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L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych ma na celu zapewnienia
odpowiedniego wydatkowania §rodkéw finansowych Zachodniopomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach zgodnie z planem finansowym ZODR w
Barzkowicach na dany rok obrotowy. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu,
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg
rachunkowych oraz dochowania terminowosci realizacji prac rachunkowych,
sprawozdawczych i rozliczeniowych.

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pézn.zm.).

. Instrukcja obiegu dokumentow finansowych jest systemem przekazywania dokumentow
od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do ZODR, przez ich zakwalifikowanie i ujecie
w ksiegach rachunkowych, po ich archiwizacje.

. Wszystkie dokumenty finansowe sg przekazywane do ZODR najpézniej w terminie do
5-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu zdarzen gospodarczych w celu ujecia
ich w ksiggach rachunkowych.

. Za terminowo$¢ przekazywania dokumentacji odpowiada osoba odpowiedzialna
merytorycznie.

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat sig
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddéw
ksiggowych:

1) zasade terminowos$ci — polegajagca na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentéw oraz niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie wymaganych
sprawozdah wymaganych przez przepisy prawa (np. sprawozdawczo$¢ finansowa czy
deklaracje podatkowe);

2) zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z
obiegiem dowoddw ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly;

3) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezwarunkowym przestrzeganiu
ustalonych zasad obiegu dokumentdw;

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — wyznaczenie upowaznionych osob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie kompletnych dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktdre korzystajg z zawartych w nich danych.

7. W przypadku braku dochowania terminowos$ci Dyrektor Osrodka moze nalozy¢ kare

porzadkowg zgodnie z KP i wewnetrznymi zapisami a jesli niedochowany termin rodzi
dodatkowe zobowigzanie wobec wystawcy rachunku osoba merytorycznie
odpowiedzialna zostanie obcigzana tymi kosztami na podstawie przepiséw o
odpowiedzialnosci odszkodowawczej pracownika.

8. Przed dokonaniem wydatku, przystapienia do uméw lub podjecia jakichkolwiek dzialaf



majacych odzwierciedlenie finansowe na obecnym lub przysztym Planie Finansowym
nalezy uzyska¢ akceptacje Dyrektora Osrodka i Glownego Ksiggowego.

§2

1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
ZODR lub OSRODEK - nalezy przez to rozumicé Zachodniopomorski O$rodek Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach;
Dyrektor — Dyrektor Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w
Barzkowicach;
Gléwny Ksiegowy- Glowny Ksiegowy Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Barzkowicach;
Oddzial Koszalin — nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Zachodniopomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Koszalinie;
Z-cy dyrektora — nalezy rozumie¢ I Z-ce Dyrektora, II Z-ce Dyrektora Dyrektor Oddziatu;
Kierujagcym komérky organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatow 1
PZDR-6w;
Komoérka organizacyjna - nalezy przez to rozumieé dziat, zespot lub jednoosobowe
stanowisko pracy, przewidziane w strukturze organizacyjnej jednostki;
Osrodki kosztow - nalezy przez to rozumieé miejsce powstania kosztow;
Ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 .
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.);
Podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozmie¢ kwalifikowany podpis elektroniczny
w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).
2. Dyrektor jego zastepcy wraz z kierujacymi komorkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami sg odpowiedzialni za dokonanie oceny celowosci i
gospodarno$ci w zakresie wydatkowania §rodkéw finansowych w ramach powierzonych
zadan.

1I. DOWODY KSIEGOWE

§3

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane zgodnie z Rozdziatem 2
ustawy o rachunkowosci.

2. Za dowody ksiegowe uwaza sie dokumenty finansowe potwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej lub finansowej w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidtowo
wystawiony dowéd ksiegowy stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie dowodu ksiegowego jest zwiazane z wystapieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych, realizacji operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wplat, wyplat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnodci, wyceny skiadnikow
majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych.
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4. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich rzetelnosci oraz prawidlowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnorachunkowym. Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu przez osobe odpowiedzialng za realizacj¢ zadania —
wydatku - zakupu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
i czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi

przepisami.

§4

1. Dowdd ksiegowy sporzadzony zgodnie z Rozdzialem 2 ustawy o rachunkowosci, stanowi
podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych, jesli zawiera, co najmniej nastgpujgce
elementy:
1) okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreélenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zapewniajgcy prawidlowe ujecie jej w
ksiegach rachunkowych;
4) wartos$¢ operacji gospodarczej;
5) date operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze datg sporzadzenia
dowodu;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§5
1. Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami Zrédtowymi™:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisoéw zbioru dowoddéw zrédlowych, ktore
muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. ksiegowanie dokumentow:
kasa wyplaci lub kasa przyjmie. Wymienione dowody moga by¢ podstawa i zalacznikiem
raportu kasowego);
2) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenia ksiggowania, ktéry dokumentuje dokonane
w ksiegach storno operacji);
3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (np. sprzedawanych produktow).
3. Dowodami zewnetrznymi obcymi otrzymanymi od kontrahentéw sa w szczegdlnosci:
- faktura;
- rachunek;
- paragon z NIP nabywcy — faktura uproszczona;



- dowody bankowe;
- nota.
Dowodami bankowymi sg w szczegolnosci:
1) wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — wygenerowany i
pobrany z systemu bankowego — wydruk komputerowy. Wyciag bankowy podlega
sprawdzeniu przez pracownika ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je uzgodni¢ z oddziatlem banku;
2) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy wygenerowany i
pobrany z systemu bankowego przez pracownika ksiggowosci. Pracownik ten sprawdza
zgodno$é kwot na wyciagu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza
zgodnoé naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja
banki).
4. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi przekazywanymi w oryginale kontrahentom sg w
szczegolnosci:
- faktura;
- rachunek;
- paragon;
- nota.
5. Dowodami wewnetrznymi dotyczace operacji wewnatrz jednostki sa w szczegdlnosci:
- listy ptac;
- dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego;
- dowody ksiegowe rozliczeniowe;
- raporty kasowe;
- dokumenty kasowe KP 1 KW.
Dowodami ksiegowymi dotyczgcymi wyplaty wynagrodzen i innych naleznosci
pracowniczych s3:
- listy ptac;
- rachunki;
- rozliczenie delegacji stuzbowej.
Dowodami ksiegowymi dotyczgcymi majatku trwalego sg w szczegoélnosci:
1) dokument przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie (OT);
2) protokét zdawezo — odbiorezy srodka trwalego;
3) dokument likwidacji $rodka trwatego (L.T);
4) dokument likwidacji czesciowej;
5) dokument zmiany wartosci srodka trwatego;
6) protokdt z rozliczenia inwentaryzacji.
Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sg w szczegdlnoscet:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia;
2) nota ksiegowa wewngtrzna — oryginat;
3) polecenie ksiegowania (PK)) — oryginal;
4) propozycja kompensaty — oryginal.
Dowodami ksiegowymi dokumentujagcymi obrot gotéwkowy sa:
1) raport kasowy (RK);
2) dokument przyjecia gotowki do kasy (KP); N



3) dokument wydania gotowki z kasy (KW).
II.  OBIEG I KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6
1. Na obieg dowodow ksiegowych sktadaja si¢ nastgpujace czynnosci:
1) przyjecie dowoddw ksiegowych z zewnatrz lub sporzadzenie wlasnych;
2) gromadzenie i segregowanie dowodow ksiggowych;
3) kontrola dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalnorachunkowym
zatwierdzenie wyplaty, wyplata;
4) dekretacja dowoddéw ksiegowych i ujecie w ewidencji ksiggowe;;
5) archiwizacja dowodow ksiegowych.
2. Obieg dowodéw ksiegowych w ZODR, stanowigcych podstawe do zaptaty powinien
odbywa¢ sie wedtug nastepujacej kolejnosci: Zespotu ds. Sekretariatu i Kancelarii Ogélnej —
oznaczenie daty wpltywu dowodu ksiegowego i niezwlocznie przekazanie oryginatu,
kserokopii lub skanu dowodu ksiggowego do odpowiedniej komorki organizacyjnej:
1) wlasciwa komodrka organizacyjna — kontrola merytoryczna;
2) osoby odpowiedzialne za gospodarke finansowa ZODR Glowny Ksiegowy, pracownicy
dziatu ksicgowosci — zatwierdzenie dowodu ksiegowego w celu realizacji (np. wyplaty);
3) Dyrektora — weryfikacja prawidtowosci opisu i zatwierdzenia dowodu ksiggowego;
4) Dzial Ksiegowosci — realizacja dowodu ksiegowego, dekretacja, ewidencja ksiggowa,
archiwizacja.
3. Obieg dowodow ksiegowych w Oddziale Koszalin, stanowiacych podstawe do zaplaty
powinien odbywac¢ sie wedtug nastepujacej kolejnoscei:
1) pracownik lub osoba wspéipracujgca w biurze Oddziatu Koszalin — oznaczenie daty
wplywu dowodu ksiegowego i niezwlocznie przekazanie kserokopii lub skanu dowodu
ksiegowego do z-cy Dyrektora Oddziat w Koszalinie;
2) Z-ca Dyrektora Oddziatu w Koszalinie - kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa;
3) Z-ca Dyrektora Oddziatu w Koszalinie — dokonanie whasciwego zakwalifikowania dowodu
ksiegowego oraz zamieszcza informacj¢ w tym zakresie na dokumencie ksiggowym i jego
realizacji (opis, wskazanie nr umowy — celowos$¢ zakupu);
4) pracownik lub wspétpracownik Oddziatu —dokonuje niezwlocznie przekazania dowodow
ksiegowych do ZODR w Barzkowicach w nieprzekraczalnym terminie do 5-go dnia miesigca
nastepnego po miesigcu zdarzen gospodarczych.

§7
1. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i kontroli pod wzgledem:
1) merytorycznym;
2) formalnym,;
3) rachunkowym.

2. Potwierdzenie dokonania kontroli powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
rodzaju przeprowadzonej kontroli, date przeprowadzenia kontroli oraz osoby jg
przeprowadzajaca.



3. Potwierdzenie dokonania kontroli, o ktérym mowa w ust. 2, w wersji papierowej moze by¢
opatrzone pieczecig. Potwierdzenie dokonania kontroli dokumentu ksiggowego moze by¢
réwniez dokonane w formie elektronicznej, w taki przypadku potwierdzenie dokonania
kontroli jest przekazywane w wiadomosci e-mail lub elektronicznie wraz z zalgczonym
dokumentem ksiggowym.

4. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte

w dokumencie s3 zgodne z rzeczywistym przebiegiem dokumentowanej operacji gospodarcze]

(czas, miejsce i wielkos¢), w szczegdlnosci na zbadaniu, czy operacja gospodarcza, ktorej

podstawe stanowi dowdd ksiggowy jest:

1) zgodna, co do iloéci, jakosci 1 warto$ci rachunkowej robot, ustug, materialow, towardw,
cen oraz terminéw realizacji wykazanych w dowodzie z warunkami okreslonymi w
umowie lub zamoéwieniu,

2) zgodna z planem finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok obrotowy.
Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje réwniez precyzyjne
wskazanie miejsca w planie finansowym, ktérego dany dokument dotyczy, a takze
zakwalifikowanie wydatkéw zgodnie z alokacjg kosztéw do dziatalno$ci zwigzanej z
nadzorem, postepowaniem kwalifikacyjnym i dziatalnosci ZODR.

5. Potwierdzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierujacy komorka organizacyjna, wiasciwg
merytorycznie za dokonanie operacji gospodarczej lub upowazniony przez niego pracownik tej
komérki organizacyjnej.

6. Dokonanie kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego musi zawiera¢ date i podpis lub dane
identyfikujace osobe sprawdzajaca.

- Fakt dokonania kontroli potwierdza sie odciskajgc na dokumentach piecze¢ o ponizszym

wzorze oraz sktadajac podpis.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data podpis

7. W przypadku, kiedy w sprawdzonej merytorycznie fakturze, rachunku i nocie wystgpuja
btedy lub niescistosci, do obowigzkéw kierujacego wilasciwa komorka organizacyjng nalezy
wyegzekwowanie od dostawcy towaréw lub ustug dokumentéw korygujacych oraz zgody na
prolongate terminu platnosci. O danym fakcie kierownik danej komorki zobowigzany jest
powiadomi¢ niezwlocznie Dziat Ksiggowosci.
8. Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy
zawiera w szczegdlnosei:
1) okreslenie wystawcy;
2) wskazanie podmiotoéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej;
3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowdd dotyczy;
4) wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji gospodarczej;
5) niezbedne zalgczone dokumenty;
6) podpis lub dane identyfikujgce osobe odpowiedzialng za dokonanie kontroli
merytorycznej.
9. Kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy
dowdd nie zawiera bledéw rachunkowych, a w szczegdlnosci czy zawiera:
1) okreslenie warto$ci i ilodci przedmiotu operacji gospodarczej;



2) stawke podatku.
10. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty i podpisu lub danych identyfikujacych osoby sprawdzajgce).
11. Kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonujg
pracownicy Dziatu Ksiegowosci, zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkdw.

- Fakt dokonania kontroli stwierdza sie ztozonym podpisem na pieczgci 0 ponizszym WZzorze:
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

12. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, ze sprawdzany dowdd ksiggowy nie spetnia
wymogéw formalno-rachunkowych, pracownik Dziatu Ksiggowosci niezwltocznie podejmuje
dzialania majace na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci poprzez przekazanie do
kierownika dziatu merytorycznie odpowiedzialnego za dokument.

13. Po zatwierdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki
organizacyjnej, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gl. Ksiggowego,
pracownik Dzialu Ksiegowosci przed dokonaniem naniesienia do platnosci dokonuje
weryfikacji danych kontrahenta, w tym rachunku bankowego, w wykazie informacji o
podatnikach Vat na tzw. ,,biatej liscie”.

- Sprawdzone dokumenty podpisuje - zatwierdza pod wzgledem merytorycznym i poleca do
wyplaty Dyrektor, a Gléwny Ksiegowy podpisujac przyjmuje dyspozycje do zaplaty na

pieczeci o ponizszym wzorze:
Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym
i polecam do wyplaty ze $rodkéw publicznych
obrotowych/inwestycyjnych

cz. ... dz. ... poz. ...... § e Zb i,
§.nen 2 SN
§ e Zho
Razemzt ...
Potracenia ...........cccoevvinienen. SUUTPUR
Dowyplaty ...
SIOWIIE oo
Data Dyrektor

Przyjmuje dyspozycj¢ do zaplaty

Data Gléwny Ksiegowy

14. Po pozytywnej weryfikacji danych kontrahenta, pracownik Dzialu Ksiggowosci dokonuje
naniesienia kwot do platnosdci, platno$é akceptowana wymaga dwoch podpisow Giownego
Ksiegowego lub jego zastepcy i Dyrektora lub jego zastgpcy — tylko osob zgltoszonych do

systemu bankowego.
- Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyplaty nalezy zamiedci¢ klauzule zgodng
z forma zaplaty:
Przelew ziozono WYPLACONO
Podpis ............ lub zlotych......ooo
stfownie.......ooovviiiiii
data......cooevenn POdpiS...eeeneennee.
raport....... pPOZ. ......... nr KW.........



IV. WNIOSKOWANIE I ZATWIERDZANIE PONOSZENIA WYDATKOW

§8
1. Przed podjeciem dzialan majgcych na celu poniesienie wydatku finansowego
(odzwierciedlajacego jednostke pieniezng) powodujacego obciazenie finansowe biezace lub
przyszte OSRODKA, kazda osoba winna wnioskowaé o uzyskanie stosownej zgody na
realizacje takich zadan, upowaznieni do udzielania zgody sa:
1) Glowny Ksiggowy
2) Dyrektor ZODR
2. Umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza sie z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa.
3. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) strony umowy;
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);
3) date zawarcia 1 numer UmMowy;
4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy;
5) sposdb rozliczania materialowo-finansowego;
6) zasady fakturowania i platnosci;
7) zapisy okre$lajace zasady reklamacji, rekojmi, skutki odstapienia lub rozwigzania
umowy;
8) podpisy stron w formie tradycyjnej lub podpisem elektronicznym.
4, Umowy, o ktérych mowa w ust. 2, przed ich podpisaniem, na zasadach okreslonych
w Statucie, podlegajg akceptowi prawnemu prawnika obstugujacego ZODR.
5. Dyrektor ZODR moze upowazni¢ Z-ce Dyrektora do podejmowania decyzji w zakresie
wnioskowania o dokonanie wydatkow, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 4 i 5. Upowaznienie nie
moze wskazywaé na kwote wicksza niz 10.000,00 zt brutto w odniesieniu do pojedynczego
wydatku.
6. Do podejmowania decyzji w sprawie ponoszenia wydatkéw ujetych w Planie Finansowym
ZODR w ramach przyjetej kwoty, w tym takze do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych
zwigzanych z tymi wydatkami, upowazniony jest Dyrektor i Gtéwny Ksiggowy.
7. Wnioskowane wydatki nie mogg przekroczy¢ ustalonych kwoty w Planie Finansowym na
dany rok, sporzadzony na podstawie zgloszonych kwot wydatkow na etapie tworzenia Budzetu
przedktadanych do Dzialu Ksiegowosci przez kierownikéw Dziatéw oraz samodzielne
stanowiska. Wydatki nieujete w Planie Finansowym i niezgloszone na etapie tworzenia
Budzetu nie beda realizowane a jesli wydatkowanie jest niezbgdne do prawidtowego
funkcjonowania Oérodka moze by¢ realizowany po zatwierdzeniu zmiany Planu Finansowego
przez MRiR W, zapisu nie stosuje si¢ do wydatkéw majacych na celu usunigcie awarii i ochrony

zycia.
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8. Do zatwierdzania w celu realizacji dokumentow ksiegowych zwigzanych z wykonywaniem
umdw cywilnoprawnych upowaznieni sg:

9) Dyrektor ZODR i Gtéwny Ksiggowy;

10) w przypadku uméw zrealizowanych przez Oddziat w Koszalinie Z-ca Dyrektora

ZODR i Gléwny Ksiggowy.

9. Zasady dokumentowania sprzedazy dla oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, w oparciu o przepisy Ustawy o PDOF i VAT.
10. Do zatwierdzania w celu realizacji dokumentéw ksiggowych, innych niz zwigzanych z
wykonaniem umoéw cywilnoprawnych, upowazniony jest Dyrektor ZODR i Gtowny Ksiegowy
oraz jego zastgpca.
11. Dyrektor ZODR w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym moze upowaznic¢ pisemnie Z-ce
Dyrektora do zatwierdzania realizacji dokumentow ksiegowych, o ktérych mowa w ust 12.
12. Upowaznienie moze wskazywaé na kwote wieksza niz 10.000,00 zt brutto w odniesieniu
do jednego dokumentu finansowego.
13. Umowy cywilnoprawne sporzadzane sg przynajmniej w dwdch egzemplarzach, w tym
przeznaczonych:

1) dla ZODR —jeden egzemplarz;

2) dla drugiej strony — jeden egzemplarz.
14. Umowy cywilnoprawne zawierane przez ZODR w Barzkowicach, po ich podpisaniu, sg
niezwlocznie przekazywane przez kierownikéw komoérek organizacyjnych albo
upowaznionych przez nich pracownikéw obstugujacych dany projekt/umowe do Dziatu
Ksiegowosci.
15. Dla uméw cywilnoprawnych przyjmuje si¢ 5 dni roboczych na przekazanie dokumentacji
do Dziatu Ksiegowosci. Odpowiedzialno$¢é za terminowos¢ realizacji spoczywa na osobach
merytorycznie odpowiedzialnych.
16. Kierownicy Dziatéw, samodzielne stanowiska oraz pracownicy przed przystapieniem do
realizacji wydatkéw zobligowani sg uzyska¢ zgode Gléwnego Ksiggowego w oparciu o Plan
Finansowy i Dyrektora ZODR. Wydatki nie uzgodnione nie beda pokrywane ze srodkow
Osrodka a odpowiedzialno$¢ za ich realizacje finansowa spoczywa na osobie merytorycznie
odpowiedzialnej.

V. DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA

§9

1. Obowigzujg nastepujace druki $cistego zarachowania:

1) karty drogowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) protokoét z kontroli kasy,

4) inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb.
2. Za prawidlowg gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Gtéwnego Ksiegowego. Pracownik zobowigzany jest do przechowywania
ich w zamknietym pomieszczeniu oraz odpowiednio zabezpieczonych szafach. Przed
wydaniem drukéw Scistego zarachowania do uzytkowania dokonuje sig:
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1) ponumerowania drukoéw kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od

poczatku do konica danego roku obrachunkowego, jezeli druki wypetniane sag w dwoch lub

wiecej egzemplarzach, oznacza sie tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie za

wyjatkiem-kart drogowych zawierajgcych wlasng numeracje, ktorg rejestruje si¢ w rejestrze

drukéw Scistego zarachowania,

2) odcisnigeie na druku pieczatki stosowanej] wylacznie do celéw znakowania drukéw

scistego zarachowania,

3) przechowywania drukéw w spos6b uniemozliwiajgcy samowolne ich pobranie przez

inne osoby,

4) wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukéw Scistego zarachowania; druki

pobiera¢ moga wylacznie osoby uprawnione do ich otrzymania,

5) rozliczenia 0s6b z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem kolejnych.
3. W przypadku korzystania w ksiggowosci z programéw komputerowych, druki $cistego
zarachowania oraz sposoby ich oznaczania i ewidencji moga by¢ zastapione wydrukami
komputerowymi z trwale naniesionymi oznaczeniami wynikajacymi ze stosowanych
programdw komputerowych. Wszelkie druki Scistego zarachowania wydawane sg w siedzibie
ZODR, w razie potrzeby do Oddziatu Koszalin dostarczane beda elektronicznie/poczta lub w
inny doméwiony sposob.

VL WYNAGRODZENIA PRACOWNKOW ETATOWYCH

§10

1. Lista ptac jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyplata wynagrodzen, a takze
innych naleznych swiadczen.
2. Liste ptac sporzadza sie za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty placowe,
przedkiadane do upowaznionego pracownika Dziatu Ksiggowosci do ostatniego dnia kazdego
miesigca — nie dotyczy wnioskdéw premiowych.
3. Wnioski premiowe nalezy zlozy¢é w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20-go kazdego
miesigca.
4. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia wynagrodzen to:

1) umowa o prace, ktdra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia;

2) wnioski premiowe;

3) wnioski urlopowe;

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewngetrznymi.

5. Podstawe naliczenia wynagrodzen stanowig dokumenty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora, Gtownego Ksiggowego lub Z-ce¢ Dyrektora.
6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca;

2) osobe dokonujacg kontroli merytoryczne;j;

3) Z-ce Dyrektora w przypadku gdy kwota listy ptac nie przekracza 10 000 zt;

4) Dyrektora w przypadku gdy kwota listy ptac jest wieksza niz 10 000 zl.
7. Wyptata wynagrodzen pracownikéw w ZODR w Barzkowicach nastepuje do ostatniego dnia
kazdego miesigca za dany miesigc.
8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
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do wyplaty listy ptac sg podstawg dokonania przelew6éw na konta bankowe pracownikow.

VI. POZOSTALE WYNAGRODZENIA I ROZLICZENIA PODROZY SEUZBOWEJ

§11
1. Podstawa do wyplaty wynagrodzenia za udzial w Projektach, Umowach Konsorcjum,
Komisji Egzaminacyjnej, za udziat w prowadzeniu szkolenia jest potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem na liScic obecnosei lub innym dokumencie okreslonym aktami normatywnymi w
ZODR lub projekcie/Umowie. W przypadku uczestnictwa w formule telekonferencji, o ktorych
mowa w zdaniu poprzednim, uczestnictwo potwierdzane jest na podstawie wiadomosci e-mail
przez organizatora danego szkolenia. Wyplata wynagrodzeri dokonywana jest na podstawie
zatwierdzonej przez Dyrektora ZODR i Gléwnego Ksiggowego lub Z-c¢ Dyrektora listy plac.
2. Podstawa wyplaty wynagrodzen z tytulu umow cywilnoprawnych sg rachunki wraz z
ewidencja czasu lub faktury wystawione przez osoby, ktére $wiadcza umowe. Podpisywanie 1
przesylanie tych dokumentéw odbywa sie w spos6b tradycyjny lub elektroniczny (podpis
odreczny lub podpis elektroniczny i wiadomos¢ e-mail).
3. Rozliczenie ostatecznych kosztow delegacji powinno nastgpié nie pdzniej niz w terminie do
7 dni od dnia zakofczenia delegacji i winno byé¢ zilozone do Dziatu Ksiggowosci w
nieprzekraczalnym terminie do 5-go dnia miesigca nastepnego po miesigcu zdarzenia
gospodarczego (tj. delegacji). Termin 5-go dnia miesigca nastepnego po miesigcu zdarzenia
gospodarczego (tj. delegacji) dotyczy réwniez korygowanych rozliczen. Rachunki do delegacji
podpisywane sg odrecznie lub podpisem elektronicznym i przesytane poczta tradycyjng lub
elektroniczng (wiadomo$¢ e-mail na wskazany adres). Za prawidtowos¢ obliczen i zgodnos¢ ze
stanem faktycznym odpowiada pracownik i jego przetozony potwierdzajac podpisem
merytorycznym.

ViII. KONTROLA WEWNETRZNA

§12
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnoéci kazdego postgpowania =z
obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
przez poréwnanie ich z Planem Finansowym, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan, wujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanic
sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.
2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrzne;
odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych oraz Dyrektor.
3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien i
innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;
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2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem, uszkodzeniem, itp.;

3) kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4, Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

1) kontroli merytorycznej;

2) kontroli formalno-rachunkowe;j.

5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajgcych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majgca wykonac¢
okredlone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wlasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednig adnotacja na dokumencie.
Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie, w sposob trwaty oraz umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujacej lub za pomoca podpisu elektronicznego.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwrécié niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty whasciwym komérkom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupelnief ze wskazaniem terminu na jego realizacjg;

2) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na
pismie Dyrektora lub Z-ce Dyrektora o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania
decyzje podejmuje Dyrektor ZODR.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora ZODR lub Z-ce Dyrektora, jak rowniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

IX. ARCHIWIZACJA IJEJ TERMINY ORAZ PROWADZENIE AKT
§13

1. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzgdkowane, przekazywane przez pracownikow
Dziatu Ksiegowosci po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu Kadr i Organizacji
Pracy.
2. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt wg informacji
przekazanej przez pracownikow z Dzialow.
3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
1) takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg liczb;
2) porzadkowych dokumentow;
3) uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentow;
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4) usunigciu skoroszytdw i segregatorow;
S) sporzadzeniu spisu spraw;
6) opisaniu teczki.

§14

Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepiséw prawa.

Minimalne okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej wynikajjce z ustawy o rachunkowosci

Nazwa zbioru ' Okres przechowywania _
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe | 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
wraz z ewentualnymi odmowami podpisu, o | roku obrotowym, w  ktorym  zostaly
ktorych mowa w art. 52 wust. 2 ustawy, | zatwierdzone
oswiadczeniami lub odmowami ich ztozenia, o
ktorych mowa w art. 52 ust. 2b ustawy |
Ksiggi rachunkowe - S lat*

Dowody ksiegowe dotyczace: srodkow trwatych
w  budowie, pozyczek, kredytéw, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu  cywilnym  lub  objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym

przez 5 lat od poczgtku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione

Dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, czyli zasady (polityka)
rachunkowosci

przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej
waznosci

Pozostale dowody ksiggowe 1 sprawozdania,

ustawy o rachunkowosci

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji

1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne

ktérych obowigzek sporzadzenia wynika z

5 lat*

5 [at*

*

liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dotyczg

~ Minimalne okresy przechowywania dokur;l-entacji ksiegowej wynikajace z o_rdynacji podatkowej

Jak stanowi art. 86 § 1, podatnicy obowiazani do
prowadzenia ksiag podatkowych przechowuja
ksiggi 1 ich prowadzeniem
dokumenty czasu uplywu  okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego,
chyba ze ustawy podatkowe stanowia inacze;j.
Zobowiagzanie podatkowe przedawnia sig

z uplywem 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uplynat termin
platno$ci podatku. Tak wynika z art. 70 § 1
Ordynacji podatkowej. Wydluzenie terminu
przechowywania dokumentacji moze nastapi¢ w
wyniku zawieszenia lub przerwania terminu

zZwigzane z
do

5 lat*




przedawnienia (por. art. 70-71 Ordynacji |
podatkowej).

%

liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym
uplynat termin platnosei podatku

Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

Dokumentacje pracownicza nalezy ‘
przechowywaé przez okres zatrudnienia
pracownika, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek
pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba ze
odrgbne przepisy przewiduja dhuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej
(art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy). Wymogi te
dotycza pracownikow zatrudnionych w okresie
od 1 stycznia 2019 roku.

10 lat

W odniesieniu do stosunkdw pracy, ktore
nawiazano przed 1 stycznia 2019 roku, okres
przechowywania dokumentacji pracownicze]
nalezy ustalaé na podstawie przepisdéw
obowigzujacych przed tym dniem (art. 7 ust. 2
Ustawy z dnia 10 stycznia 2018 roku o zmianie
niektérych ustaw w zwiazku ze skroceniem
okresu przechowywania akt pracowniczych oraz
ich elektronizacja — Dz.U. z 2018 r. poz. 357).
Oznacza to, ze dokumentacjg pracownicza
dotyczacg tego okresu nalezy przechowywacl
przez 50 lat, liczac od dnia rozwigzania stosunku

pracy.

50 lat




