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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejsza Instrukcja obiegu dokumentéw zwana dalej "Instrukcjg" okresla jednolite
zasady sporzadzania, kontroli, rejestracji i obiegu dokumentow, zasady ich dekretacji,
udostgpniania, przechowywania oraz osoby upowaznione do ich podpisywania.
2. Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem przepiséw obowigzujacych ustaw:
o rachunkowosci, o podatku od towardéw i uslug oraz ustawy o finansach publicznych,
a takze wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych.
3. Okreslenia uzyte w dalszej czesci instrukceji oznaczaja:
a. ZODR lub Os$rodek - Zachodniopomorski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Barzkowicach,
b. Oddzial Koszalin - Oddzial Zachodniopomorskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w Koszalinie,
c. Dyrektor lub kierownik jednostki - Dyrektor Zachodniopomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach,
d. Zastepca Dyrektora - I lub II Zastgpca Dyrektora Zachodniopomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach,
e. komdrka organizacyjna - dzial, zespo6l lub jednoosobowe stanowisko pracy,
przewidziane w strukturze organizacyjnej jednostki,
osrodki kosztow - miejsce powstania kosztow,
g. podpis elektroniczny - kwalifikowany podpis elektroniczny,
h. PZP — Prawo zamowien publicznych.

11.DOWODY KSIEGOWE

§2

1. Wszystkie operacje gospodarcze podlegaja ewidencji ksiggowe;.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisOw ksiegowych.

3. Ze wzgledu na wystawce i1 przeznaczenie rozrdznia si¢ dowody ksiegowe:

a. zewnegtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b. zewngtrzne wlasne —przekazywane w oryginale kontrahentom,
c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§3
1. Dowodem ksiggowym jest dokument zawierajacy co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

C. opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d. dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,



e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto
sktadniki aktywow,
f. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych wraz z podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodach danych, ktorych mowa w ustepie 1 ) i f),
jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapisow ksieggowych.
. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane
zawarte w § 3 ust. 1 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania, przerobek i poprawek.
. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé
jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej.
. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tre$ci poprawnej 1 date poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki,
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr.
. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Mogg by¢ rowniez sporzadzone
w jezyku obcym jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Przeliczenie winno by¢ zamieszczone bezposrednio na dowodzie
ksiggowym.
. Jezeli dowod jest sporzadzony w jezyku obcym to na zadanie organdéw kontroli
lub bieglego rewidenta jego tre§¢ winna by¢ wiarygodnie przettumaczona na jezyk
polski.

I11. DOWODY BANKOWE

§4
. Dowodami bankowymi s3:

a. polecenie przelewu,

b. wyciag z rachunku bankowego.
Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez Osrodek dyspozycji obcigzenia jego
rachunku okres$long kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu
podlegajacy zaptacie lub polecenie zaplaty. Polecenie przelewu sktada Gloéwny
Ksiggowy lub osoba upowazniona, autoryzuje Dyrektor badz jeden z dwoch Zastepcow
Dyrektora zgodnie z umowa podpisang z bankiem. Przelewu dokonuje si¢ w bankowosci
elektronicznej,



wg powyzszych uregulowan. Po sporzadzeniu polecenia przelewu na dokumentach
zamieszcza si¢ ponizszg informacje:

Przelew zlozono

podpis ............

. Wyciag z rachunku bankowego jest zestawieniem wptat i wyptat srodkéw pienigznych
w okreslonym dniu na rachunku bankowym okreslonego rodzaju srodkéw. Do biezacej
kontroli wyciggow bankowych zobowigzany jest wyznaczony pracownik Dziatu
Ksiggowosci. O stwierdzonych roznicach nalezy zawiadomi¢ bank na pismie
1 dopilnowa¢ uzgodnienia zapiséw na rachunku bankowym. Wyciagi 1 przelewy
stanowig wydruki komputerowe.

IV. DOKUMENTY PLACOWE ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN

§5

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptatg¢ wynagrodzen sg listy ptac, ktére

sporzadza wyznaczony pracownik z Dziatu Ksiegowosci, sprawdza Glowny Ksiggowy

lub osoba wyznaczona a zatwierdza Dyrektor lub jeden z dwoch Zastepcow.

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

a.nazwisko 1 imi¢ pracownika,

b.okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c. kwote zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych,

d.kwote potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

e. kwote ewentualnych wydatkow,

f. kwote wynagrodzenia brutto oraz wynagrodzenia netto,

g.1aczng kwote do wyptaty,

h.pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis), w przypadku kiedy
wynagrodzenie jest wyptacane gotowka (potwierdzeniem gotdéwkowej wyplaty
wynagrodzenia moze by¢ tez wystawiony do listy ptac dowod KW).

. W listach ptac dopuszczalne sg potracenia zgodne z Kodeksu Pracy. Pozostate potracenia

moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie.

. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste

konta pracownikow po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposdb wyptaty

wynagrodzenia. W pozostalych przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg przez kasjera

z kasy Osrodka.

. Dokumentami zrodlowymi do sporzadzania list ptac sa:

a.umowa o prace,

b.umowa zlecenia,

c.umowa o dzielo,

d.karty ewidencji czasu pracy,

e.rozliczenie godzin ponadwymiarowych, zatwierdzone przez Dyrektora
lub jednego z dwoch Zastepcow.



6. Umowa o prace musi by¢ zawarta w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci. Umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy
a takze:

a.rodzaj pracy,

b.miejsce lub miejsca wykonywania pracy,

c.wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem

sktadnikow wynagrodzenia,

d.wymiar czasu pracy,

e.dzien rozpoczecia pracy,

f. oraz inne elementy, charakterystyczne dla konkretnego typu umowy o pracg.
Umowg o prace sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a. pracownika,

b.do akt osobowych

c. pracownika naliczajgcego ptace.

7. Umowy cywilnoprawne (umowa zlecenia, umowa o dzielo) zawiera si¢ na prace
dorazna, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary.
Umoweg zlecenia i umowe¢ o dzieto sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem:

a.oryginat — dla zleceniobiorcy/dzietobiorcy,
b.kopia — dla zleceniodawcy/dzietodawcy.

8. Umowg zlecenia i umowe o dzieto podpisuja zleceniobiorca/dzietobiorca 1 Dyrektor
Osrodka jako przedstawiciel zleceniodawcy/dziatodawcy.

9. Po wykonaniu pracy zleceniobiorca/dzialobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek,
ktéry powinien odpowiada¢ warunkom oraz podlegaé¢ kontroli w ogolnie
obowigzujacym trybie.

§6

1. Umowy cywilnoprawne mogg by¢ zawierane:

a.z wlasnymi pracownikami (zatrudnionym na podstawie umowy o prace),
jezeli prace bedace przedmiotem umowy i1 beda wykonane poza obowigzujacym
czasem pracy.

b.z innymi osobami nie bedacymi pracownikami ZODR .

2. Umowy cywilnoprawne przygotowuja pracownicy odpowiednich komorek
organizacyjnych. Przygotowane umowy z tytulu umoéw cywilnoprawnych podlegaja
rejestracji w Dziale Ksiggowos$ci. Pracownik przygotowujacy umowg jest zobowigzany
dopilnowa¢, aby umowa byla sporzadzona zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Po zarejestrowaniu umowa bezzwlocznie jest przedkltadana pracownikowi
naliczajgcemu place w Dziale Ksiegowosci celem zgloszenia do ubezpieczen
spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli jest taka konieczno$¢. Pracownik ten
w terminie siedmiu dni od daty rozpoczecia zlecenia zglasza do ubezpieczenia do ZUS
lub wyrejestrowuje z ubezpieczen z ZUS w ciggu siedmiu dnia od daty zakonczenia
wykonania umowy.



V. FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

§7

Dokumentami potwierdzajagcymi zakup towarow, materialow i ustug oraz rozrachunkow

z dostawcami sg rachunki, faktury, umowy.

Tres¢ 1 forma faktur i rachunkéw musi by¢ zgodna z ustawa o rachunkowosci, z ustawg

o podatku od towar6éw 1 ustug.

Dokumentami sprzedazy sa:
a.

faktura, ktora stuzy do udokumentowania sprzedazy ustug, wydania towaru
na rzecz nabywcy. Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach nie pdzniej
niz pigtnastego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano
dostawy towaru lub wykonano ustuge. Fakturowanie odbywa si¢ na podstawie
dokumentow stwierdzajacych wykonanie ustug wedlug obowigzujacego cennika
lub kalkulacji, a w przypadku sprzedazy wyposazenia, srodkow trwatych wedtug
odrebnej wyceny, za co odpowiedzialny jest kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.
faktura elektroniczna wymaga akceptacji odbiorcy faktury. W przypadku
przesytania lub udostgpniania temu samemu odbiorcy jednocze$nie wigcej niz
jednej faktury elektronicznej dane wspolne dla poszczegdlnych faktur moga
zosta¢ podane tylko raz, o ile dla kazdej faktury sg dostgpne wszystkie te dane.
faktura korekta jest wystawiona w przypadku, gdy udzielono obnizki ceny
w formie rabatu, udzielono opustow i obnizek cen, dokonano podatnikowi
zwrotu towaréw 1 opakowan, dokonano nabywcy zwrotu catosci lub czgsdci
zaptaty, podwyzszono ceng¢ lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie
podatku Iub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury. Faktura korygujaca powinna
zawiera¢ wyrazy ,,Faktura korygujaca” albo wyraz , Korekta”. Faktura korekta
wystawiana jest w dwoch egzemplarzach.
nota ksiegowa jest wystawiana kiedy nalezy udokumentowaé transakcje
niepodlegajaca opodatkowaniu, np.: obcigzenie kontrahenta karg umowna
za nieterminowg realizacje umowy, uznanie dtuznika kwota umorzonego dlugu,
udokumentowanie Zadania wyptaty odszkodowania od ubezpieczyciela,
przenoszenie kosztéw niepodlegajacych opodatkowaniu na nabywece.
Note ksiegowa wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.
nota korygujaca jest wystawiana w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korekty za zakupione towary 1 ustugi zawierajacej pomyitki dotyczace informacji
wiazacej si¢ ze sprzedawca lub nabywca, oznaczeniem towaréw lub ustugi.
Dokument powinien zawiera¢ napis ,,Nota korygujaca". Nota korygujaca jest
przesytana wystawcy faktury lub faktury korekty wraz z kopia, ktory jezeli
akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej. Wystawia ja
wyznaczony pracownik Dzialu Ksiegowosci. Nota korygujaca winna zawierac
CO najmniej:

v’ numer kolejny i date jej wystawienia,

v'imiona i nazwiska lub nazwy wystawcy noty i wystawcy faktury, faktury

v’korekty oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,



v'dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,
v’ wskazanie tresci korygowanej i prawidlowej,
v czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty.

f. faktura wystawiona ponownie. Faktura i faktura korygujaca wystawiona
ponownie musi dodatkowo zawiera¢ wyraz ,.DUPLIKAT” oraz datg jej
wystawienia. Oznacza to, ze duplikat zawiera dwie daty — wczesniejsza datg
sprzedazy — oraz dat¢ wystawienia duplikatu. Duplikat wystawi¢ moze podatnik
lub nabywca.

g. rejestr VAT sporzadza w programie ksiegowym wyznaczony pracownik Dzialu
Ksiggowosci, najpdzniej do 20-stego dnia kazdego miesigca, za miesigc
poprzedni.

4. Szczeg6lnym rodzajem dokumentu wilasnego jest polecenie ksiggowania — PK.
Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych,
ktoére nie moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewngtrznym, ani zewnetrznym
albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu
zbiorowego. W Zachodniopomorskim ODR wystawia si¢ dowody PK w nast¢pujacych
sytuacjach:

a. w celu udokumentowania operacji, ktore ze swej istoty nie mogg by¢
udokumentowane dowodami zrodtowymi,

b. w przypadku gdy zachodzi potrzeba poprawy bledu ksiggowego za pomoca
storna,

c. w celu udokumentowania ksiggowan rocznych.

5. Podroéz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre§lonego przez pracodawce poza

miejscowoscia, w  ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika,
w terminie 1 w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stluzbowego. Pracodawca
wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy
oraz $rodek lokomocji.
Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — z tytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej
w terminie 1 miejscu okreslonym przez pracodawce przystuguja diety oraz zwrot
kosztow przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy sluzbowej
i z powrotem, noclegéw badz ryczattow. Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego rozliczeni
ostatecznych kosztow powinno nastgpi¢ nie pozniej niz terminie do siddmego dnia
od dnia zakonczenia podrézy. Odpowiednio wypekliony i rozliczony dokument
sprawdza, podpisuje pod wzgledem merytorycznym kierownik dziatu lub upowazniona
osoba, a pod wzgledem formalno—rachunkowym wyznaczony pracownik Dziatu
Ksiggowosci. Zatwierdzone do wyplaty polecenie wyjazdy stuzbowego podlega
wyptacie w formie przelewu bankowego na rachunek wtasny pracownika lub ,,KW”
dla wyptat gotowkowych w kasie. Pracownikowi jednostki uzywajacemu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych na podstawie zawartej umowy o uzywaniu pojazdu
do celow stuzbowych przystuguje zwrot kosztéw za uzywanie samochodu. Zwrot
kosztow wplacany bedzie na podstawie ewidencji przebiegu pojazdu. Po rozliczeniu
polecenia wyjazdu sluzbowego nastepuje zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora
lub jednego z dwoch zastepcoéw oraz Gtownego Ksiegowego lub osobe upowazniona.



VI. DOKUMENTY OBCE ZAKUPU MATERIALOW,
TOWAROW I USLUG

§8
Dokumentami obcymi zakupu materiatow, towarow i ustug sg faktury i rachunki obce,
do odbioru ktérych upowaznieni sg pracownicy ZODR w Barzkowicach,
a w przypadku faktur i rachunkéw otrzymanych poczta lub elektronicznie, pracownicy
sekretariatu, ktorzy po zaopatrzeniu tych dokumentéw w date wptywu i nadaniu numeru
wpisem do dziennika korespondencji przekazuja w tym samym dniu Glownemu
Ksiggowemu lub upowaznionemu pracownikowi Dzialu Ksiggowosci.
Pracownik Dziatu Ksiegowosci przekazuje pobrane dokumenty do odpowiednich
komorek organizacyjnych. Kierownik komorki odpowiedzialny za dokonanie zakupu,
stwierdza celowos$¢ zakupu, dokonuje kontroli merytoryczne;.
Materiaty oddane bezposrednio do zuzycia, sg odpisywane bezposrednio po ich zakupie
w koszty. Fakt ten stwierdza si¢ w opisie rachunku, faktury, ktéry zawiera informacje,
kto odebral towar, gdzie zostal przeznaczony oraz umieszcza si¢ podpis osoby
pobierajace;j.
W opisach faktur niezbedne jest wskazanie osrodka kosztow, do ktorego dany koszt
nalezy przypisa¢. Wykaz o$rodkéw kosztow znajduje sie¢ w dalszej czesci instrukeji.
Faktury, rachunki za wykonane ustugi winny zawiera¢ adnotacje o prawidtowym
wykonaniu ustugi. Przy remontach winien by¢ sporzadzony ,,Protokét odbioru robot”.
W przypadku remontdéw $rodkow trwalych podaje si¢ rOwniez numer inwentarzowy
remontowanego obiektu.
Do faktur i rachunkéw, ktére zostalty wydane jednoczesnie z zakupionymi towarami,
materialami sktadowanymi na magazynie nalezy zalaczy¢ dowody przyjecia ,,PZ”,
a przy zakupie Srodkoéw trwatych, niskocennych sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych dokument OT lub OT/N.
Po zwrocie faktur, rachunkéw pracownik Dzialu Ksiggowosci dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej i w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci pomiedzy faktura,
rachunkiem, a dokumentami przychodu lub wykonania robot i1 ustug, wyjasnia zaistniate
roznice z kierownikiem okreslonej komorki organizacyjne;.
Faktury i rachunki obce podpisuje Dyrektor i Gtowny Ksiggowy lub upowaznione osoby.
Oryginatl kompletnie sprawdzonej 1 zatwierdzonej faktury, rachunku stanowi podstawe
do zaptaty zobowigzania i dokonania zapisdéw w ewidencji ksiegowe;.
Do dokumentéw obcych zakupu stosuje si¢ zasady ujete w Regulaminie udzielania
zamoOwien publicznych.

VIl. DOKUMENTY OBROTU MAJATKIEM TRWALYM

§9
. Ewidencje analityczng $rodkow trwatych prowadzi si¢ w programie komputerowym
w formie:

a. Ksiegi inwentarzowej majatku trwatego:



v’ $rodkow trwatych (grunty, budynki i lokale, urzadzenia techniczne, $rodki
transportu, inne srodki trwate),

v’ $rodkow trwatych niskocennych o charakterze wyposazenia,

v’ warto$ci niematerialnych i prawnych.
b. Szczegétowych kart analitycznych.
c. Tabeli odpisdw umorzenia.
. Ewidencje okreslone w ust. 1 prowadzone sg przez pracownika Dzialu Ksiggowosci.
. Zapis przychoddéw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym
oddzielnie dla poszczegdlnych grup rodzajowych majatku trwatego. Dla kazdego
rodzaju grup ustala si¢ oddzielng numeracj¢. W razie postawienia majatku trwatego
w stan likwidacji lub jego nieodptatnego przekazania, w ksiedze inwentarzowej
dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji 1 anuluje dany numer inwentarzowy.
Szczegotowe karty analityczne oraz tabela umorzenia prowadzone s3a przez
wyznaczonych pracownikéw Dzialu Ksiggowosci.
. Protokoty zdawczo odbiorcze maja zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatku jednostki.

§10

. Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwaltymi sa dokonywane na podstawie

dowodow przychodowych i rozchodowych.

. Przyjmuje si¢ nastgpujace dokumenty obrotu majatkiem:

a. przyjecia Srodka trwalego OT, przyjecie Srodka trwalego niskocennego
OTI/N, ktore stuza do stwierdzenia faktu przyjecia Srodka trwatego oraz srodka
trwalego niskocennego do uzytkowania. Dokument OT lub OT/N generowane
jest w programie ksiggowym — modut $rodki trwate, w dniu faktycznego
przyjecia do eksploatacji przez Dzial Ksiggowosci. Dowdd wypetniony jest
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

v" dla Dzialu Ksiggowosci,

v' dla pracownika otrzymujgcego $rodek trwaly lub $rodek trwaly
niskocenny,

v' jako zalacznik do dowodu zakupu,

Podstawe sporzadzenia dowodu OT lub OT/N stanowig:

v’ przy zakupie - faktura dostawcy, rachunek,

v’ przy zakupie potaczonym z montazem: faktura dostawcy, faktura
1 rachunek wykonawcy montazu, protokot odbioru technicznego,

v' w przypadku ujawnienia $rodka trwatego, podczas inwentaryzacji,
zestawienie zbiorcze spisOw z natury z wyciggiem z protokotu
rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych,

v nieodptatne przekazanie, darowizna-decyzja, protokdt zdawczo-
odbiorczy.

Numer inwentarzowy musi by¢ trwale naniesiony na srodek trwaty lub $rodek
trwaly niskocenny za co odpowiedzialne sa osoby wystawiajace dokument OT
lub OT/N. Dowody OT lub OT/N podpisywane sa przez osobg, ktorej przekazano
srodek trwaty lub $rodek trwaty niskocenny w uzytkowanie.
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Zapisy w ksiggach inwentarzowych 1 kartach analitycznych powinny by¢
uzgadniane nie rzadziej niz na 31 grudnia kazdego roku. Czynnosci kontrolne
ze strony Dziatu Ksiegowosci polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalne;j
1 rachunkowej dowodu OT lub OT/N z dokumentami towarzyszacymi.
. zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego ZMU, zmiana uzytkowania
Srodka trwalego niskocennego ZMU/N, ktore stuza do zaewidencjonowania
zmiany miejsca uzytkowania lub osoby uzytkujacej srodek trwaty lub $rodek
trwaly niskocenny. Dowod wystawiany jest przez Dzial Ksiggowosci —
na podstawie pisemnej dyspozycji pracownika ZODR, w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania, w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
v’ dla Dzialu Ksiggowosci,
v/ dla pracownika otrzymujacego $rodek trwaly lub $rodek trwaly
niskocenny,
v' dla pracownika przekazujgcego S$rodek trwaly lub $rodek trwaly
niskocenny,
Dokument podpisuje pracownik otrzymujacy oraz pracownik przekazujacy.
Dokument podlega réwniez zatwierdzeniu przez Dyrektora. Niedopuszczalne
jest przekazanie S$rodka trwatego na polecenie ustne bez dowodu ZMU
lub ZMUI/N.
protokol odbioru technicznego, ktory stuzy do udokumentowania kompletnosci
1 jakoSci zakupionego niestandardowego $rodka trwatego oraz odbioru
technicznego prac inwestycyjnych. Odbior ten - w zaleznosci od rodzaju srodka
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiardéw, prob, zgodnosci stanu
faktycznego z zamawianym, sprawnosci technicznej. Protokét sporzadza w
dwoch egzemplarzach pracownik Dzialu AG dokonujacy odbioru. Oryginat
protokotu dotaczony jest do faktury dostawcy 1 przekazany do Dziatu
Ksiggowosci, drugi egzemplarz pozostaje w aktach kierownika Dzialu AG.
Protokot odbioru technicznego sporzadza si¢ rowniez przy przyjmowaniu sprzetu
Z naprawy.
. likwidacja srodka trwalego LT lub Srodka trwalego niskocennego LN, ktore
stuza do udokumentowania likwidacji (kasacji) lub odsprzedazy srodka trwatego
lub srodka trwalego niskocennego,. Dowdd generowany jest w przez Dziat
Ksiggowosci w trzech egzemplarzach na podstawie protokotu zaktadowe;j
komisji likwidacyjnej lub protokotu sporzadzonego przez Dzial AG w przypadku
kradziezy, zagubienia. Dokument LT lub LN podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora z przeznaczeniem:
v’ dwa egzemplarze dla Dziatu Ksiggowosci,
v’ jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego.
Do dowodu LT, LN powinny by¢ zataczone nastepujace dokumenty:
v’ orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokét likwidacyjny
zaktadowej komisji kasacyjne;,
v’ faktura VAT w przypadku odsprzedazy.
Gdy $rodek trwaty nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokol fizycznej
likwidacji, z ktorego wynikac bedzie sposob zagospodarowania:
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e.

v' w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu,

v w przypadku uzyskania czeSci z rozbidrki - dowdd przyjecia

do magazynu,

v'w przypadku kradziezy dowod umorzenia, zgtoszenia kradziezy.
protokol fizycznej likwidacji Srodka trwalego lub srodka trwalego
niskocennego, ktory wystawia komisja kasacyjna w dwoch egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:

v' oryginalu do Dzialu Ksiggowosci,

v’ kopia w aktach komisji kasacyjnej.

Protokot sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji. W protokole tym komisja
dokonuje opisu sposobu fizycznej likwidacji. Dokument nie jest przedmiotem
ewidencji, lecz stanowi zatgcznik do dowodu LT, LN.

srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne o wartosci ponizej
10 000 zi. Obowigzuja identyczne zasady prowadzenia dokumentacji,
jak przy srodkach trwatych i warto$ciach niematerialnych i prawnych powyzej
10 000 zt. Ksiggowane sa natomiast bezposrednio w koszty oraz na kontach
pozabilansowych z wyltaczeniem sprzgtu komputerowego o wartosci ponizej
10 000 zt, ktorego ewidencja odbywa si¢ na kontach syntetycznych 010.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w ksiegach pomocniczych. Dla
warto$ci niematerialnych i1 prawnych, ktérych okres uzytkowania, licencja
nie przekracza jednego roku, stosujemy te same zasady co do srodkéw trwatych
ponizej 10 000 zt. Kwalifikacji warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje
w opisie faktury wyznaczony pracownik Dzialu Teleinformatyki,
a zatwierdza pod wzgledem merytorycznym wtasciwy kierownik dziatu.
dokumentacja dzialalnosci inwestycyjnej. Dziatalno§¢ inwestycyjna
polegajaca na pracach budowlano-montazowych, dokumentuje si¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie odrgbnymi przepisami.

VIll. DOKUMENTACJA OBROTU PALIWEM

§11

1. Do ewidencji zuzycia paliwa w pojazdach Zachodniopomorskiego ODR stuzy karta
drogowa - druk $cistego zarachowania. Stanowi podstawe do:

a.
b.
C.
d.

2. Karta

wyjazdu kierowcy z miejsca garazowania,

rozliczenie czasu pracy kierowcy i pojazdu,

rozliczenie kierowcy z pobranego 1 zuzytego paliwa,

sporzadzenia miesigcznej karty eksploatacyjne;.

drogowa wypetniona jest w jednym egzemplarzu na biezaco, zgodnie

z oznaczeniem rubryk. Wydanie kart drogowych winno by¢ odnotowane w rejestrze kart
drogowych, prowadzonym przez dziat Administracyjno-Gospodarczy poszczegdlnym
kierowcom po otrzymaniu od nich karty drogowej z poprzedniego dnia. Kart¢ drogowa
kierowca wypelnia na biezgco. Po zakonczeniu pracy kierowca obowigzany jest karte
drogowa podliczy¢, odnotowujac na pierwszej stronie godzing powrotu i stan licznika.
Po otrzymaniu karty drogowej od kierowcy dysponujacy pojazdami obowigzany jest
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dokona¢ kontroli i weryfikacji karty drogowej pod wzgledem zgodnos$ci wszystkich
zapisow ze stanem faktycznym.

3. Zbiorcza ewidencja stuzy do miesigcznego zestawienia zuzycia paliwa (oszczednosci,
przepaly) oraz okreslenie przebiegu (ilosci przejechanych kilometrow) przez dany
pojazd. Sporzadzana jest w jednym egzemplarzu, na podstawie kart drogowych. Za
terminowe i prawidlowe sporzadzenie miesi¢cznych kart eksploatacyjnych pojazdoéw
odpowiedzialny jest kierownik Dzialu AG. Kierownik Dzialu AG zobowigzany jest
do przekazania do Dzialu Ksiggowosci zestawienia zuzycia paliwa z podziatlem
na poszczegbdlne pojazdy oraz rodzaj dziatalnosci (osrodki kosztow). Zestawienie
sporzadzane jest na podstawie miesigcznej ewidencji pojazdu. Dziat AG zestawienie
przekazuje do Dziatu Ksiggowosci w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca.
Powyzsza informacj¢ sporzadza réwniez wyznaczony pracownik Oddzialu
w Koszalinie, w czg$ci dotyczacej pojazdéw Oddziatu, ktdry przekazuje przygotowane
dokumenty do Dziatu Ksiggowosci oraz do Dzialu AG w ZODR Barzkowice. Informacje
i rozliczenia winny by¢ podpisane przez kierownika komorki organizacyjne;j.

IX. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§12
1. W Zachodniopomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego obowigzuja nastepujace druki
Scistego zarachowania:
a. karty drogowe,
b. arkusze spisu z natury,
C. protokot z kontroli kasy,
d. inne dokumenty w zaleznosci od potrzeb.

2. Za prawidtowa gospodarke drukami S$cistego zarachowania odpowiedzialny jest
pracownik wyznaczony przez Gtoéwnego Ksiggowego. Pracownik zobowigzany jest
do przechowywania ich w zamknigtym pomieszczeniu oraz odpowiednio
zabezpieczonych szafach. Przed wydaniem drukéw Scistego zarachowania
do uzytkowania dokonuje si¢:

a. ponumerowania drukéow kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno
od poczatku do konca danego roku obrachunkowego, jezeli druki wypetniane sg
w dwoch lub wigcej egzemplarzach, oznacza si¢ tym samym numerem oryginat
1 wszystkie kopie za wyjatkiem kart drogowych zawierajacych wtasng
numeracje,

b. odci$nigcie na druku pieczatki stosowanej wylacznie do celow znakowania
drukéw $cistego zarachowania,

c. przechowywania drukéw w sposob uniemozliwiajacy samowolne ich pobranie
przez inne osoby,

d. wydania drukow za pokwitowaniem w ksigzce drukéw $cistego zarachowania,
druki pobiera¢ moga wytacznie osoby uprawnione do ich otrzymania,

e. rozliczenia 0so0b z poprzednio wydanych drukow przed wydaniem kolejnych.

3. W przypadku korzystania w ksiggowosci z programow komputerowych, druki $cistego
zarachowania oraz sposoby ich oznaczania i ewidencji moga by¢ zastgpione wydrukami
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komputerowymi z trwale naniesionymi oznaczeniami wynikajacymi ze stosowanych
programéw komputerowych.

Wszelkie druki $cistego zarachowania wydawane sg w siedzibie ZODR Barzkowice,
w razie potrzeby do Oddziatu Koszalin przesytane sg drogg pocztows.

X. UMOWY, ZAMOWIENIA NA DOSTAWY I USLUGI

§13
. Umowy sporzadzane s3a przez komorki organizacyjne, ktorych zakup dotyczy
w porozumieniu z komoérkami organizacyjnymi, jezeli charakter umowy tego wymaga.
Umowa winna by¢ zaakceptowana przez Radce Prawnego Zachodniopomorskiego ODR
w Barzkowicach.
Za realizacj¢ umowy odpowiada komoérka organizacyjna przygotowujaca dang umowe.
Umowy sporzadzane sa w tylu egzemplarzach ile wymaga przedmiot zamowienia,
badz zapotrzebowanie obu stron umowy.
Oryginal umowy przechowywany jest w Dziale Ksiggowosci, a pozostate komorki
organizacyjne positkuja si¢ kserokopia.
. Umowy podlegaja rejestracji w rejestrze uméw prowadzonym przez Dziat Ksiggowosci.
Rejestr powinien zawiera¢ CO najmniej:

a. liczbg porzadkowa,
numer zawieranej umowy,
date zawarcia,
nazwe podmiotu, z ktérym zawierana jest umowa,
przedmiot umowy.

© oo o

§14

Realizacja zakupow odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien
publicznych wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora ZODR oraz PZP.
Rejestr zamowien prowadzony jest przez Dziat AG i winien zawiera¢ CO najmniej:

a. liczbe porzadkowa,
numer kolejny tamany przez oznaczenie komorki sktadajacej zamowienie,
date rejestracji,
przedmiot zamowienia,
wartos¢ zamoOwienia,
rodzaj dziatalnosci.

-~ ® o0 o

Xl. PRZYJMOWANIE ZLECEN PRZEZ ZODR

§15
Zachodniopomorski ODR w Barzkowicach wykonuje ustugi na zewnatrz na podstawie
przyjetych zlecen lub umow (jezeli takie zawarto).
Kazde zlecenie lub umowa winny by¢ zatwierdzone do realizacji przez Dyrektora ZODR
w Barzkowicach.
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3. Umowy, jezeli wystepuje potrzeba ich sporzadzenia, przygotowuja kierownicy komorek
organizacyjnych, ktorych dotyczy zakres prac zawartych w umowie.

4. Oprécz rejestracji umowy w Dziale Ksiggowosci, umowa podlega wewnetrznej
ewidencji w danej komorce organizacyjne;.

5. Po wykonaniu ustugi objetej zleceniem (umowa) w ciggu 10-ciu dni od wykonania ustugi
nalezy zglosi¢ ten fakt i przedlozy¢ dokument do fakturowania w wyznaczonych
punktach. Z dokumentéw stanowigcych podstawe do fakturowania musi wynikaé
na kogo ma by¢ wystawiony dokument (nazwa firmy, adres, NIP) oraz jaka ustuga
zostala wykonana na rzecz odbiorcy wraz z pozycja w cennika. Winny by¢ dotaczone
kalkulacje ewentualnie wskazanie ceny umownej jezeli jest mowa o tym w cenniku.

6. Osoba fakturujgca odpowiada za prawidlowo$¢ zastosowanej ceny wedtug
obowigzujacego w ZODR cennika ustug oraz terminowe fakturowanie ustug.

X11.0BIEG, KONTROLA | DEKRETACJA
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§16

1. W sprawdzaniu dokumentdéw bierze udzial szereg wlasciwych komorek lub stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi komorkami lub stanowiskami pracy.

2. Powstaje wigc obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegbdlne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrdtsza i najprostsza droga.
W tym celu nalezy stosowac¢ nastgpujace zasady:

a. przekazywac¢ na biezaco dokumenty do komorek - stanowisk, ktorych dotycza,
a ktore s3 zobowigzane do ich opracowania merytorycznego, formalno-
rachunkowego, zatwierdzenia przez Dyrektora 1 Giownego Ksiggowego
jednostki, dekretacji itp.,

b. przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym
komoérkom w dniu ich sporzadzania (wiasne) lub otrzymania (obce),

C. ustala si¢ maksymalny termin trzech dni na opracowanie merytoryczne,
sporzadzenie dokumentéw towarzyszacych np. PZ — przyjecie zewngtrzne
na magazyn lub wpisanie do odpowiednich rejestrow itp. i dostarczenie
do Dziatu Ksiggowosci,

d. ustala si¢ maksymalny termin do 10-tego dnia nastepnego miesigca
do sporzadzenia nastepujacych dokumentow:

v’ zestawienie rozchodu materiatow,
v" rozliczenie zakupu - zuzycia paliwa,
v’ Zestawienia rozliczania no$nikow kosztow w rozbiciu na o$rodki
kosztow.
4. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami
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ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynnos$ci te wykonujg pracownicy Dzialu
Ksiggowosci.

§ 17
1. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiegowe;.
2. Kontrola wstgpna polega na zbadaniu i okresleniu legalnosci, rzetelnosci
1 prawidlowosci operacji gospodarczych, oraz zgodnosci z planem finansowym
jednostki.

§ 18

1. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (celowosci gospodarczego uzasadnienia
operacji), formalnym (zgodnos$ci z przepisami prawa), rachunkowym (nie zawiera
btedow rachunkowych).

2. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane, nalezy je
zwrécei¢ do wlasciwej komorki w celu uzupeknienia.

3. Podstawa do ksiggowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.

4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:

a. dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

b. ceny na dokumencie sg zgodne z umows, ofertg, zaméwieniem,

c. wyrazona w dowodzie operacja byla celowa, oszczedna 1 zgodna
z obowigzujacymi przepisami.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wiasciwej komorki organizacyjne;j,
kierownik projektu badz osoba odpowiedzialna za realizacj¢ powierzonego zadania.
Zatwierdzajac dokument pod wzgledem merytorycznym stwierdza tym samym, iz dany
wydatek zostat zaplanowany w planie finansowym na dany rok. Fakt dokonania kontroli
potwierdza si¢ odciskajac na dokumentach piecze¢ o ponizszym wzorze oraz sktadajac
podpis:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data .............. POAPIS v

6. W przypadku wykonanych na rzecz jednostki uslug obcych, osoba odpowiedzialna
za odbidr pracy potwierdza wykonanie bez zastrzezen, wskazuje w opisie obiekt
remontowany lub dotacza protokét odbioru pracy.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a. czy poszczegdlne dowody odpowiadaja przepisom finansowym,

b. czy dowody sa kompletne,

c. czy dowody s3 zupelne, tzn. czy wymagane opisy dokumentow i podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, zgodnie
Z przyjetymi zasadami w jednostce,

d. czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i1 sumy ogolne,

e. czy tytul wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidtowo.
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8. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez wyznaczonych pracownikoéw
ksiegowosci. Fakt dokonania kontroli stwierdza si¢ ztozonym podpisem na pieczeci
0 pONizZszym wzorze:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

§ 19
1. Dowody ksiegowe przed ich zaptatg i zaksieggowaniem muszg by¢ zatwierdzone przez
kierownika jednostki.
2. Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty Glowny Ksiegowy lub osoba upowazniona
podpisujac na pieczeci o ponizszym wzorze przyjmuje dyspozycje do zaptaty:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym
i polecam do wyplaty ze Srodkéw publicznych
obrotowych/inwestycyjnych

cZ. ... dz. ..... poz. ...... §.ovnzbeeiniiie

§...... 7 SR

I 7
JRE V7311 1 2 SN
Potracenia ........ccoeevvvinnnnnnnen. geecescsntinacnans
Do wyplaty cecvviviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
Slownie....ccoviiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiinn.
Data Dyrektor

Przyjmuje¢ dyspozycje do zaplaty

Data Glowny Ksiegowy

3. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyptaty nalezy zamiesci¢ klauzule zgodna
z formg zaptlaty:

WYPLACONO
b2 111 7 | N
Przelew zlozono slownie.....c.cooeveiiiiiiiiiiiiiiiiinnaen,
lub data.....cceeneens Podpis....ccceeeinnennns
Podpis ............ raport....... poz. ......... nr KW

4. W sytuacji ujawnienia podczas kontroli dokumentow nierzetelnych, niezgodnych
z przepisami lub naruszajacych ustalony tryb przyjmowania, przechowywania
irozliczania Srodkow gospodarczych oraz w razie ujawnienia na podstawie dokumentoéw
zdarzen o charakterze szkod lub przestgpstw, pracownik powinien bezzwlocznie
powiadomi¢ o tym swojego przetozonego, Gtéwnego Ksiggowego, Dyrektora.

§20
1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentoéw
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
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a. segregacja dokumentow,
b. sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentow,
c. wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

2. Segregacja dokumentéw polega na :

a. wylaczeniu z ogoéotu dokumentow naptywajacych do sekretariatu tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu,

b. podziale dokumentéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami,

C. kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaczony okres.

3.  Wilasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

a. nadaniu dowodom numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b. okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

C. podpisaniu przez Dyrektora lub jednego z dwoch Zastepcow oraz Gltownego
Ksiggowego lub osobe upowazniona.

X11l. DOKUMENTACJA I SPOSOB USTALANIA KOSZTOW

§21

1. Majac na uwadze przepisy ustawy o rachunkowosci, standardy sprawozdawcze, przepisy
podatkowe oraz potrzeby informacyjne dla potrzeb decyzyjnych, niezbgdnym jest
ustalenie miejsc powstania kosztéw jak i no$nikow stuzacych rozliczeniu kosztow.

2. Uwzgledniajac struktur¢ Zachodniopomorskiego ODR o$rodki kosztow jako miejsca

powstania kosztow ustala si¢ na:

a.dzialalnos$¢ podstawowa — nieodptatna (dziatalno$¢ statutowa dotacja celowa
z budzetu panstwa),

b.zadania zlecone,

C. dziatalno$¢ gospodarcza - komercyjna:

d.dziatalno$¢ hotelarsko - gastronomiczna,

e.dziatalnos$¢ produkcyjna (ptody rolne, warzywnik),

f. dziatalnos$¢ poligraficzna,

g.dziatalnos$¢ szkoleniowa (prowadzenie kursow, szkolen itp.),

h.organizacja targéw, pokazow,

I. sporzadzanie analiz, opracowan, planow, wypetnianie wnioskow itp.,

j. FADN,

K.inne w miarg potrzeb,

|. zadania finansowane innymi $rodkami krajowymi (np. WFOSiGW, ARiMR).

3. W celu rozliczenia kosztéw na poszczegdlne osrodki kosztow niezbedne jest

sporzadzenie comiesi¢cznych wykazow:

a.

rozliczenie czasu pracy i pochodnych od wynagrodzen, pracownikow
w poszczegbdlnych osrodkach kosztéw - nosnik rozliczenia kosztow godziny pracy.

W przypadku premii, nagrod za zadania, niezb¢dnym jest okreslenie premii, nagrody
w taki sposob aby mozna jg bylo przyporzadkowac¢ do poszczegdlnych osrodkow
kosztow (wskaza¢ jakie zadania). Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja
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co miesigc wykaz godzin pracy pracownikow w poszczegolnych osrodkach kosztow.
Wykaz winien zawierac:

v miesigc, ktorego wykaz dotyczy,

v’ imie¢ i nazwisko pracownika,

v’ okreslenie procentowe czasu pracy w poszczegdlnych o$rodkach kosztéw
zgodnie z wykazem miejsc powstawania kosztow lub wpisa¢ inne osrodki
kosztow, jezeli brak na wykazie.

b. rozliczenia no$nikéw kosztéw na poszczegélne osrodki kosztéow. W celu
prawidtowego rozliczenia kosztéw na poszczegdlne osrodki kosztow, kierownicy
komorek organizacyjnych zobowigzani sg do sktadania miesigcznych zestawien,
z ktorych wynika¢ bedzie ile poszczegdlny osrodek kosztow wykonal ustug
i co wykonal na rzecz innego osrodka kosztow lub na zewnatrz np. transport - ile km,
do jakiej dzialalno$ci, do jakich osrodkéw kosztow nalezy przypisaé przejechane
kilometry, dziatalno$¢ gastronomiczna - ile positkéw przygotowano i na rzecz kogo,
itp.

4. Zestawienia winny by¢ zlozone w terminie do 10-tego dnia nast¢gpnego miesigca.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe przekazywanie informacji do Dzialu

Ksiggowosci ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych.

XIV. PODSTAWOWE ZASADY I TERMINY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN

§22

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa to zestawienie liczbowe, sporzadzone wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej w sumach narastajacych od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego na podstawie danych wynikajacych z rachunkowosci budzetowe;.

2. Sprawozdania finansowe przedstawiaja dane dotyczace sytuacji finansowej
1 finansowych wynikow dziatalnosci jednostki oraz stanu struktury majatku trwatego
jednostek.

3. Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania,
kontroli i podejmowania decyzji.

4. Sprawozdania finansowe nalezy sporzadzaé rzetelnie 1 prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposob czytelny i trwaty.

5. Sprawozdania podpisuje Dyrektor jednostki oraz Gltowny Ksiegowy, w przypadku
ich nieobecnosci upowaznione osoby.

XV. PRZEPLYW DOKUMENTOW Z ODDZIALU W KOSZALINIE
ORAZ POWIATOWYCH ZESPOLOW DORADZTWA ROLNICZEGO

§23
1. Dokumenty z Oddziatu Koszalin badz z Powiatowych Zespotow Doradztwa Rolniczego
przekazywane sa do Zachodniopomorskiego ODR w Barzkowicach drogg pocztowa
lub osobiscie przez pracownikéw. Wszystkie dokumenty ujmowane sa przez
pracownikow sekretariatu w dzienniku korespondencyjnym, a nast¢pnie przekazywane
do odpowiednich komorek zgodnie z ustalonymi zasadami.
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XVI.

PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACJI KSIEGOWEJ

§24
Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest w siedzibie Zachodniopomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Barzkowicach. Dowody ksiegowe sg na biezgco
porzadkowane 1 uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej
z prowadzenia ksigg rachunkowych, w celu tatwego ich odszukania i sprawdzenia
jak réwniez uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.
Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy, dowody ksiegowe
przechowuje si¢ w Dziale Ksiggowosci przez okres dwoch lat, po czym przekazywana
jest do archiwum zaktadowego.
Zbiory dokumentow w segregatorach oznacza si¢ znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji oraz symbolem kwalifikacyjnym zbior do odpowiedniej kategorii jego
przechowywania.
W ramach stosowania ochrony danych nalezy przechowywaé i1 chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia, uszkodzeniem
lub zniszczeniem dokumentacje:

a. dotyczaca ustalonych i przyjetych dla ZODR zasad rachunkowosci, to jest
zakladowego planu kont, wykazu stosowanych ksigg rachunkowych,
dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,
ksiggi rachunkowe,
dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne,
dokumenty kadrowe — dotyczace zatrudnienia,
dokumenty ptacowe,

g. sprawozdania finansowe.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy
komputera podlega szczegolnym ustaleniom okreslonym w ustawie - Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

- D o0 T

Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu - Kkat. A,
natomiast pozostale zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okreslony okres:

a. ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b. karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wymaganego do nich dostgpu,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych czy podatkowych, jednak nie
krocej jak przez 50 lat,

c. dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, wieloletnich umow,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym albo objetych
postgpowaniem karnym czy podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje lub postepowanie
zostaly  ostatecznie = zakonczone, rozliczone, rozliczone  sptacone
lub przedawnione,

d. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy od 5 lat do uptywu jej waznosci,
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10.

11.

12.

e. dokumentacja dotyczaca r¢kojmi i reklamacji - rok po uptywie terminu rekojmi
lub rozliczeniu reklamaciji,
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
g. pozostale dokumenty ksiegowe - 5 lat liczonych od poczatku roku nast¢pnego
po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.
Ustalone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
Dokumentacja ksiggowa przechowywana jest w Osrodku zgodnie z instrukcja
archiwalna, chyba zZe przepisy/umowy stanowig inaczej.
Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:
a. do wgladu na terenie ZODR - wymaga zgody Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,
b. poza siedzibg ZODR - wymaga pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawienia
w ZODR potwierdzonego spisu przejetych dokumentdéw, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.
W przypadku, gdy Osrodek zakonczy swojg dziatalno§¢ w wyniku np. potaczenia si¢
z inng jednostka, przeksztalci si¢ w inng forme¢ prawna, zbiory dokumentow - nalezy
przekaza¢, we wilasciwej pisemnej formie jednostce kontynuujacej dziatalno$¢ -
z zachowaniem obowigzujacych zasad 1 okresOw przechowywania i zabezpieczania.
W przypadku gdy dojdzie do likwidacji Zachodniopomorskiego ODR dokumentacjg
przejmie do przechowywania wyznaczona osoba lub jednostka.
Gospodarke archiwalng reguluje instrukcja archiwalna.

XVII. INFORMACJE DODATKOWE

§ 25

W celu sprawnego 1 poprawnego wykonania postanowien niniejszej instrukcji
niezbednym jest dostarczenie przez Dzial Kadr i Organizacji Pracy do Dziatu
Ksiggowosci, wykazu osob uprawnionych do podpisu dokumentéw pod wzgledem
merytorycznym, a w przypadku ustalenia zast¢pstwa wykazu imiennego ze wskazaniem
okresu zastepstwa. Przy ustalaniu zastepstwa niezbedne jest wystawienie upowaznienia
oraz pobranie oswiadczenia od osoby zastepujacej, 1z wyraza zgode oraz przyjmuje petng
odpowiedzialno$¢ z tytutu przyjetego zastgpstwa.
Ustala si¢ nastgpujace punkty wystawiania faktur:

a. kasa ZODR — kasa glowna,

b. hotel ZODR - dotyczy sprzedazy w szczegdlnosci ustug hotelowych

i gastronomicznych.

W powyzszych punktach jednoczesnie przyjmuje si¢ wptaty za ustugi.
Wszelkich wptaty i wyptat dokonuje si¢ w kasie ZODR w Barzkowicach oraz
na rachunek jednostki. Punkt hotel na biezgco zgodnie z ustalonym pogotowiem
kasowym dokonuje wptat z utargu do kasy ZODR. Dowo6d wptaty na konto stanowi
dokument rozchodu gotowki z kasy.
Gospodarke kasowa i magazynowa reguluja osobne instrukcje.
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