Koczale, a takie inne znaczace zdarzenia powinny byé rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy
rejestrowaé w wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

lll. DOWODY KSIEGOWE

§3. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Podstawg zapisow
w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow z uwzglednieniem faktur

ustrukturyzowanych z systemu KSEF (od 01.02.2026 r.),
e zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
e wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
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Podstawa zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujgce poprzednie
zapisy, zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego, rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

Wyciaggi bankowe drukowane sg z systemu bankowosci elektronicznej i stanowia
dokument bankowy réwnowazny z dokumentem generowanym i drukowanym przez
bank. Wydrukowane elektroniczne wyciggi bankowe potwierdzajg operacje
przeprowadzone na rachunku bankowym, ktéore kwalifikowane s do ksigg
rachunkowych zgodnie z datg przeprowadzenia operacji potwierdzonych w tym
wydruku. Nie wymagajg podpiséw jak na dowodzie ksiegowym;

Dopuszcza sie stosowanie w obiegu dokumentacji finansowo- ksiegowe] faktur
proforma jako oferty handlowej lub dokumentu okreslajgcego kwote do zaptaty za
przyszfa ustuge, lub dostawe towaru. Na jej podstawie mozna dokonac¢ ptatnosci za
towary i ustugi;

Faktura proforma wystawiana jest zawsze przed wystawieniem faktury gtdwnej i musi
znalez¢ sie na niej dopisek ,pro forma” lub faktura depozyt. Nie jest to dokument
ksiegowy i odbiorca nie ma obowigzku zaptaty wskazanej naleznosci. Proforma nie
rodzi takze obowigzku podatkowego, a wystawca nie moze dochodzi¢ roszczen na jej
podstawie. Poniewaz pro forma nie jest dokumentem ksiegowym, nie jest
uwzgledniana w ewidencji ksiegowej, a jej wystawienie nie rodzi obowigzku zaptaty
wykazanego w niej VAT. Wystawienie proformy obliguje do wystawienia faktury
gtownej po dokonaniu transakcji, gdyz to ona jest dokumentem ksiegowym,
wpisywanym do ewidencji ksiegowe;j.

§4. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

1.
2.
3.

§5.

Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j.

Opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okresSlong takze
w jednostkach naturalnych.

Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu.

Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow.

Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedlug zasad okresSlonych w  ustawie
o rachunkowosci.

Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia

lub wykonanie ustugi pracownik przeprowadzajgcy kontrole merytoryczng dowodu
ksiegowego ma obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawag
o zamoéwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.
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§6. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne od btedéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajgce dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz
formalno-rachunkowej, inne osoby do tego upowazinione, a takie osoby
zatwierdzajgce dokument.

5. W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegdlnosci
korekte faktury, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerébek.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczng,
- kontrole formalng i rachunkowsg,
- kontrole biatej listy podatnikow VAT.

§8. 1. Kontrola merytoryczna dowododw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

- dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana Ilub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy
faktycznie zostat wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaty wykonane w sposdb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

- na wykonanie operacji gospodarcze] zostata zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamédwieniach publicznych,
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- operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pracownik dokonujgcy kontroli
merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzulg: ,, Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym, celowosci, gospodarnosci i legalnosci”. Pod pieczecig
umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

§9. 1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposéb prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane w § 4.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny

od bteddéw rachunkowych.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzula: ,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym”. Pod pieczecia umieszcza date dokonania
kontroli oraz podpis.

Kontrola biatej listy podatnikdw VAT polega na obecnosci podmiotu na biatej liscie
VAT (wykazie podatnikéw VAT prowadzonym przez Szefa KAS) oznacza, ze jest on
zarejestrowany jako podatnik VAT czynny, zwolniony, wykreslony lub przywrécony do
rejestru. Umozliwia to weryfikacje kontrahenta oraz jego rachunku bankowego, co
jest kluczowe dla bezpieczenstwa transakcji, szczegdlnie przy ptatnosciach powyzej
15 000 zt brutto. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pracownik
dokonujacy kontroli biatej listy podatnikdw VAT umieszcza na dowodzie ksiegowym
piecze¢ z klauzulg: ,Podmiot znajduje sie na biatej liscie podatnikow VAT” z datg i
podpisem.

§10. Wykaz 0séb upowaznionych do dokonywania poszczegdlnych rodzajéw kontroli:
Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonania kontroli merytorycznej

Lp. | Rodzaj dokumentacji Stanowisko stuzbowe | Stanowisko stuzbowe zatwierdzajgcego do wyptaty
upowaznionego
1. Umowy, zamodwienia Sekretarz lub osoba | Kierownik jednostki — dyrektor ZKiW lub wicedyrektor
upowazniona
2. Dokumentacja zakupu | Sekretarz lub osoba | Kierownik jednostki — dyrektor ZKiW lub wicedyrektor
ustug, materiatéw, srodkdw | upowazniona
trwatych
3. Dokumentacja pracy, ptacy Kierownik Kierownik jednostki — dyrektor ZKiW lub wicedyrektor
administracyjno-
gospodarczy lub osoba
upowazniona
4, Dokumentacja zakupu | Sekretarz lub osoba | Kierownik jednostki — dyrektor ZKiW lub wicedyrektor
artykutéw zywnosciowych z | upowazniona
ZFSS
5. Dokumentacja zakupu | Intendent Iub osoba | Kierownik jednostki — dyrektor ZKiW lub wicedyrektor

artykutéw  zywnosciowych | upowazniona
na stotéwke szkolng
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Wykaz oséb upowaznionych do dokonania kontroli formalno-rachunkowej
oraz dekretacji dowodoéw ksiegowych

Lp. Rodzaj dokumentacji Stanowisko stuzbowe | Stanowisko stuzbowe zatwierdzajgcego
upowaznionego do wyptaty

1. Dokumentacja zakupu Gtowna ksiegowa Kierownik jednostki — dyrektor ZKiw
ustug, materiatow, lub wicedyrektor
srodkéw zywnosci

2. Dokumentacja zakupu Gtowna ksiegowa Kierownik jednostki — dyrektor ZKiwW
srodkow trwatych lub wicedyrektor
i Srodkéw trwatych
w budowie

3. Dokumentacja pracy, ptacy | Gtéwna ksiegowa Kierownik jednostki — dyrektor ZKiw

lub wicedyrektor

4. Dokumentacja rozchodow Gtowna ksiegowa Kierownik jednostki — dyrektor ZKiwW

materiatéw lub wicedyrektor

§11. W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw
polecenie ksiegowania (PK), zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gtéwny ksiegowy.
Polecenie ksiegowania (PK) sporzadzane sg przez gtdwnego ksiegowego na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrédtowych w celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych
podajgc numer dokumentu zZrédtowego, date ksiegowania. Polecenie ksiegowanie (PK) moze
by¢ sporzadzone w celu zbiorczych ksiegowan okresowych dowodoéw zrédtowych.

§12. Obieg i kontrole dowoddéw ksiegowych przedstawia czes¢ tabelaryczna i opisowa

instrukcji z podziatem funkcjonalnym na komérki organizacyjne jednostki.
Tabela nr 1. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towarow i ustug

Rodzaje dowoddéw ksiegowych

Faktura VAT Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako ,ORGINAL”.
Faktura krygujaca
Nota ksiegowa
Nota korygujaca
Rachunek

Ogniwo poczatkowe - Sekretariat jednostki przyjmujgcy korespondencje drogg pocztowg i elektroniczng,
w obiegu dokumentéw | z uwzglednieniem systemu KSEF,

Termin przekazania: dniem wptywu faktury ustrukturyzowanej jest data jej udostepnienia
w KseF (jesli data udostepnienia przypadnie w dzierh wolny, to datg wptywu bezie kolejny dzien
robpoczy), przekazanie nastepuje nastepnego dnia po otrzymaniu dowoddéw do wydziatu
merytorycznego, ktérego zakres dotyczy.

Ogniowo drugie KONTROLA MERYTORYCZNA

- Pracownik jednostki, ktérego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu sprawdza pod
wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Na dowdd przeprowadzonej kontroli
wpisuje date i sktada podpis oraz opisuje dowdd,

- w przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych wpisuje zakup do ksiegi inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania.

- w przypadku ksigzek zakup wpisuje bibliotekarz do ksiegi inwentarzowej ze wskazaniem pozycji
katalogowej,

- w przypadku zakupu srodkéw zywnosci intendent nanosi przychdd na kartoteki magazynowe
prowadzone za pomocg programu.
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Ogniowo trzecie KONTROLA FORMALNA-RACHUNKOWA

- Gtéwny ksiegowy stempluje dowdd na potwierdzenie przeprowadzonej kontroli wpisuje date i
sktada podpis.

ZATWIERDZENIE DOKUMENTU ORAZ DEKRETACJA DOWODU

- Gtéwny ksiegowy oraz kierownik jednostki zatwierdzajg dokument — na dowdd sktadaja
podpisy. Gtéwny ksiegowy przeprowadza petng kontrole wtdrng oraz dekretacje dowodu
wskazujac sposéb rejestracji dokumentu w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych, dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje dowdd do kasy celem wyptaty naleznosci bezposrednio
wystawcy,

-kazdy dowdd stanowigcy podstawe do wykonania polecenia przelewu otrzymuje klauzule
,Zaptacono przelewem, ... dnia nr wyciggu oraz podpis osoby wprowadzajacej przelew”,

- ksieguje dowad.

Tabela nr 2. Obieg i kontrola dokumentow zewnetrznych wtasnych dotyczgcych sprzedazy ustug i sktadnikow
majgtkowych

Rodzaje dowoddw ksiegowych

Nota ksiegowa Wystawia sie w dwdch egzemplarzach papierowo dla nabywcéw bedacych osobami
Faktura VAT fizycznymi nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej z przeznaczeniem:
Faktura korygujaca 1. Oryginat dla nabywcy

2. Kopia dla gtéwnej ksiegowej
Dla o0séb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg wystawia sie fakture
podstawowg w systemie KSEF.

Ogniowo poczatkowe WYSTAWIANIE DOWODU

- Pracownik komorki organizacyjnej (intendent) wystawia dokument wynikajgcy
z zawartych wczesniej umow w zakresie zadarn merytorycznych komorki zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami w zakresie wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia
od podatku od towardéw i ustug (Dz.U. 2025 poz. 1203).

- Wystawiajgcy postuguje sie systemem KseF oraz dostepnymi narzedziami.

- Dowdd zatwierdza gtéwny ksiegowy lub kierownik jednostki.

Termin przekazania: po sporzadzeniu oryginat przesyta sie kontrahentowi, a kopie
przekazuje do gtéwnego ksiegowego.

Ogniwo koricowe - Gtéwny ksiegowy przeprowadza petng kontrole formalno-rachunkowg oraz dekretacje
dowodu.
- Ksiegowanie dowodu.

V. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO

§13. W przypadku zakupu nowego srodka trwatego gtéwny ksiegowy na podstawie faktury
lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego
srodka trwatego do uzytkowania. Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

1) dla dziatu ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,

2) dla dziatu gospodarczego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.

Ten sam sposdb postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia srodka trwatego
z inwestycji.

§14. Dowdd OT powinien zawieraé symbol wydziatu wystawiajgcego dowdd, nr kolejny

i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in. date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, czesci sktadowe.

Strona 6 z 16




§15. W przypadku nieodpfatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub
osobe fizyczng podstawg ewidencji jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokot przekazania, dowdd PT Ilub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz okreslajgcy wartos$é
i podstawowe cechy $rodka trwatego.

§17. Dowdd PT powinien zawieraé w szczegélnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowego umorzenia przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca dany srodek
trwaty dla przyjmujgcego, w celu ujecia Srodka trwatego w ewidencji ksiegowej
oraz w ksiedze inwentarzowej.

§18. Podstawg przyjecia Srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

§19. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
dokonywania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt
notarialny.

§20. Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1. sprzedazy,
2. nieodpfatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3. likwidacji,
4. stwierdzenia niedoboru ujawnionego w trakcie inwentaryzacji.

§21. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu s$rodka trwatego nalezy
do kierownika jednostki.

§22. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towardw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat ksiegowosci - intendent.

§23. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu
PT.

§24. Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje.

§25. Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez kierownika jednostki komisja
likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokdt. Kopie protokotu

otrzymuje dziat ksiegowosci.

§26. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne mogg by¢é
wprowadzane do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.
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VI. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§27. W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujgce dokumenty:
m RK —raport kasowy,
m KP — asygnata kasa przyjmie,
m KW — asygnata kasa wyptaci,
m kwitariusz,
m polecenie wyjazdu stuzbowego,
m wniosek o zaliczke,
m rozliczenie zaliczki,
m polecenie przelewu,
m bankowy dowéd wptaty,
m wyciagg bankowy.

§28. Sposdb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwtaszcza raportow kasowych,
asygnat KP i KW, czekéw gotéwkowych oraz bankowych dowoddw wptaty reguluje Instrukcja
kasowa.

§29. Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez
upowaznione osoby.

§30. Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢
uregulowane gotéwka lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy.

§31. 1. W przypadku zaliczek na poczet kosztéow podrézy stuzbowych zatwierdzenia
i wyptaty dokonuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. W przypadku podrdzy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy ztozyé co najmniej 10 dni przed planowanym terminem
wyjazdu.

3. Zaliczki dotyczgce kosztow podrdzy nalezy rozliczy¢ w terminie siedmiu dni od zakonczenia
podrézy.

4. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

§32. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody powinny
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§33. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretarz szkoty na polecenie dyrektora oraz
przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia dyrektorowi szkoty.

§34. W rozliczeniu delegacji pracownika powinno znajdowac sie potwierdzenie pobytu,
w nielicznych przypadkach brak potwierdzenia nie jest wymagany.
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§35. Przy rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik ma obowigzek zatgczy¢ bilety
potwierdzajgce koszty przejazdu wskazanym S$rodkiem lokomocji. W przypadku braku
biletoéw pracownik sktada oswiadczenie o ich zaginieciu.

VIl. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPtATA WYNAGRODZEN
§36. W zakresie dowoddw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen rozrdznia sie nastepujace
dokumenty:
- umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
- wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
- rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i ponadwymiarowych,
- oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,
- zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
- zastepcza asygnata zasitkowa,
- deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- lista ptac, rachunek do umowy zlecenia.

§37. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
kierownik gospodarczo-administracyjny, podpisuje dyrektor szkoty lub osoba upowazniona.
Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- dziatu ksiegowosci,

- osoby prowadzacej akta osobowe pracownikdw.

§38. Podstawg do wyptaty Swiadczen jednorazowych jest lista ptac sporzadzona przez dziat
ksiegowosci na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora szkoty wniosku, protokétu itp.

§39. Szczegdétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawniend, wyptacania
i rozliczania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osdéb
fizycznych regulujg odrebne przepisy.

§40. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do
sporzadzania listy pfac sg oprdécz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym
dotyczace potrgcen (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).

§41. Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Zatwierdzone listy pfac sg podstawg dokonania przelewdw na konta bankowe pracownikéw
oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki

na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek PPK, dopuszczalne jest potrgcanie
nastepujgcych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdow wykonawczych na zaspokojenie sSwiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepiséw;

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych;

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi;

4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce;
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5) potragcenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogg przekraczac
tacznie kwoty okreslonej odrebnymi przepisami;

Do podstawowych dokumentdéw zgtoszeniowych do ubezpieczen naleza:

1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS
ZUA;

2) zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA;

4) zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA;

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

Do podstawowych dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA;

2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach
ZUS RCA;

3) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS
RSA;

4) Imienny raport o wyptaconych swiadczeniach za inny rok kalendarzowy ZUS RPA.

Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownikdw dziatu ptac na podstawie
naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.
Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw, ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach.

Kierownik administracyjno-gospodarczy jest zobowigzany zgtosié¢ do instytucji obstugujgcej
PPK w terminie okreslonym w odrebnych przepisach osobe zatrudniong, ktéra zadeklarowata
przystgpienie do programu.

VIIl. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z OBROTEM MATERIALOWYM

§43. W Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Koczale sekretarz prowadzi magazyn
zakupionych materiatow, ktdre nie sg wykorzystane do biezgcych prac na terenie jednostki
z chwilg zakupu np. artykuty budowlane, elektryczne itp.

Przyjecie do magazynu nastepuje na podstawie druku magazyn przyjmie (P) wystawionego
przez pracownika merytorycznego jednostki oraz zatwierdzonego przez kierownika
jednostki.

Wydanie z magazynu materiatéw na okreslone potrzeby jednostki nastepuje na druku
magazyn wyda (W).

§44. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia np. odziez i obuwie robocze,

ewidencjonowane sg w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez
sekretarza.
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IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§45. W zakresie dokumentacji rozrachunkoéw z tytutu dostaw, robodt i ustug rozréznia sie
nastepujgce dokumenty:

- faktura VAT,

- rachunek,

- paragon z NIP,

- faktura korygujaca,

- polisa,

- umowa i.t.p.

§46. Umowy na dostawy towardéw, realizacje robdét budowlanych i wykonania ustug,
sporzadza sekretarz, w przypadku zaméwien publicznych — intendent, z zachowaniem zasad
ustawy o zamdwieniach publicznych, umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadza kierownik
administracyjno-gospodarczy.

§47. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie: stron umowy, przedmiotu
umowy (zakres, miejsce realizacji), daty zawarcia i numeru umowy, wynagrodzenia za
przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktdrych bedzie wyliczane wynagrodzenie po
odbiorze przedmiotu umowy, sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego, zasad
fakturowania i pfatnosci oraz zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi, zapisy dotyczgce
odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy, zapisy dotyczgce odstgpienia lub rozwigzania umowy i podpisy stron.

§48. Do umowy dotgcza sie w szczegdlnosci: kosztorys inwestorski prac, wycene materiatéw,
kalkulacje kosztow, protokot koniecznosci.

§49. Umowy podpisuje dyrektor ZKiW.

§50. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, sekretarz ma obowigzek:

- dopilnowac dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

- sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktadaé do dziatu ksiegowosci wnioski o
zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac
zwrotu, oraz kwoty podlegajgcej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§51. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych
do zakresu obowigzkéw pracownikéw szkolty sporzadza kierownik administracyjno-
gospodarczy zlecajacy prace w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca,
drugi zleceniodawca - dziat ksiegowosci.
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§52. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umdw, dotacza
sie w szczegdlnosci:

- protokoét odbioru,

- kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,

- rozliczenie materiatowe (zwrot pozostatych materiatéw),

§53. Na podstawie zawartych umow, ztozonych zaméwien lub innych dokumentéow
powodujgcych koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym roku lub w
kolejnych latach ustala sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych. Zmiana zaangazowania
nastepuje z chwilg zmian w planie finansowym jednostki. Wysokosci zaangazowania
wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej nastepuje na druku
»Whniosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w
Koczale obcigzajgcych plan finansowy na ...... rok” wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1
do instrukcji.

§54. Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za swiadczone
na rzecz ZKiW dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury powinny
by¢ zaopatrzone w date otrzymania i niezwiocznie przekazane wifasciwym komodrkom,
ktérych dotycza. Faktury wraz z wymaganymi zatgcznikami po dokonaniu kontroli
merytorycznej przekazywane sg niezwtocznie (umozliwiajgc dokonanie terminowe] zaptaty)
do dziatu ksiegowosci. Za terminowe przekazywanie faktur do dziatu ksiegowosci
odpowiedzialni sg kierownik administracyjno-gospodarczy, sekretarz szkoty oraz intendent.

§55. Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw umozliwiajgce dokonanie
terminowej zaptaty.

§56. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku), w zaleznosci od rodzaju $wiadczen,
powinny zawierac faktury (rachunki) za:

- dostawe srodkdéw trwatych — zatgczony dowdd przyjecia Srodkéw OT,

- ustugi zlecone — zatwierdzone zlecenia/zamoéwienia lub umowy wraz z kalkulacjg
kosztow, a w przypadku obcigzenia za remont lub roboty inwestycyjne stwierdzenie, ze
ustuga zostata wykonana wraz z dotgczonym protokotem odbioru.

§57. Pracownicy, ktdrzy nie przygotowujg dowoddw do realizacji w sposdb zgodny z niniejszg
instrukcjg, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg dokumenty
do dziatu ksiegowosci w terminach uniemozliwiajgcych dokonanie terminowej zaptaty,
ponoszg odpowiedzialnosé za wyniktg z tego tytutu szkode (odsetki).

§58. Podstawg do dokonania wydatkéw sg réwniez:

1) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

2) prawomocne decyzje administracyjne,

3) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.
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IX. ZASADY PRZYJMOWANIA SRODKOW PIENIEZNYCH NA FUNKCJONOWANIE STOLOWKI
SZKOLNE)J

§59. Wohptaty za ustugi stotéwkowe oraz inne $Swiadczenia dokonywane sg na rachunek
bankowy ZKiW, ewentualne wptaty gotéwkowe przyjmowane sg przez intendentke.

§60. Woptaty intendentka bedzie przechowywaé w kasetce metalowej na state
przytwierdzonej w administracji (zaplecze socjalne) Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Koczale.

§61. Intendentka na koniec miesigca dokonuje wptat do kasy Zespofu Ksztatcenia
i Wychowania w Koczale.

§63. Kasjer odprowadza $rodki pieniezne do banku.

§64. Wptaty gotdwkowe i bezgotdwkowe odprowadzane sg do jednostki nadrzednej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

X. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§65. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez dziat ksiegowosci przez
rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do sktadnicy akt w ZKiW.

§66. Do sktadnicy akt oddaje sie dokumenty uporzgdkowane, przekazywane przez
pracownikéw po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa sie na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzgdkowanie dokumentéw polega na:

- takim ich ufozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb
porzgdkowych dokumentdw,

- uzupetnieniu wszystkich wtérnikow dokumentéw,

- usunieciu skoroszytéw i segregatorow,

- usunieciu czesci metalowych,

- sporzadzeniu spisu spraw,

- zwigzaniu teczki,

- opisaniu teczki.

§67. 1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale.

2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczg.

§68. Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na
podstawie szczegétowych zasad uregulowanych w Instrukcji archiwalnej.
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XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§69. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

§70. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez
dyrektora szkoty na wniosek gtéwnego ksiegowego.

§71. Zobowigzuje pracownikdw do przestrzegania niniejszej instrukcji wraz ze wzorami
podpisow — Zatgcznik nr 2.
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Zatacznik nr 1 do INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW W ZESPOLE
KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

Koczata, .ooeeeeeeveneecnecee,

WNIOSEK

0 zaangazowanie Srodkéw budzetowych Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Koczale
obcigzajgcych plan finansowy na ............ rok.

2. Klasyfikacja wydatku:

Dziat: ..cccevuenee. Rozdziat: .....ccccueveurennns § e Kwota:
3. Termin realizacji Wydatku: .......cccooveieeceieeeeceeee et
4. Tryb udzielenia zamoéwienia publicZNegO: ......ccvevvevvvere e

Tryb udzielenia zamdwienia publicznego
w zakresie wnioskowanego wydatku jest
zgodny z ustawa o zamdwieniach publicznych Pracownik merytoryczny

Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego
wydatku mieszczg sie w planie finansowym
oraz harmonogramie wydatkow Potwierdzam celowos¢ wydatku

/ Gt. Ksiegowy/ / Dyrektor ZKiw/
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Zatacznik nr 2 do INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW W ZESPOLE
KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

IMI€ i NAZWISKO...coi i,
SEANOWISKO. ..ceieiiiiiee ettt
Komaorka organizacyjna: ..cccceeeeeeeeccieeeee e

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z tresciq wprowadzonej Zarzgdzeniem
Nr 8/2026 ,,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw” w Zespole Ksztatcenia i Wychowania.

Zobowigzuje sie do Scistego przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji,
a w szczegblnosci do terminowego i rzetelnego obiegu dokumentéw. Przyjmuje
do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie tych procedur moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

Data i podpis pracownika
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