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Cze$¢ T - OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwié¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Powiatowym
Urzedem Pracy przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-
rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.

Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjaé sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez fatwy 1 szybki dostep do niezbednych informac;ji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich
aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow
i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentéow powodujacych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ zwiazang z
prawidiowym 1 rzetelnym opracowaniem dowodow od momentu ich wystawienia lub wpltywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Pracy w Cieszynie z racji powierzonych im obowiazkow winni zapoznaé

si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§ 1.

Instrukcje  opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz

wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli

i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pozn.zm.)

- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.2104 ),

- Regulaminu Organizacyjny PUP w Cieszynie wprowadzonego Uchwala Zarzadu
Powiatu nr 82/ZP/11/2006 z dnia 25.05.2006 r.

- Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych z dnia 26.07.1991 (t.j. Dz. U. z 2000
r. Nr 14, poz. 176, z pbzn. zm.)

- Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005

r. Nr. 14 poz. 114 z pdzn. zm.)



Czg$é 11 - SZCZEGOLOWA

Rozdzial 1

Dowody ksiegowe — dane ogolne

§ 2.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi
1. Dowaod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze] lub
finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:

materialnych i rozrachunkowych.

§ 3.

Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnos¢é zaistniatych zdarzen lub standéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie ),

- trwalo§¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajgca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiggowych (dowody tego samego

rodzaju musza posiadaé¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),



identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego.

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j.

§ 4.

Funkcje dowodu ksiggowego

1. Dowod ksiggowy winien spelniaé nastgpujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja ,,dowodowa” opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilodciowym jest
to dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ,,ksiggowa” jest podstawa do ksiggowania,

funkcja ,kontrolna” pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych

operacji gospodarczych 1 finansowych.

§ 5.

Podstawa zapisdéw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane] ,,dowodami zrédlowymi™.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw ( faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiggowe, umowy (np. pozyczki,
protokoty zdawczo — odbiorcze przyjecia).

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom ( kasowy dowod wptaty —

KP, kasowy dowod wyplaty — KW).



- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy plac,
raporty ZUS dokumentujace wysokos¢ sktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe
swiadczen ZUS, protokoty likwidacji $rodka trwatego — LT, protokdt przyjecia srodka
trwalego - OT, arkusze spisu z natury, protokoly réznic inwentaryzacyjnych).

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow rachunkowych moga by¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — . zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisOw zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedhig
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag itp.).

Przy prowadzeniu ksiag przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzonych wg
programu ( automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, ze:

- uzyskaja one trwale czytelng postac,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialne]
za ich wprowadzenie,

- dane sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres

wymagany do przechowania danego rodzaju dowodow ksiegowych .



Rozdzial 11

Dowody ksiegowe - dane szczegolowe

§ 6.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

Prawidlowo sporzadzony dowad powinien :

a)
b)

2)
h)

h)
K

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie  (pidrem, dlugopisem ), komputerowo, zapobiegajagcy ich usunigeiu,
poprawieniu lub uzupelnientu,

byé kompletny, a tre$¢ 1 liczby w poszezegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny 1 bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypeinia sig¢ zgodnie 7 przeznaczeniem,
wypelnienie dowodu ksiggowego musi byé rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bleddéw rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji ktora dokumentuje,

dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czgdel instrukeji — Czgsé 1M1
szczegdtowa),

podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych musi byé ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostee zasad numerowania dowodéw ksiggowych,

dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow Zrodtowych, ktdére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

jakiekolwiek przerdbki 1 wymazywanie na dowodach ksiegowvch sa niedopuszczalne,

btedy w dowodzie ksiegowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skredlenie

blednej tresci Jub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych popravwnych z datq poprawki

i parafa osoby upowaznione] do tej czynnodei: z utrevmaniem czytelnosel skreslonych

wyrazen lub liczh: nie mozna jednak poprawid pojedyiczych liter lub cvitr,




I) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie

Znane.

§ 7.

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowaod

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegélnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towarow i ushug),

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow.

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
( dekretacja na podstawie zakladowego planu kont ) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,
dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone

odpowiednim wydrukiem (dot. delegacji zagranicznych).

§ 8.

Rodzaje dowodow ksiegowych

1 Dowody bankowe

bankowe dowody wplaty i wyplaty - wypehiane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,



Wiszystkie wplaty gotdéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sa na

specjalnym druku ,, Bankowy dowdd wplaty.

- polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia jego

rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia Glowny Ksiggowy lub upowazniona osoba w dwoch lub
trzech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.
Przelewow dokonuje sig¢ takze drogg elektroniczna, tj.:
do obstugi Funduszy Celowych, EFS oraz Budzetu —program Videotel banku Millenium
O/Cieszyn))

wyciqg bankowy 7 rachunku biezqcego i rachunkow pomocniczych

Otrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku

lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik dzialu finansowo - Kksiggowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku

finansujacego.

Polecenie wyplaty gotowki

wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo — ksiggowi ( kasjer ) w jednym

egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi

w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta poleceniem wyplaty.

wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu i wprowadzona do kasy poprzez

wystawienie dowodu KP.

II Dowody kasowe i bankowe

1. dowod wplaty KP ( kasa przyimie ),

2. dowod wyplaty KW ( kasa wyplaci ),

3. raport kasowy,

4. polecenie wyplaty gotowki ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ),
5. bankowy dowaod wplaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),

6. delegacje stuzbowe,

7. wyciqgi bankowe,

8. polecenie przelewu.

ITT Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1. lista ptac pracownikow — oryginal,

2. lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,



3. lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
4. lista dodatkowych wynagrodzer osobowych — oryginal,
5. rachunek za wykonang prace zlecong lub umowg o dzieto— orvginal,
6. lista wyptat stypendiow i zasitkéw dla bezrobotnych- oryginal.
1V Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego
1. przyjecie srodka irwalego w uzywanie — orvginal (symbol OT)
2. protokot zdawczo — odbiorczy przyjecia lub przekazania srodka trwatego,
3. likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT)
V. Dowody ksiggowe rozliczeniowe
1. nota ksiegowa zewnelrzna — oryginal
2. polecenie ksiegowania — orvginal
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza dzial finansowo ksiggowy na biezaco na drukach
ogélnie dostepnych lub zastepczych.
VI Druki $cislego zarachowania
Druki $cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowiazuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.
Druki scistej kontroli podlegaja oznakowaniu ( numeracji ) ewidencji 1 kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksigdze drukow scistej kontroli.
Do drukow scistej kontroli zalicza sig nastepujace formularze:
1. spisy z natury z chwila ich ostemplowania i ponumerowania
2. dowody kasowe wplaty i wyplaty gotowki z chwilg ich ostemplowania i
ponumerowania , raporty kasowe.
Ewidencja drukéw  Scistego  zarachowania prowadzona jest przez upowazmionych
pracownikow pionu finansowego wg zakresu czynnosci. Inwentaryzacje drukow nalezy

przeprowadzaé na koniec kazdego roku.
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Rozdzial 111

Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksiggowych
§ 9.
Zasady obiegu dowodow ksiggowych
1. Obieg dokumentdéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich

sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich

zakwalifikowania 1 ujecia w ksi¢gach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig
najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dokumentoéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawienin czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktdrych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwic¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan 1 deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly.,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w

nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy .Schemat obiegu dokumentow

ksiggowych™ stanowi zalacznik Nr do niniejszej instrukcji

§ 10.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1. Dokumentami stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen w Urzedzie Pracy sa dowody

opisane w § 10.
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2. Listy ptac na podstawie sprawdzonych dowodéw zrédtowych sporzadza pracownik dziatu

organizacyjnego w jednym egzemplarzu. Sprawdzenia dokonuje Glowny Ksiggowy, a

zatwierdza Dyrektor.

3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszezegdlne skiadniki funduszu plac,
- sumg potracen z podzialem na poszezegodlne tytuly,

- sumg zasitku rodzinnego,

- faczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty (gotéwkowej lub na ROR),

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, (przy wyplacie gotowkowej dowdd KW).

4. Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sa :

a) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
b) rozwigzanie umowy o prace,
¢) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkdéw shuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokosé nagréd,
d) rachunek za wykonang prace (umowa zlecenie t umowa o dzialo).
e) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia ( np.

urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp. )

. Umowg o prac¢ zlecona podpisuje Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona.

Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg 1 podlegaja

one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy

przekazuja do dziahu organizacyjnego na biezaco.

. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych ( do wysokosei
1/2 wynagrodzenia ),

inne potracenia, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
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8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- Osobeg sporzadzajaca

- Dyrektora PUP lub osobe przez niego upowazniong

- Gldéwnego Ksiggowego

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.10, pracownik
dzialu organizacyjnego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla pracownikow ktdrzy maja zatozone rachunki oszczednosciowo —
rozliczeniowe; dla pozostatych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

10. Wynagrodzenie wyplacane jest z dotu, do przedostatniego dnia miesiaca w Dziale
Finansowo - Ksiegowym lub na rachunek bankowy pracownika po uzyskaniu jego
pisemnej zgody. Jezeli przedostatni dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy to
wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

12. Na podstawie list wyptat dokonywane sg wyptaty stypendiéw i zasitkow dla bezrobotnych

zgodnie z Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

§ 11
Dokumentowanie zmian w srodkach trwalych
1. Ksiggowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie
dowoddw przychodowych 1 rozchodowych, takich jak:

-przyjecie $rodka trwatego — OT
-pizyjecie/przekazanie srodka trwatego —LT
2. Likwidacja, czyli wycofanie srodka trwalego z uzytkowania, moze wynikac ze sprzedazy,
zniszezenia, kradziezy, zuzyeia lub nieoplacalnosei dalszej cksploatacii. Tryb likwidacji
okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osob¢ materialnic odpowiedzialng ( z podpisem osoby

materialnie odpowiedzialnej ) oraz klasyfikacje rodzajowsa srodka trwalego.
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Dowody .,OT” sporzadza pracownik odpowiedzialny za mienie PUP w dwoch egzemplarzach
w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci 1 przekazuje:
- oryginat — dla dziatu finansowo — ksiggowego, najp6zniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,
- druga kopig dla pracownika odpowiedzialnego za mienie PUP.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodtowych, stanowi ich udokumentowanie.

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wptywajace do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu skfadnikow majatkowych oraz zakupu ustug powinny byé
sktadane w sekretariacie jednostki.

Na dowod wptywu dokumentow, o ktdrych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na
kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wptywu i wpisuje je odpowiednio do rejestru.
Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej i po dokonaniu wstepnej dekretacji, polegajacej na umieszczeniu podpisu
w lewym gormym rogu dokumentow, przekazywane sa dalej do dziatu finansowo —

ksiggowego.

§ 12.
Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodu stuzbowego. Rozliczenie
dokonywane jest na podstawie kart drogowych. Wydana kart¢ rejestruje si¢ w rejestrze. Po
jej wykorzystaniu, a przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej

rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu.

§13

Dokumentowanie zaangazowania

1. Podstawa ewidencji ksiggowe]j zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie z zakresem
czynnosci .

2. Dokumentacjg stanowiaca podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw sa:

- umowy z tytulu dostaw towardw i ustug,

- umowy o prac¢, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
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- listy wyptat nagrod jubileuszowych, 1 innych nagréd,
3. Zaangazowanie wydatkéw nie moze przekraczac planow finansowych zardéwno w kwotach

lacznych, jak i w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;j.

Rozdzial IV

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 14.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnoéci dziatania i realizacji zadan,

2, Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

a/ konmtroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym
dziataniom, obejmujace) w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien i innych
dokumentdéw powodujacych powstanie zobowiazan,

b/ kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosei 1 operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych
1 pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenmia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

¢/ kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnodci juz dokonane.

3. Podstawowe zasady kontroli dowodow ksiggowych

Glowny Ksiegowy dokonuje :

- wstepnef kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- wstepnef kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacyi
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operac)i.

Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, ¢ !




nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Kontrola dowodow ksi¢gowych pod wzgledem formalnym.

Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w
sposob technicznie prawidlowy, a w szczegdlnoscei ze dowad ksiggowy :

jest oryginatem (lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania) zawiera wszystkie wymogi
okreslone w ustawie o rachunkowogci oraz ustawie o podatku od towarow

i ustug,

posiada oznaczenie jednostki gospodarczej, ktdra go wystawita,

wyszcezegolnia datg operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

zawiera podpisy 0sdb uprawnionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli

i zatwierdzenia.

Kontrole formalng wykonujg pracownicy Dzialu Finansowo Ksiggowego wymienieni

w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym.

Kontrola rachunkowa dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy wszystkie dziatania
arytmetyczne w nich zawarte sa prawidtowo wykonane.

Kontrole rachunkowa wykonujg pracownicy Dzialu Finansowo Ksiggowego wymienieni

w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dokumenty zawierajace szczegdlnie wazne z punktu widzenia jednostki operacje
gospodarcze, np. Dowody potwierdzajace wplate lub wyplate gotowki z kasy, czeki
gotdwkowe zawierajgce dyspozycje wyplaty gotowki bezposrednio z rachunku bankowego
winny by¢ poddane tzw. kontroli podwdjnej, tzn. kazda nast¢pna osoba majgca wykonac
okreslone czynnosci kontrolne przy dowodzie ksiggowym powinna sprawdzi¢ czy czynnosci
osoby poprzedniej zostalty wykonane w sposab whasciwy 1 zostaly potwierdzone odpowiednia,
adnotacjg na dokumencie.

Przyjecie takiej zasady kontroli lub odstepstwa od niej powinny wyraznie wynikac z zakresu
czynnosci 0so6b upowaznionej do tej kontroli, wzglednie instrukcji wewngtrznej regulujacej

zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow.
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Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci,
rzetelnoscei, celowosci 1 zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi
dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez wtasciwg komorke
(osobg).

Kontrola merytoryczna (okreslana zamiennie nazwa ,,kontrola rzeczowa”) ma na celu

przede wszystkim sprawdzenie zgodnoéci danych dotyczgcych danej operacji, zawartych

w dowodzie ksiggowym poddanym kontroli ze stanem faktycznym. Kontrole merytoryczna
(oprocz dowoddw obejmujacych operacje kasowe i bankowe) wykonujg upowaznieni
kierownicy komorek branzowych (merytorycznych).

Kontrolg merytoryczng wykonuja pracownicy wymienieni w zalaczniku nr 1 do niniejszej
instrukeii.

W toku tej kontroli wskazane jest, jezeli zachodzi taka potrzeba, stosowanie rowniez tzw.
kontroli podwdjnej, omowionej powyzej.

Sprawdzanie dowodow pod wzgledem procedury zamowien publicznych — Wojciech Zelga

4. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje ( polecenie ) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac sig¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nast¢gpna osoba , majaca wykonac
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposOb wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na dokumencie.
5. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;].

6. W razie ujawnienia nicprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a/ zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlas’ciwym komorkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeltnien,

b/ odmoéwié¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje

kierownik jednostki.
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7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowodci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewziac niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

8. W razie wawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgey
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

9. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organdéw powolanych do $cigania przestepstw obowiazany
jest:

a/ ustalié, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,

b/ zbadad, czy przestgpstwo wiaze sig¢ z zaniedbywaniem obowiazkow kontroll przez osoby
powotane do wykonywania tych obowiazkow,

¢/ wyciggnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencyi shuzbowych,
d/ przedsigwzia¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e/ wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowe] przeciwko
osobom bezposredmo winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwko osobom winnym

zaniechania obowigzku sprawowania skuteczne] kontroli wewngtrzne),

§ 15.
Dekretacja dokumentéw ksiggowych

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacyi.

2. Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw  ksiggowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania 1 pilsemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosct dokumentow,

- wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ).

3.2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa  one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosel jednostki
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ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwroci¢ do wlasciwego dzialu w celu uzupelnienia.

3.3. Wiasciwa dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach informacji z jakich srodkéw jest finansowanie.

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

- okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany pod inna data niz data jego
wystawienia ( dot. dowodéw whasnych ) lub data otrzymania ( dot. dowodow obcych ),

- podpisaniu przez Gléwnego Ksiegowego lub osobe upowazniong do dekretacji przez
Glownego Ksiegowego.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Cze$¢ IV - ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

§ 16.

Archiwizacja

Przechowywanie i ochrona danych

Dokumentacj¢ opisujaca zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane rowniez ,,zbiorami”, nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polegac na:

- stosowaniu nosnikéw danych odpornych na zagrozenia,
- doborze stosownych $rodkow ochrony zewngtrzne;j,

- systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach

komputerowych,
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- zapewnieniu ochrony programow komputerowych 1 danych systemu informatycznego
rachunkowosci  poprzez  stosowanie  odpowiednich  rozwigzan  programowych

1 organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszezeniem.

Jakkolwiek gwarancje producentow na trwalo$é¢ zapisu na tego typu nosnikach
sa udzielane na wiele lat, jednak w praktyce kazda jednostka we wlasnym zakresie powinna
przedsiewzia¢ whasciwe $rodki i zastosowaé procedury organizacyjne, zapewniajgce nalezyte
zabezpieczenie tych nosnikdéw oraz danych na nich zapisanych przed zniszczeniem, m.in.
kopie zbiorow powinny by¢ przechowywane w roznych miejscach 1 zabezpieczone
dodatkowo przed dostgpem niepowolanych oséb oraz przed klgskami zywiolowymi (np.:

pozar).

Metoda i czestotliwo$é tworzenia kopii awaryjnych

1. za sporzadzanie i bezpieczenstwo kopii odpowiedzialny jest administrator
bezpieczenstwa
informacji, lub osoba przez niego upowazniona,
2. kopii nalezy dokonywaé poprzez przegrywanie (backup) calej bazy danych,
3. wkazdej chwili powinno by¢ dostepnych jednoczesnie pieé kopii:
z ostatniego dnia, tygodnia, miesiaca, kwartatu i roku. Kopie dzienne i tygodniowe nalezy
zapisywac na HDD a pozostale na CD/DVD,
4, kopie awaryjne moze tworzy¢ jedynie administrator bezpieczenstwa informacji, lub
osoba
pIZez niego upowazniona,
5. w czasie tworzenia kopii awaryjne] przez administratdra, dostep do bazy dla wszystkich
uzytkownikéw powinien byc zablokowany,
6. dyski wymienne z kopiami bezpieczenstwa powinny by¢ wyjete z komputera w czasie
biezacej pracy,
7. administrator wykonuje backup lub archiwizacje systemu wykorzystujac jak najlepiej
swoje

umigjetnosct.
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Praktyczne zalecenia odnos$nie wykonania kopii bezpieczenstwa:
1. przeprowadzi¢ sktadowanie informacji regularnie,
2. uzywacé roéznych typow nosnikoéw danych,
3. kopie umieszcza¢ w roznych, oddalonych od siebie miejscach,
4. najlepiej do sktadowania wybrac tak nosnik, aby mogt w catosci pomiescic kopie danych,
5. przed sktadowaniem danych sprawdzi¢ je programem antywirusowym,
6. doktadnie opisywac sktadowane dane,
7.trzymac nosniki z kopiami z daleka od Zrédel pola magnetycznego i miejsc
nastonecznionych
8. sprawdzié, czy sktadowanie przebieglo prawidiowo,
9. upewnic sie, ze nosnik jest niezalezny od urzadzenia, tzn. ze dane mogg by¢ przywrocone
nie tylko na komputerze, na ktorym zostaty zgrane,
10. regularnie konserwowac¢ urzadzenia do sktadowania
Odpowiednie oznaczenie i skatalogowanie zasobow archiwalnych przechowywanych przez

jednostke winno by¢ zgodnie z obowigzujacg instrukcja archiwalna,

Miejsce i sposob przechowywania danych i dokumentow
Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa w oryginalnej postaci
w siedzibie Urzedu.

Okresy przechowywania danych i dokumentéow

Okresy przechowywania danych i dokumentoéw oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza, zgodnie z ustawa o rachunkowosei.

Szczegdtowe zasady dotyczgce przechowywania danych zawarte sa w instrukceji archiwalne;.

Roczne sprawozdania finansowe, zatwierdzone zgodnie z wymogami ustawowymi,
a zatem majace charakter dokumentu formalnego, stanowiag dokumenty trwatego
przechowywania wedlug klasyfikacji archiwalnej. Podlegaja one odpowiedniemu

zabezpieczeniu i ochronie.

Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przechowuje si¢ przez

okres jej waznosci 1 dodatkowo 5 lat po tym okresie.
Pozostale dokumenty i zbiory przechowywane sa przez okres nie krotszy niz:

- ksiegi rachunkowe - 5 lat,
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karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych

oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat,

o ile nie wystepuja szczegdlne przestanki dla dhuzszego przechowywania, np. toczace sig

postepowanie sadowe: faktury, umowy itp. dokumenty zwiazane z postgpowaniem.

Udostepnianie danych.

Udostgpnianie osobie trzeciej zbiordow i ich czgsei:

do wegladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,

poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze

odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie jest zobowiazany do stosowania Ustawy z dnia 17

grudnia 2004 r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

(Dz. U. z dnia 25 stycznia 20051 z pozn. zm.).

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych podlegaja :

1) osoby wchodzace w sktad organu wykonujgcego budzet lub plan finansowy jednostki
sektora finanséw publicznych albo jednostki niezaliczanej do sektora finanséw
publicznych otrzymujacej $rodki publiczne lub zarzadzajacego mieniem tych
jednostek.

2) Kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych

3) Pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych, ktérym powierzono okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnos$ci przewidziane w
przepisach o zamowieniach publicznych.

4) Osoby gospodarujace srodkami publicznymi przekazanymi jednostkom niezaliczanym

do sektora finanséw publicznych.



22

Czes¢ V - POSTANOWIENTA KONCOWE

§ 18.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw za mienie

1. Mienie bedgce wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposdb wykluczajacy mozliwose kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byc
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniete na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafle w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora PUP lub
osoby upowaznione;j.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakohczeniu pracy umieszczone w

pozamykanych szafach.

§ 19.

1.0dpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
Urzedu okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi
pelna odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one
powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jaki
sprzet otrzymali pracownicy za ktory ponosza odpowiedzialnos¢ materialng.

3.W celu zabezpieczenia majatku PUP nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw  materialnie odpowiedzialnych znajdowatly si¢ oswiadczenia okreslajace
zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich  pieczy majgtek
Urzedu.

4W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokétem zdawczo -odbiorczym

wraz ze spisem z natury.



Wykaz zatacznikow do instrukcji stanowia:

1. Wykaz wzorow podpisow,

2. Wykaz dowoddw wlasnych,

3. Wykaz dowoddw obcych,

4. Wzory dokumentéw ksieggowych

5. Wzory o$wiadczen pracownikow.
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