INSRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI DOKUMENTOW I PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i
przechowywania dokumentacji ksiggowej w Tyskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Zuzanna” w Tychach.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia
29.09.1994. (Dz.U. nr 121 poz.591).
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§1.

Uzyte w dalszej tresci instrukcji okreslenia oznaczaja:

1.

2.

Kierownik Spoldzielni — kierownika Spoldzielni (Prezesa , Dyrektora)
upowaznionego do jednoosobowego kierowania biezaca dziatalnoscia
gospodarcza Spoldzielni, posiadajacego w tym zakresie odpowiednie
pelnomocnictwo, albo Zarzad Spoétdzielni.

Komérka organizacyjna — dzial, wielo- lub jednoosobowe stanowisko w strukturze
organizacyjnej Spoldzielni.

§2.

Wszystkie operacje gospodarcze podlegaja ewidencji ksiegowej. Podstawg do
dokonywania zapiséw w tej ewidencji sa prawidlowe 1 rzetelne dowody ksiegowe. Ze
wzgledu na wystawce i przeznaczenie dowodow ksiggowych rozroznia si¢ dowody
ksiggowe takie jak:

1.
2.
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zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom dla
dokumentowania zewngtrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza
Spotdzielnia i jej kontrahenci, jezeli operacje te podlegajq sprzedazy i swiadczeniu
ustug (np. faktury),

dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

dowody zbiorcze — shuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowoddw
zrodlowych (np. raport kasowy),

dowody korygujace poprzednia zapisy,

dowody zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu Zrodlowego.

§ 3.

Kontrahenci jednostki doknujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skiadnikow majatku, wykonywanie robot i
swiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen umownych lub okreslonych
przepisami. Dowody takie nazywa si¢ dowodami obcymi.



§ 4.

Do dowodow wiasnych wewnetrznych zalicza si¢ dowody ksiggowe wystawione przez
Spéldzielnie dla udokumentowania:

1. wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne Spotdzielni,

poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow, ustalania
powstatych strat lub osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosc
otrzymanych od kontrahentéw robot i ustug lub innych $wiadczen, jak tez
powierzenia sktadnikéw majatku pracownikom Spéldzielni lub innym osobom.,
operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg dowody obce, jezeli
wystawianie dowodow wiasnych jest niezbedne dla zapewnienia kompletnosci
zapisow ksiegowych a dowdd obey nie wplynat w odpowiednim terminie.
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§5.

Dla udokumentowania operacji gospodarczych, o ktérych mowa w § 2 pkt 2 dowody
ksiegowe moga by¢ wystawione wspolnie przez Spéldzielnig i jej kontrahenta (np.
protokoty zdawczo — odbiorcze).

§6.
Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

1. polecenia ksiggowania — sporzadzone dla ujgcia operacji gospodarczych w
ksiegach rachunkowych, oraz do korygowania poprzednich zapisow,

2. faktury i rachunki korygujace — sporzadzone dla skorygowania operacjt
gospodarczej wynikajacej z dowodu obcego lub whasnego, przekazywanie
kontrahentom jednostki.

§7.

Za prawidtowe i rzetelne dowody ksiggowe moga by¢ uznane dokumenty, ktore spelniaja
wymagania okreslone w obowiazujacych przepisach o zasadach prowadzenia
rachunkowosci i innych przepisach wynikajacych z wlasciwych ustaw a stwierdzone w
innych przepisach wynikajacych z wlasciwych ustaw a stwierdzone w nich fakty
dotyczace operacji gospodarczych sa zgodne z rzeczywistym ich przebiegiem.

§8.
Zgodnie z art. Ustawy o rachunkowosci, dowodem ksiggowym jest dokument, ktory:

1. stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,
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zawiera wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie nazw i adresow stron
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, w dowodach
wystawionych przez Spoldzielnig na potrzeby wewnetrzne okreslone wystawcy
oraz nazw i adresow kontrahentéw moze by¢ zastapione nazwami lub symbolami
wlasciwych komorek organizacyjnych,

date wystawienia dowodu oraz date lub okres operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy,

przedmiot operacji gospodarczej i jej wartosc a jezeli przedmiot operacji
gospodarczej jest wymieniony w jednostkach naturalnych takze okreslenie
ilosciowe,

wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji
gospodarczej i jej prawidiowe udokumentowanie,

zostal sprawdzony pod wzgledem formalno rachunkowym oraz merytorycznym
oraz na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione, fakt
sprawdzenia dowodu powinien by¢ uwidoczniony w jego tresci,

zostal oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi.

§9.

Sprawdzenia dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu czy:

L.
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dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacij
gospodarczej, ktorej dotycza,

operacja byta dokonana w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami ogélnie
obowiazujacymi i wewnetrznymi,

operacja byla celowa i zgodna z interesem Spotdzielni,

operacja byla dokonana z zaméwieniem lub inna umowa.

§ 10.

Sprawdzenie dokumentow pod wzglgdem formalno rachunkowym polega na zbadaniu:

I
2,

zgodnosci tresci dokumentu z wymaganiami okreslonymi w przepisach,
poprawnosci sporzadzania dokumentu pod wzgledem rachunkowym.

§11.

Treé¢ dowodoéw powinna byé pelna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny,
czytelny i trwaly z nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej, data i numer
podporzadkowany dowodu, przy korzystaniu z gotowych formularzy wszystkie rubryki
powinny byé wypelnione zgodnie z przeznaczeniem.

§12.

Zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym stwierdzone
btedy w dowodach ksiggowych powinny by¢ korygowane poprzez wystawione faktury
lub rachunku korygujacego.
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Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ takze:

1.

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczeniu daty.
Poprawki muszg by¢ dokonane jednoczesnie w ksiggach rachunkowych 1 nie
mogg, nastapi¢ po zamknieciu miesiaca. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.

1. OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO —
KSIEGOWYCH.

§ 14,

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe obce przekazywane do Spoldzielni
bezposrednio i przez poczie przyjmuje kancelaria, ktéra w dniu ich wplywu:

1.
2.

3.

wpisuje dokumenty do dziennika korespondencij,

odciska na kazdym dokumencie pieczatka wplywu i umieszcza w obrebie
pieczatki date wplywu oraz numer kolejny z dziennika korespondencji,
przekazuje za pokwitowaniem do komorki finansowo — ksiggowe;.

§ 15.

Komorka finansowo — ksiggowa po otrzymaniu dokumentow:

I
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uzyskuje sprawdzenie ich pod wzgledem merytorycznym przez komorke
rzeczowo wilasciwa,

sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno — rachunkowym,

przedstawia je do kontroli gléwnemu ksiggowemu i do zatwierdzenia
kierownikowi Spoldzielni,

wystawia i przekazuje do banku ,,polecenie przelewu” lub przekazuje do wplaty z
kasy,

przekazuje dokumenty do ksiggowania.

§ 16.

. Dokumenty ksiggowe — wyciagi z rachunkéw bankowych wraz z zalaczonymi

dokumentami odbiera z banku osobiécie pracownik Spoldzielni wyznaczony do
obstugi bankowej, ktéry sprawdza kompletnos¢ pobranych dokumentow i
przekazuje je komoérce ksiggowe;.

Dowody bankowe wlasne dorgcza bezposrednio do banku pracownik wyznaczony
do obstugi bankowe;.

§17.

. Dokumenty finansowo — ksiggowe wlasne zewnetrzne wysylaja do adresatow

wlasciwe komorki merytoryczne po podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub



jego zastepce za posrednictwem kancelarii, ktora potwierdza wyslanie na kopiach
pozostajacych w aktach komorki wysylajacej. Kopie tych dokumentow komorka
wysylajaca przekazuje do komorki finansowo — ksiggowej, ktora przekazuje je do
ksiggowania.

Poszczegdlne egzemplarze wlasne dowodow ksiggowych wewnetrznych
wystawiajacy przekazuje bezposrednio wlasciwym komérkom organizacyjnym (w
tym przewidziany w rozdzielniku egzemplarz dla komorki ksiggowosci).
Dokumenty finansowo — ksiegowe przekazywane sa w trakcie ich zalatwienia
migdzy wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi bezposrednio do wlasciwych
komorek w teczkach obiegowych, ktore komorka otrzymujaca dokument
obowigzana jest wykona¢ nalezace do niej czynnosci i zwroci¢ dokument do
komorki wiodacej lub przekaza¢ innej okreslonej komorce organizacyjnej, jezeli
zalatwienie dokumentu wymaga wykonania okreslonych czynnosci przez wiecej
niz jedng komorke organizacyjna.

W
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§18.

1. Prawidlowo przygotowane dowody przekazane do ksiggowania dekretuje
pracownik upowazniony przez gtéwnego ksiggowego. Dekretacja polega na
okresleniu w jakich rejestrach i na jakich kontach dowéd ma by¢ ksiggowany oraz
daty pod jaka ma byc¢ zaksiggowany, jezeli jest ona inna niz data wpltywu (dla
dowodow obcych) lub data wystawienia (dla dowodow wiasnych).

2. Wszystkie dowody do ksiegowania dzieli si¢ na grupy rodzajowe i nadaje si¢ im
numery (wedlug numeracji chronologicznej odrebnej dla kazdego rodzaju
dowodow narastajaco od poczatku roku).

3. Po zaksiegowaniu dowodu zgodnie z dekretacja pracownik ksiggujacy wpisuje na
kazdym dowodzie date ksiegowania, numer pozycji zapisu w ksiedze rachunkowej
oraz sktada swoj podpis (parafe) po czym dowod odkiada do wiasciwej teczki
dowodoéw ksiggowych.

L. ROZLICZENIA Z TYTULU ZAKUPU I SPRZEDAZY MAERIALOW I
USLUG.

§ 19.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do rozliczen z tytutu zakupu i sprzedazy
materialow i uslug (w tym takze robdt budowlanych) s whasne i obce rachunki tj:
1. faktury i faktury korygujace,
2. rachunki uproszczone i rachunki korygujace.

§ 20.

Jednostki zobowigzane do wystawiania faktur i faktur korygujacych oraz jednostki
uprawnione do ich otrzymywania, terminy i sposob wystawiania faktur oraz ich tresc,
zasady wystawiania i tre$¢ rachunkéw uproszczonych, przypadki w ktorych wystawia sie
faktury krygujace i rachunki korygujace okreslajq przepisy ustawy z dnia 8.01.1993 o
podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym (Dz.U. nr 11 poz. 501 nr 28
poz.127) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12.03.1993r (Dz.U.nr 39
poz.176 ze zmianami).
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I.  Rachunki wlasne.
1. rachunki wystawia — za ushigi — upowazniony pracownik komorki organizacyjne;
odpowiedzialnej za rozliczenie wykonanych ustug,
2. rachunki wystawia sie w trzech egzemplarzach w terminie 7 dni od dnia
wykonania ustugt,
z tytuhu §wiadczenia ustug najmu, dzierzawy lub ustug o podobnym charakterze
nie pozniej jednak niz z uplywem terminu platnosci.

%)

Podstawe do wystawienia rachunkow uproszczonych stanowig;:

1. dokumenty stwierdzajace wykonanie ustug,
2. umowy o $wiadczeniu ustug okreslajace terminy platnosci.

Rachunki podpisuje pracownik upowazniony do ich wystawienia a faktury, osoba
upowazniona do otrzymywania faktury. Faktura nie musi zawiera¢ podpisu osoby
upowaznionej do jej otrzymywania, jezeli sprzedazy dokonano (ustuge wykonano) na
podstawie zaméwienia albo umowy, w ktorych nabywca lub ustugobiorca zlozyl
wymagane przepisami oswiadczenia.

Podpisane rachunki wystawiajacy dorgcza,

1. oryginat ( z umieszczonym wyrazem ,,oryginal”) — do kancelarii celem wysfania
do odbiorcy. Kancelaria potwierdza na pierwszej kopii dat¢ wyslania,

pierwsza kopie ( z umieszczonym wyrazem ,.kopia”) — do wlasciwej komorki
finansowo — ksiggowej,

druga kopie wystawiajacy wiacza do akt wraz z dokumentami stanowiacymi
podstawe jego wystawienia.

o
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Pierwsza kopia rachunku stanowi podstawe do dokonania wpisoéw w rejestrze oraz
ksiegowania zgodnie z zakladowym planem kont.

I. Rachunki obce.

Zasady szczegdtowe okreslaja § 141 § 15.

III. Rachunki obce za materialy i uslugi platne gotowka w czasie zakupu.
Pracownik, ktory dokonat zakupu za gotowke:

1. uzyskuje na rachunku potwierdzenie przyjecia przez pracownika upowaznionego
do odbioruy,

2. rachunek za zakupione ustugi przedstawia pracownikowi wilasciwemu do odbioru

ustugi celem potwierdzenia jej odbioru,

uzyskuje potwierdzenie sprawdzenia rachunku pod wzgledem merytorycznym,

4. przekazuje rachunki (w przypadku pobrania zaliczki na jej zakupy — facznie z
rozliczeniem zaliczki) do wlasciwej komorki finansowo — ksiggowe;.
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Komorka finansowo — ksiegowa sprawdza rachunki pod wzgledem formalne —
rachunkowym, przedstawia do zatwierdzenia glownemu ksiggowemu i kierownikowi
Spotdzielni, po czy przekazuje do kasy.

Kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje wplate nie wykorzystanej zaliczek oraz wpisuje i
dotacza dokumenty do raportu kasowego.

IV. Obrét gotowkowy.

Zasady gospodarki kasowej i sposob udokumentowania operacji kasowych okresta
odrebna instrukcja. Niniejsza instrukcja okresla zasady wystawiania 1 obiegu
podstawowych dowodow obrotu gotowkowego.

§22.
Dowéd wplaty KP

Shizy do udokumentowania wplaty gotowki do kasy wystawiony przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktérych:

1. oryginal dowodu dolacza do raportu kasowego,

2. pierwszg kopie wydaje wptacajacemu jako pokwitowanie wplaty,

3. drugg kopig¢ pozostawia w bloku formularzy.
Wszystkie trzy egzemplarze dowodu podpisuje kasjer.

Dowo6d wyplaty KW

Shuzy do udokumentowania wyplaty gotowki z kasy jako dowod zastepczy w przypadku,
kiedy udokumentowanie wyplaty nie jest mozliwe dowodami zrédlowymi.
Upowazniony pracownik komorki finansowo — ksiggowe] wystawia dowod wyplaty na
podstawie dokumentu zroédtowego zawierajacego decyzje o wyplacie gotowki.

Dowod podpisujg przed dokonaniem wyplaty wystawiajacy, glowny ksiegowy oraz
kierownik Spoldzielni jako zatwierdzajacy.

Po podpisaniu dowdd przekazuje sig kasjerowi celem dokonania wyplaty. Na oryginale
osoba pobierajaca wyptate kwituje jej odbior a kasjer potwierdza dokonanie wyplaty
wiasnym podpisem.

Po dokonaniu wyplaty oryginat dowodu dotacza si¢ do raportu kasowego.

Bankowy dowod wplaty.

Stuzy do udokumentowania wplaty gotéwki na rachunek bankowy z kasy Spotdzielni.
Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze dowodu
osoba wplacajaca sktada do banku wraz z gotéwka.

Pierwsza kopia bankowego dowodu wplaty potwierdzona przez bank i przekazana osobie
wplacajacej stanowi dowdd zrodlowy rozchodu gotéwki z kasy, ktory kasjer dolacza do
raportu kasowego.

Druga kopie dowodu bank przekazuje Spoldzielni wraz z wyciggiem bankowym.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego.



Rachunek podpisujg: wystawiajacy, wlasciwy pracownik ksiggowosci jako sprawdzajacy
pod wzgledem formalno — rachunkowym, gtowny ksiggowy 1 kierownik Spotdzielni jako
zatwierdzajacy.

Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyplaca za pokwitowaniem nalezng kwote
lub przyjmuje wplate czesci zaliczki przypadajacej do zwrotu, umieszcza datg 1 swoj
podpis oraz dofacza do raportu kasowego.

Raport kasowy.

Raport kasowy stanowi zestawienie stanu przychodow i rozchodéw gotowki w kasie. Do
raportu kasowego wpisuje si¢ chronologicznie wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat
i wyplat gotowki w danym dniu. Dowody wplat 1 wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie
kasowym zbiorczo na podstawie zestawien wplat lub wyptat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

Raport kasowe sporzadza si¢ na koniec kazdego dnia, z tym ze przy ilosci wplat 1 wyplat
gotowki w danym dniu nie wigcej niz S raport kasowy moze by¢ sporzadzony na koniec
tygodnia.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany okres i
ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien nastepny, kasjer podpisuje raport kasowy
i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi pracownikowi dzialu
ksiggowosci.

Po zatwierdzeniu przez gtownego ksiggowego 1 kierownika Spoldzielni raport kasowy
wraz z zataczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiggowosci.

Czek gotowkowy.

Czek gotéwkowy jest dokumentem na podstawie ktorego Spotdzielnia podejmuje
gotowke z rachunku bankowego na okreslone wydatki fub uzupetnia zapas gotowki w
kasie. Blankiety czekow pobiera si¢ z banku, ktore stanowig druki scistego zarachowania
i sq przechowywane w kasie. Czek wypetlnia kasjer a tres¢ jego nie moze by¢ w
jakikolwiek sposob przerabiana i zmieniana. Czeki podpisuja osoby, ktérych wzory
podpisow ztozone zostaly w banku.

Podpisane czeki wrecza si¢ za pokwitowaniem na grzbiecie ksigzeczki czekowej osobie
upowaznionej do podjgcia gotoéwki w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego
ksiggowos¢ sprawdza zgodnos¢ z raportem kasowym i zapisem na grzbiecie ksigzeczki
czekowe;.

Dowody wplat czynszu na rachunek bankowy i w kasie.

Whplat dokonujg cztonkowie Spoétdzielni na podstawie wypelnionych przez siebie
blankietow dostarczonych przez Spotdzielnie w palcowkach pocztowych lub w banku.
Po otrzymaniu z banku dowodow wplat wraz z wyciagiem bankowym pracownik dziatu
ksiggowosci przekazuje dowody wplat na stanowisko ds. rozliczen eksploatacyjnych,
ktéry sprawdza zgodnos¢ dowodow i ksigguje. Po zaksiggowaniu wiacza do wlasciwej
teczki dowodow ksiggowych.

Przy dokonywaniu w kasie, kasjer sporzadza zbioréwke z poszczegdlnych wplat, zatacza
dowodem zbiorczym do raportu kasowego a dowody przekazuje do ksieggowania.



Jest dokumentem na podstawie, ktorego kasjer wyplaca wymienionemu w nim
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Whiosek w jednym egzemplarzu wystawia
dokonania wydatkow.

Jako sprawdzajacy pod wzglgdem merytorycznym podpisuje kierownik — przelozony
pracownika wystawiajacego wniosek a pod wzgledem formalno — rachunkowym gléwny
ksiegowy lub osoba przez n ego upowazniona. Zatwierdza do wyplaty kierownik
Spoldzielni.

Dokonanie wyplaty potwierdza kasjer wpisujac date 1 skladajac podpis a pracownik
otrzymujacy zaliczke wlasnorecznym podpisem kwituje jej odbior Vbowialzujatc sie
jednoczesnie do rozliczenia zahczkl w okreslonym terminie

Zrealizowany dowod kasjer zalacza do rejestru kasowego.

b =

Rozliczenie zaliczki na zakupy i inne wydatki.

Stanowi dowod zrédlowy dla udokumentowania przychodu czy rozchodu gotowki z kasy
w wyniku rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki.

Sporzadza go pracownik, ktory pobrat zaliczke, w terminie okreslonym we wniosku w
wyplacenia zaliczki, na podstawie dowodow zrodlowych (faktur i rachunkéw)
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, ktore wpisuje na drugiej stronie
dokumentu.

Osoba dokonujaca zakupow sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowy___
Zatwierdza tacznie z zalgczonymi dokumentami gléwny ksiggowy i kierownik
Spoldzielni.

Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wplate nie wykorzystanej
czesci zaliczki potwierdzajac przyjecie wplaty lub wyplaca kwote wydatkow
przekraczajaca wysokosc¢ zaliczki wlasnorecznym podpisem, w przypadku wyplaty
gotowki odbiorca kwituje jej odbidr. Rozliczenie zaliczki wraz z zataczonymi
dokumentami kasjer dofacza do raportu kasowego.

Whiosek o zaliczke na pokrycie kosztéow podrézy stuzbowej.

Whniosek wystawia pracownik delegowany w podréz shuzbowa na dolnym odcinku
formularza , polecenie wyjazdu shuzbowego”.

Podstawg do wstawienia wniosku jest ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” podpisane przez
kierownika Spotdzielni.

Whiosek podpisuje pracownik delegowany jako wystawiajacy oraz gtéwny ksiegowy i
kierownik Spoldzielni jako zatwierdzajacy. Kasjer dokonuje wyplaty za pokwitowaniem
odbioru gotowki przez delegowanego oraz wpisuje dat¢ dokonania wyplaty, umieszcza
swoj podpis i dotacza dowdd do raportu kasowego.

Rachunek kosztéw podrézy.
Druga strona ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” sporzadza pracownik, ktory odbyt podréoz

stuzbowg — nie pézniej niz w ciagu 3 dni od daty zakonczenia podrozy. Do rachunku
dolacza ewentualne dowody dla dokumentowania poniesionych wydatkow.



V. Obrot bezgotowkowy.
§ 23,

Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzane sg w formie:
1. polecenia przelewu,
2. czeku rozrachunkowego.

Polecenie przelewu.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginatl dokumentu
podiegajacy zaplacie w terminie okreslonym w tym dokumencie. Polecenie przelewu
wystawia pracownik dziatu ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktore po podpisaniu
przez upowaznione osoby sklada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu Spotdzielnia
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz przelewu. W przypadku
zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow nalezy sporzadzic¢ zbiorcze polecenie
przelewu.

Czeki.

Zasady stosowane przy czekach rozrachunkowych sg takie same jak przy czekach
gotowkowych omowione w § 22.

Listy wyplat.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen zaréwno z funduszu
osobowego jak i bezosobowego jest lista ptac. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia
listy placy sa:

. pismo angazujace,

umowa o prace zlecona,

zZmiana Umowy o prace,

rozwigzanie Umowy O prace,

rachunek za wykonane prace placone z bezosobowego funduszu,

whnioski premiowe,

lista obecnosci czlonkéw Rady Nadzorczej oraz regulamin $wiadczen za udziat w
pracach organéw samorzadowych.

NO LA W=

§ 24.
Pismo angazujjce.

Jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace. Wystawia go komorka stuzb
pracowniczych na podstawie decyzji kierownika Spoldzielni w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1. oryginat dla pracownika,

2. pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych,

3. druga kopia dla dziatu ksiggowosci.

Pismo angazujace powinno zawierac datg rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia oraz podpis kierownika Spoétdzielni.

LAY



Umowa o prace ziecons.

Na pracg dorazna nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe na pracg zlecona. Umowe sporzadza komorka zlecajaca
prace w dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginat dla wykonawcy,

2. kopia dla komorki zlecajacej prace.

Po wykonaniu pracy zafacza si¢ do niej rachunek. Umowe o prace zlecona podpisuje
kierownik Spoldzielni oraz glowny ksiggowy, zleceniobiorca i radca prawny.

Zmiana umowy o prace.

Zawiera decyzjg o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania i wystawiana
jest przez komorke stuzb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika Spétdzielni w
trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginat dla pracownika,

2. pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych,

3. druga kopia dla dziatu ksiegowosci.

Rozwigzanie umowy o prace.

Nastepuje na piSmie na warunkach okreslonych w obowiazujacym uktadzie zbiorowym i
powinno okresli¢ dat¢ rozwigzania umowy. Rozwiazanie umowy o prace wystawia
komorka stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach. Rozwigzanie umowy o prace
podpisuje kierownik Spotdzielni.

Rachunek za wykonane prace zlecone.

Rachunki ptacone z funduszu bezosobowego wystawiane sa przez osoby wykonujace te
prace i maja na celu pokrycie naleznosci 0séb fizycznych za wykonanie ustug,
polegajacych glownie na osobistej pracy, dla ktorych ze wzgledu na niewielkie rozmiary
na ich dorazny lub przejsciowy charakter nie jest przewidziane zatrudnienie w planie
zatrudnienia.

Whioski premiowe.

Podstawa do sporzadzenia listy ptac z tytutu premii stanowia wnioski premiowe
sporzadzone i podpisane przez kierownika jednostek oraz akceptowane przez kierownika
Spoétdzielni. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy
przestrzega¢ zasad regulaminu premiowania.
Listy plac sporzadza pracownik upowazniony do tego w dziale ksiggowosci na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodlowych. Listy ptac powinny
zawierac:

1. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
faczng sume do wyptaty,
nazwisko i imig pracownika,
sumg naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki
funduszu plac,
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sume wynagrodzenia netto,

sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

sume zasitkow rodzinnych,

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych 1 stalych (np. dodatek funkcyjny),
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).

0@ o

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1. naleznosci egzekucyine,
2. czynsz za lokal mieszkainy.

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny byc podpisane przez:

osobe sporzadzajaca liste plac,

osobe sprawdzajaca,

pracownika komérki stuzb pracowniczych,

gléwnego ksiggowego,

kierownika Spéldzielni.
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Listy Plac po podpisaniu przez wyzej] wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w
celu dokonania wyplaty.

§ 23.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytutu ubezpieczenia
spolecznego oraz udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS

§ 24.

Zasady przy opracowaniu 1 obiegu dokumentdéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnych 1
kapitatowych, remontow nie odbiegaja od ogolnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy
stosowa¢ podobnie jak w zakreste dzialalnosci eksploatacyjnej. Wszystkie dokumenty
dotyczace omawianych operacji powinny by¢ kontrolowane przez sekcje techniczng
nadzorujaca wykonanie remontow.

V1. Srodki trwale.
§27.

Srodkami trwalymi sg grunty, budynki, budowle, maszyny, $rodki transportu, urzadzenia
techniczne 1 inne $rodki dlugotrwatego zytku okreélone jako srodki trwate w przepisach
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27.03.1992r. w sprawie sktadnikéw
majatkowych uznawanych za srodki trwale oraz wartosci niemateriaine i prawne, zasad 1
stawek ich amortyzacji oraz trybu i termindéw aktualizacji wyceny $rodkow trwatych
(Dz.U. nr 30 poz 130, zm. Dz, U. Nr 103 poz 524; Dz.U. nr 28 poz. 1311 nr 46 poz. 209 z
1993r.).

Zgodnie z tym Rozporzadzeniem do srodkoéw trwatych zalicza sie poszczegdlne
kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania maszyny,
urzadzenia, srodki transportu, budynki i budowle oraz ich czesci sktadowe stanowigce
odrebna nieruchomos$¢ w tym réwniez nawierzchnie drog ulic i placow, uzbrojenie terenu,
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melioracje, budowie wodne, inwestycje w obcych srodkach trwatych i inne przedmioty
majatkowe przeznaczone do wykorzystania na wlasne potrzeby Spoétdzielni, ktérych cena
zakupu lub koszt wytworzenia czy darowizny sq wyzsze niz 1.000,-zt a okres
uzytkowania przekracza rok.
W zaleznosci od zrodet finansowania w Spotdzielni wystepuja dwa rodzaje srodkow
trwatych:

1. srodki trwate stanowiace zasoby mieszkaniowe,

2. $Srodki trwale nie zaliczane do zasobow mieszkaniowych.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do ksiggowania w urzadzeniach ewidencyjnych
srodkow trwalych sa;
1. przyjecie Srodka trwatego — OT
protokol przekazania — przyjecia srodka trwatego — PT
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT
likwidacja srodka trwatego — LT.
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Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skfadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
facznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji.
W praktyce stosowanie dokumentu — PT — jest udokumentowaniem nieodplatnego
przekazania srodka trwatego.
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego — MT — stuzy do udokumentowania zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwatego. Dowod wystawia w czterech egzemplarzach
komorka organizacyjna przekazujaca Srodek trwaly jednoczesnie z jego przeznaczeniem.
Wszystkie egzemplarze dowodu podpisane przez:

1. przekazujacego,

2. przejmujacego,

3. zlecajacego przekazanie (czlonka kierownictwa Spotdzielni) wystawiajacy

przekazuje ksiggowosci.

Ksiggowo$¢ sprawdza dowod pod wzgledem formalnym, dokonuje wyceny na wszystkich
egzemplarzach, pe czym przekazuje za pokwitowaniem:

1. pierwsza kopig — komorce przejmujace;j,

2. druga kopig¢ — osobie odpowiedzialnej za prowadzenia ksiggi inwentarzowej,

3. trzecig kopig — komérce przekazujace;.

Na podstawie otrzymanych kopii uzytkownik przejmujacy ujmuje srodek trwaty w
ksiazce inwentarzowej a uzytkownik przekazujacy zdejmuje z stanu eksploatowanych
srodkow trwatych. Oryginat dowodu pozostaje w aktach ksiegowosci, ktora na jego
podstawie wprowadza zmiany w ewidencji srodkow trwatych.

Likwidacja srodka trwatego — LT — jest dokumentem ksiggowym stwierdzajacym
postawienie Srodka trwalego w stan likwidacji i stanowi podstawe do dokonania fizycznej
jego likwidacji lub sprzedazy. Uzytkownik zaleznie od decyzji w sprawie sposobu
przeprowadzenia likwidacji dokonuje:

1. fizycznej likwidacji §rodka trwalego przy udziale komisji likwidacyjne;,

2. albo sprzedazy.

Przekazane do ksiggowosci dokumenty: protokoty likwidacji lub rachunek w przypadku
sprzedazy stanowig podstawe do zdjecia srodka trwalego z ewidencji srodkow trwatych.



VIL Srodki trwale — o niskiej wartodci a okresie uzytkowania powyzej 1 roku.

Sa to zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku trwatego, ktorych:
1. cena zakupu lub koszt wytworzenia rowny jest lub nizszy od 2.000,- zt bez
wzgledu na okres ich uzytkowania.
Ksiggowos$¢ prowadzi oddzielnie ewidencje srodkow trwatych w uzytkowaniu w ksiazce
inwentarzowej a ponadto odpowiednio w spisie inwentarza stanowiacym wykaz rodzajow
1 ilogci przedmiotow wyposazenia w danym pomieszczeniu,

VII. Zabezpieczenie mienia.
§ 29.

Mienie bedace wiasnoscia fub zdeponowane w Spoldzielni powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej
wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakofczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w
kasetce umieszczonej w kasie pancernej znajdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym
pomieszczeniu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia zaktadu ponosi
Prezes ds. techniczno — eksploatacyjnych.

IX. Kontrola wewnetrzna.
§ 30.

Organizacja systemu kontroli wewngtrznej jest zwigzana ze struktura organizacji i

zarzadzania jednostki.

Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej obejmuja;

1. samokontrole prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy: do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy zgodnie z zakresami czynnosci to jest ocbowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,
kontrole funkcjonalng sprawowang z urzgdu w ramach obowiazku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych (kontrola funkcjonalna — pionowa)
a takze sprawowang przez pracownikOw na stanowiskach niekierowniczych w
komorkach organizacyjnych wspoétdziatajacych przy realizacji danych operacii,
procesow 1 opracowaniu dokumentéw, jezeli zostali zobowiazani do
wykonywania okreslonych czynnosci w zakresach powierzonych im obowiazkow
(kontrola funkcjonalna pozioma),

3. kontrolg instytucjonalng sprawowang przez poszczegolne stanowiska pracy
powolane wylacznie do wykonywania zadan kontrolnych oraz komorki
organizacyjne lub stanowiska pracy, ktorym poza wlasnymi zadaniami przypisano
wykonywanie funkeji kontrolnych w okreslonych dziedzinach i zakresie.
Ogniwami wykonujacymi funkcj¢ wewnetrznej kontroli instytucjonainej, w tym
zakresie badajacymi sprawnos$¢ dziatania samokontroli i kontroli funkcjonalnej
sa;

a. glowny ksiggowy 1 podlegta mu stuzba rachunkowos$ci w zakresie kontroli
finansowo — ksiggowe;j,

b. inne komorki organizacyjne jednostki w zakresie dziatalnosci
merytorycznej (np. BHP, w zakresie kontroli spraw bezpieczenstwa i
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ieny pracy; komisja mwmtaryzacyj na za ilos¢ zinwentaryzowanych
s J:‘ dnikow majatkowych itp.),

kontrole spoleczng sprawowana z mocy ustaw w okreslonym zakresie i
formach przez zakiadowe organizacje zwiazkowe a takze przez wszystkich
pracownikow migdzy innymi przez instytucje skarg i wnioskow.

e
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X. Przechowywanie dokumentacji ksiggowe;j.
§31.

Dokumentacje ksiegowa przechowuje si¢ w siedzibie Spéidzielni w sposob zapewniajacy
jej nenaruszalnos¢ i tatwe odszukanie. Dommentaqg ksiegowa uporzadkowang i
podzielona na odpowiednie zbiory oznacza si¢:

1. nazwg Spoldzielni i komorki organizacyjnej, d ktore} naleza,

2. okreslenie roku obrotowego i miesiaca lub miesiecy, kidérym grupa tematyczna
zbioru dotyczy,
pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych lub innym oznaczeniem
czesci zbioru dokumentacji ksiggowej pozwalajacym stwierdzic jego
kompletnos¢,
4. oznaczeniem rodzaju grupy tematycznej zboru.

[

Zbiory dokumentacji ksieggowej przechowuje si¢ w Spoldzielni przez okres nie krétszy
niz:

5 lat — wszystkie dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i inne akta,

okres ustalony w przepisach okreslajacych zasady wymiaru emerytur lub rent —
listy plac, karty wynagrodzen oraz inne dowody na podstawie, ktorych nastepuje
obliczenie podstawy wymiaru emerytury ub renty.
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Zbiory dokumentacji ksiggowej w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§32.

Zasady brakowania akt niearchiwalnych po uptywie okresu ich przechowywania w
Spoldzielni a takze zasady przekazywania akt archiwalnych do archiwum pafstwowego
okresfa ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 1993r nr 38
poz. 173; zm. Dz.U. z 1989 nr 34 poz. 178).

§ 33.

Niniejsza instrukcja bez wzgledu na rodzaj dokumentdw ma na celu dazenie do tego aby
obieg dokumentéw odbywat sie najkrotsza i najprostsza droga tak aby:

1. przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja z

zawartych w nich danych,

2. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,
dazy¢ do skrocenia czasu przetwarzania dokumentow przez odpowiednie komorki
do minimum.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
1. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji sprawuje gi¢ wpy ksiegowy.
2. Obieg dokumentow nie uwzglednionych w instrukcji ustala glowny ksiegowy
przyjmujac zasady ustalone w instrukeji dla dokumentow o p dobnym
przeznaczeniy,
ol

3. Instrukcja niniejsza zostala zatwierdzona.




