UCHWALA NR 94/2020
ZARZADU ZWIAZKU ZACHODNIOPOMORSKIEJ STREFY CENTRALNEJ
z dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej

Na podstawie §19 ust. 1 i §21 Statutu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej (Dz.
Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2009r. Nr 18 poz. 760, z 2012r. poz. 590, z 2013r. poz. 2531, z
2014r. poz. 4980, z 2015r. poz. 2684, z 2018r. poz. 1458, z 2020r. poz. 654) w zw. z art. 26 ust. 1 i
art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz.
920), art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z
2019 r. poz. 351, poz. 1495, poz. 1571, poz. 1655, poz. 1680, z 2020r. poz. 568) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ 1 wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, okre§long w zatgczniku nr
1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej do zapoznania si¢ z trescig instrukcji.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im

obowigzkow, do $cistego przestrzegania postanowien zawartych w instrukcji.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu oraz Przewodniczacemu Zarzadu
Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 wrze$nia 2020

roku.

Zarzad Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;j:

1) Przewodniczacy Zarzadu — Marek Tobiszewski

2) Zastepca Przewodniczacego Zarzadu — Ryszard Sola s

3) Czlonek Zarzadu — Arkadiusz Czerwinski =~ e

4) Czionek Zarzadu — Dariusz Sapinski

5) Czlonek Zarzadu —Piotr Cwikla e,



Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 94/2020 Zarzadu Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej z dnia 30 wrze$nia 2020 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH W ZWIAZKU ZACHODNIOPOMORSKIEJ
STREFY CENTRALNEJ

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddéw
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje 1 odpowiedzialno$¢
pracownika zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowywaniem dowodoéw od momentu ich
wystawienia lub wptywu z zewnatrz do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.),
zwana dalej ,,ustawa o rachunkowosci”,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm.), zwana dalej ,,ustawg o finansach publicznych”,

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z poézn. zm.), zwana dalej ,ustawg o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”,

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 106
z p6zn. zm.), zwana dalej ,,ustawa o podatku od towardéw i ustug”,

5) innych aktow prawnych wymienionych w niniejszej instrukcji.

§ 2. 1. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow w
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, zwanego dalej ,,Zwigzkiem”.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi uchwatami Zarzadu
Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow /dowodow ksiggowych/,
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom.
Przede wszystkim musi on zawiera¢ okreslone elementy niezbgedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania 1 po zakonczeniu.

4. Pracownicy Zwiazku z racji powierzonych im obowigzkow winni zapozna¢ si¢ z instrukcja i sa
zobowigzani do bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien, zgodnie
z o$wiadczeniem 0 przyjeciu do wiadomosci i stosowania, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

Rozdzial 11
ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 3. Dowody ksi¢egowe definicja
1. Fakt dokonania operacji gospodarczej 1 jej rzeczywisty przebieg musi by¢ udokumentowany
odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.



2. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
3. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe:

1) uzasadniajg zapisy ksiegowe,

2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

3) stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli i badania dzialalnoSci gospodarczej, Szczegdlnie z

punktu widzenia legalno$ci, celowosci i rzetelnosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4. Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci, podstawg zapisow w
ksiggach rachunkowych stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych sg dowody ksiggowe:

1) zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentow w szczego6lnosci otrzymane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, oplaty skarbowe, sadowe,
pocztowe, potwierdzenie przelewu,

2) zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom w szczegdlnosci
wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe,
potwierdzenie przelewu,

3) wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki w szczegodlnosci polecenie
ksiggowania PK, delegacje stuzbowe, dowdéd OT, PT, LT, LC.

2. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowo$ci, podstawa zapisow moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, m. in. wyciag bankowy,

2) korygujace poprzednie zapisy, m.in. PK korygujace btedny zapis, faktura korygujaca,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego dowodu
zroédtowego /np. faktura proforma/,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug kryteriow klasyfikacyjnych i stanowigce
podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw 1 ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen f3acznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.



§ 5. Tres¢ dowodow ksiegowych
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy
spetlnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli zawiera co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

2) okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji. Jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek, zas na fakturach VAT wyszczegolnienie stawek 1 wysokos$ci podatkéw od
towarow i ustug,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony z inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu /podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odr¢bnych
przepisbw prawa (nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki
dokumentowania zapisow ksiggowych/,

6) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow. Wyjatek stanowig
materialy wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu, wowczas na odwrocie dowodu
ksiegowego wskazana jest osoba, ktérej przekazano materiaty. W przypadku ustug fakt ich
wykonania oraz ich jako$¢ powinny by¢ réwniez potwierdzone na odwrocie dowodu
ksiggowego lub w protokole ich odbioru,

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

§ 6. Korekty dowodow ksiegowych
1. Dowody musza by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowodéw ksiegowych
nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, korektorowane lub usuwane w inny sposob.
2. Dowody ksiggowe muszg by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg

dokumentuja,

2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5,

3) wolne od btgdéw formalnych i rachunkowych.
3. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.
4. Btedy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujacg lub notg korygujaca. Szczegdétowe uregulowania
dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy o podatku od towarow 1 ustug.
5. Btedy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej
treci lub kwoty /z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb/, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie parafy zgodnie z obowigzujaca karta wzoréw podpisoOw, stanowigca
zalacznik do polityki rachunkowosci Zwigzku. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.
6. W przypadku, gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknigciu miesiaca, Stwierdzone
btedy nalezy poprawi¢ w nastepujacy sposob:

1) jednostka sporzadza wilasny dowod ksiggowy zawierajacy korekty btednych, poprzednich

zapisOw /polecenie ksiegowania/,
2) jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko zapisow dodatnich albo
tylko zapiséw ujemnych.



Rozdzial I11
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7. 1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Zwiazku az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentéw
odbywa si¢ droga najkrétsza wynikajaca z obowigzujacych procedur.

2. Nalezy zawsze dazy¢, aby obieg dokumentow odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) dokonywanie terminowej dekretacji oraz przekazywania dokumentoéw bezposrednio do
samodzielnych stanowisk pracy lub komorek organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu
ksiegowego,

2) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentdow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowac¢ powstanie omytek i btedow,

3) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegélne komorki
organizacyjne Zwigzku do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne
ujecie dowodow w ksiegach rachunkowych oraz unikngé¢ realizacji zobowigzan po ustalonym
terminie.

3. Na obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych sktadajg si¢ nastgpujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowoddw z zewnatrz /obcych/ lub sporzadzanie /wystawianie/ dowodow
wlasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej kontroli,

3) kontrola dowodow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnosci
z planem wydatkow,

4) przetwarzanie dowodow na inne dowody /zbiorcze, rozliczeniowe/,

5) yymowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w tym z uwzglednieniem
potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i1 ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy
sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Rozdzial IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 8. 1. Dekretacja dokumentow, to ogoél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydania dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemne potwierdzenie ich
wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentow — wyltaczenie z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych,
ktore nie podlegajg ksiggowaniu, podzial dowodoéw ksiegowych na grupy /dochody, wydatki
biezace, wydatki inwestycyjne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, kontrola
kompletnosci wyciggdédw bankowych na kazdy dzien itp./,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow — kontrola pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym na dany rok budzetowy,

3) wlasciwa dekretacje - oznaczenie sposobu ksiggowania.

3. Prawidlowa dekretacja dowodoéw ksiegowych odbywa sie za pomocg systemu informatycznego
finansowo-ksiggowego i polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeru ewidencyjnego,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych,

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

4) okresleniu daty zaksiggowania dowodu,

5) podpisaniu przez uprawnionego pracownika dokonujgcego dekretacji.



4. Pracownicy Wydzialu Finansowego Zwigzku odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie
dowodow ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnos$ci ksiggowan na biezaco i na koniec
kazdego miesigca, ktérego dotycza ksiegowania.

5. Pracownicy merytoryczni Zwigzku moga uzyska¢ w Wydziale Finansowym na biezaco
1 po zakonczeniu ksiggowan danego miesigca, informacj¢ /wydruki/ uwzgledniajace wielkos$ci planu,
poniesionych wydatkow oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

6. Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg w Wydziale Finansowym
przez okres dwoch lat.

7. Dalsze przechowywanie dowodoéw ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z ustawg 0 rachunkowosci lub
innymi przepisami wewngetrznymi obowigzujacymi w  Zwigzku w  zakresie archiwizowania
dokumentow  finansowo-ksiegowych ~w ramach realizacji projektow finansowych lub
wspotfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

8. Gwarancje bankowe przechowywane sg w Wydziale Inwestycyjno-Technicznym Zwigzku, dla
ktorych prowadzony jest rejestr.

Rozdzial V
KONTROLA FINANSOWA

§ 9. 1. Wszystkie wydatki dokonywane ze §rodkéw publicznych, gromadzenie tych $rodkéw, jak
réwniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,

2) biezacej.
2. Kontrola wstgpna jest przeprowadzana przez Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku przed podjeciem
decyzji rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstgpnej jest juz sam zamiar dokonania
operacji gospodarczej /zamiar dokonania wydatkow/.
3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamoéwienia, zlecenia lub umowy na
dokonanie zakupdéw lub wykonanie ustugi.
4. Realizacja zamierzen /zdarzen/ gospodarczych bez kontroli Gléwnego Ksiegowego Zwigzku jest
niedozwolona i skutkuje odpowiedzialno$cig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
5. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod
wzgledem prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
6. Dowody ksiggowe poddawane sg petnej kontroli, w sktad ktérej wechodza:

1) kontrola wstepna,

2) kontrola biezaca /merytoryczna, formalna i rachunkowa/.
7. Przed uruchomieniem zaptaty, za wykonanie ustugi lub zakupu towaréw, dowody ksigegowe musza
by¢ poddane obowigzkowej kontroli dotyczacej zgodnosci z planem finansowym jednostki na dany
rok budzetowy.

KONTROLA WSTEPNA

§ 10. Kontrola wstgpna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na
potwierdzeniu, ze dowody sg zgodne z umowa /zamowieniem/ 1 zostaty wystawione przez wlasciwe
1 uprawnione jednostki. Kontrola wstgpna jest przeprowadzona z uwzglednieniem:
1) kryterium rzetelnos$ci danych — polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej starannosci, CO
do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,
2) kryterium legalnosci — polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci
z obowigzujacym przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Zwigzku
oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami prawa,
3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dzialania /operacje gospodarcze
1 finansowe, ktorych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem ksiggowym/ mieszcza si¢
w celach okreSlonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody 1 S$rodki byty



optymalne, odpowiednie dla osiggniecia celow i zadan wynikajacych z zatwierdzonych planow
dziatalno$ci jednostek,

4) kryterium gospodarnos$ci — polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego wykorzystania
srodkow finansowych, uzyskaniu wiasciwej relacji naktadow do efektow oraz wykorzystaniu
mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkdéd powstalych w  dziatalnosci
jednostki.

KONTROLA MERYTORYCZNA

§ 11. 1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowanych
norm i cen.
2. Kontrola merytoryczna polega, w szczeg6lnosci, na sprawdzeniu:
1) czy dokument ksiggowy wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggnigcie zobowigzania miesSci si¢ w planie
finansowym wydatkow budzetowych na dany rok budzetowy,
4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
5) czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostalty wykonane w ustalonym terminie,
6) czy operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z zawarta umowsg lub zlozonym
zamowieniem/ zleceniem,
7) w jakim trybie ustawy prawa o zamowieniach publicznych dokonano zakupu towaru lub ustugi,
8) zgodnosci terminow platnosci z wpltywem dokumentu ksieggowego.
3. W przypadku dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych, ich kontrola pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
1) rzetelnosci i zgodnosci pod wzglegdem jakosciowo-wartosciowym wykonania zadania
inwestycyjnego objetego faktura,
2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,
3) zgodnosci z przepisami prawa, zawartg umowa, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
kosztorysem, protokotem odbioru robot, dostaw towarow lub ustug itp.
4. W przypadku wptyniecia dowodu ksiegowego po terminie ptatnosci, dokument musi by¢, oprocz
daty wptywu, dodatkowo opisany na t¢ okolicznos¢ i zawiera¢ petne uzasadnienie.
5. Nieprawidlowo$ci merytoryczne, stwierdzone W dowodach ksiegowych stanowig podstawe do
wystawienia faktury korygujace;.
6. Kontrolujacy, na dowdd dokonania kontroli merytorycznej, zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli w formie pieczatki: ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wiasnorgcznym podpisem
zgodnie z obowigzujacg karta wzoréw podpisodw, stanowigcg zatacznik do polityki rachunkowosci
Zwiazku.
7. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy kontrola opisu operacji gospodarczej. W przypadku, gdy
z dowodu ksiggowego nie wynika jednoznacznie charakter zdarzenia gospodarczego, niezbedne jest
jego uzupehienie. Uzupelnieniec musi by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu /dowodu
ksiggowego/. Upowazniony pracownik merytoryczny opisuje szczegdétowo cel dokonania zakupu
1 miejsce przeznaczenia z powolaniem si¢ na zamowienie/ zlecenie lub umowe. Kontrolujacy
potwierdza dokonane zapisy wilasnorgcznym podpisem wraz z imienng pieczatka shuzbowa,
a w przypadku braku pieczatki stuzbowej, ztozony podpis powinien by¢ czytelny.
8. Do kontroli merytorycznej dowoddéw upowaznieni sa:
1) cztonkowie Zarzadu Zwigzku oraz Dyrektor Zwigzku,
2) kierownicy wydziatbw i pracownicy na Samodzielnych stanowiskach w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych,
3) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.



KONTROLA FORMALNA I RACHUNKOWA

§ 12. 1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowody ksiggowe:

1) sa sporzadzone na wiasciwym druku, formularzu,

2) posiadajg nazwe i numer dowodu,

3) zawierajg wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

4) posiadajg cechy wymagane obowigzujacg ustawg o rachunkowosci,

5) zostaty oznakowane odpowiednimi pieczatkami i podpisami oséb do tego upowaznionych,

6) sa kompletne.
2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa
prawidlowo wyliczone rachunkowo.
3. Kontrolujacy, na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej, zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzul¢ stwierdzajagcg dokonanie kontroli w formie pieczatki: ,,Sprawdzono pod
wzgledem  formalno-rachunkowym”, z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej
wlasnorgcznym podpisem zgodnie z obowigzujaca karta wzordw podpisow, stanowigcg zatgcznik do
polityki rachunkowosci Zwiazku.
4. Do czynnosci kontroli formalno-rachunkowej, kontroli zgodnosci z planem oraz potwierdzania
zaangazowania $rodkow finansowych sg upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego, zgodnie
z ustalonym zakresem obowigzkow lub pracownicy ich zastepujacy.

Rozdzial VI
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 13. Umowy/porozumienia
1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia
zobowigzan finansowych, ksztaltujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajacym interes
Zwiazku, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie 0 finansach publicznych.
2. Umowe/porozumienie (z wyltaczeniem umow o prace 1 innych z zakresu prawa pracy):
przygotowuje i ostatecznie sporzadza pracownik merytoryczny, co najmniej W trzech egzemplarzach,
po jednym dla:
1) kontrahenta,
2) Wydziatu Finansowego Zwiazku /ksiggowos¢/,
3) Wydziatu prowadzacego wlasciwy rejestr umow.
3. W Zwiazku obowigzujg trzy rejestry dla umow/porozumien zawartych w formie pisemnej
(z wylaczeniem umow o prace i innych z zakresu prawa pracy):
1) w Wydziale Inwestycyjno-Technicznym — dla uméw, dla ktorych stosuje si¢ ustawe z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843 z pdzn. zm.),
2) w Wydziale Finansowym:
a) dla umow/porozumien zawartych z instytucjami i podmiotami w zakresie realizacji
1 finansowania lub wspdtfinansowania inwestycji ze Srodkow zewnetrznych,
b) dla umow, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843 z p6zn. zm.).
4. W rejestrze umow/porozumien znajduja si¢ umowy/porozumienia wraz z numerem, datg zawarcia,
nazwg podmiotu, z ktorym umowe zawarto, terminem realizacji, przedmiotem umowy oraz wartoscig
umowy. W powyzszych rejestrach uwzglednia si¢ tez umowy dochodowe.
5. Prawidlowo zawarta umowa/porozumienie musi zawierac:
1) okre$lenie strony umowy/porozumienia,
2) przedmiot umowy /porozumienia - zakres, miejsce realizacji,
3) datg¢ zawarcia i numer umowy/porozumienia,
4) wysoko$¢ wynagrodzenia za wykonanie umowy/porozumienia lub zasady, na podstawie ktorych
bedzie wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy/porozumienia,



5) zasady rozliczania materiatowo — finansowego,

6) zasady fakturowania i platnosci,

7) zapisy dotyczace gwarancji 1 r¢kojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy/porozumienia,

9) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy/porozumienia,

10) podpisy stron wraz z wtasciwymi pieczatkami.

6. Aneks do zawartej umowy/porozumienia musi posiada¢ numer Kolejny aneksu oraz numer
umowy/porozumienia, ktérego dotyczy.

7. Aneks do zawartej umowy/ porozumienia jest niezwlocznie przedktadany do Wydziatu
Finansowego oraz do Wydzialu prowadzgcego wlasciwy rejestr umow.

8. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia jest zabezpieczenie $rodkoéw finansowych na dany rok
budzetowy, z uwzglednieniem odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej, przeznaczonej na
realizacje zadan przez wlasciwa komoérke merytoryczna.

9. W przypadku zawierania umoéw/porozumien, dla ktorych termin regulowania zobowigzan
przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie $rodkéw finansowych w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Zwiazku.

10. Warunki okreslone w ust. 8 1 9 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowigzan
przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania cigglosci pracy Zwiazku.

11. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:

1) pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy/porozumienia,

2) Radcg Prawnego, co oznacza akceptacje tresci umowy/porozumienia pod wzgledem formalno-
prawnym,

3) pracownika Wydziatu Finansowego Zwigzku odpowiedzialnego za ksiggowanie zaangazowania
wydatkéw budzetowych, ktory potwierdza zabezpieczenie $rodkdéw finansowych w planie
finansowym na dany rok budzetowy.

12. Umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega kontrasygnacie
Glownego Ksiggowego Zwigzku lub o0soby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia s$rodkow finansowych w planie
finansowym na dany rok budzetowy.

13. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow/porozumien, ktore:

1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych,

2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych w latach nastgpnych, np. umowy:

a) przedwstepne kupna/sprzedazy,

b) poreczenia kredytow/pozyczek,

c) dotyczace $wiadczen niepieni¢znych, ale zawierajace postanowienia o koniecznos$ci zaptaty
odsetek za zwloke lub kar umownych /w razie zwloki w ich wykonaniu lub w razie ich
niewykonania/,

3) dotycza zmiany terminu realizacji umowy.

14. Po uzyskaniu kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego Zwigzku umowa/porozumienie przedktadana
jest do podpisu Zarzagdowi Zwigzku.

15. Pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za ksiggowanie zaangazowania wydatkow
zobowigzany jest do finansowej kontroli realizacji umowy. Umowe/porozumienie dofacza si¢ do
ostatniej faktury/rachunku dokumentujacego zakup towaréw Ilub ustug w ramach danej
umowy/porozumienia.

§ 14. Umowa zlecenie / o dzielo
1. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane s3 do prac doraznych, nie wchodzacych do zakresu
obowigzkow pracownikow zatrudnionych w Zwigzku. Umowg zlecenie lub umowe o dzielo sporzadza
pracownik merytoryczny uprawnionej komorki merytorycznej zlecajacej pracg, w trzech
egzemplarzach, z ktorych otrzymuja:

1) zleceniobiorca,



2) Wydziat Finansowy /ksi¢gowosc¢/,

3) Wydzial prowadzacy wlasciwy rejestr umow.
2. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy zlecenia/o dzieto, umowa podlega rozliczeniu
przez pracownika ds. organizacyjnych i kadr. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych
sktadek ZUS 1 podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych
deklaracji podatkowych i ZUS.
3. Zlozenie podpisu wraz ze shuzbowg pieczatka pracownika dokonujacego rozliczenia jest
potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 15. Zamowienia / zlecenia
1. W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania $rodkéw budzetowych Zwiazku moze by¢é zamoéwienie lub zlecenie przygotowane
przez pracownika komorki merytorycznej, faktura/rachunek lub inny dokument o réwnowaznej
warto$ci formalne;.
2. ZamoOwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustugi sporzadzajg pracownicy merytoryczni.
Zamowienia/zlecenia sporzadzane sa w trzech egzemplarzach i przekazywane po jednym egzemplarzu
do:

1) jednostki, do ktorej kierowane jest zamowienie/zlecenie,

2) komorki merytorycznej — zamawiajacej,

3) Wydziatu Finansowego /ksiegowosc/.
3. ZamoOwienie/zlecenie zawiera:

1) numer i date zamoéwienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy - nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego,

3) dane zamawiajacego/zlecajacego - nazwa, adres, NIP,

4) warto$¢ zamowienia/zlecenia /kwote/,

5) termin dostawy/wykonania,

6) sposob i1 termin platnosci.
4. Zamowienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Gloéwnego Ksiggowego Zwigzku
I podpisu Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku, musi by¢ zaparafowane przez pracownika
merytorycznego oraz pracownika Wydziatu Finansowego odpowiedzialnego za zaangazowanie
wydatkow.

§ 16. Obieg zewnetrznych dowodow ksiegowych dotyczacych zakupu towarow i uslug
1. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu zakupu towarow 1 ustlug wyrdznia si¢
nastepujace dokumenty:

1) faktury /duplikaty faktur, faktury proforma, dopuszcza si¢ skladanie faktur w formie

elektronicznej, na adres e-mail: zwigzek miast@pojezierzedrawskie.com.pl

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) umowy/porozumienia,

5) noty ksiggowe obce,

6) inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur /m. in. decyzje administracyjne,

wezwania do zaptaty, postanowienia/.

2. Dowody ksiggowe wystawione przez dostawcoOw towardw i ustug musza by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towardéw i ustug. Stuzg do udokumentowania zakupu sktadnikow oraz ustug
swiadczonych na rzecz Zwigzku
3. Dowody ksiggowe nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego w terminie 3 dni od daty wptywu
do Zwiazku, nie pozniej jednak niz 3 dni robocze przed terminem ptatnosci.
4. Termin platnosci wskazany na fakturze/rachunku oznacza dat¢ uznania rachunku bankowego
kontrahenta.
5. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujacym dokonanie terminowej zaplaty muszg zawierac
adnotacj¢ o przedtuzeniu terminu ptatnosci przez kontrahenta.



6. W przypadku stwierdzenia przez pracownika komodrki merytorycznej braku lub zaginiecia
dokumentu od kontrahenta nalezy niezwlocznie uzyskac jego duplikat.

7. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa § 16 ust. 1 musza by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac
od konca roku, w ktorym wystawiono dany dokument ksiggowy - dla celow kontroli podatkowej lub
przez okres dluzszy, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow wewnetrznych obowigzujacych
w Zwiazku w zakresie archiwizowania dokumentéw finansow0-ksiggowych w ramach realizacji
projektow finansowych lub wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

§ 17. Faktury/ Faktury korygujace
1. Faktura jest dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie sprzedazy towaréw lub wykonania
uslugi wystawiana jest w dwdch egzemplarzach, oryginal otrzymuje nabyweca, a kopi¢ dostawca.
2. Faktura powinna zawiera¢ co najmniej:
1) dane sprzedawcy i nabywcy /nazwa, adres, NIP/,
2) numer kolejny faktury,
3) dat¢ wystawienia faktury,
4) nazwe towaru lub ustugi,
5) miare i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych ustug,
6) cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku /ceng jednostkowa netto/,
7) warto$¢ sprzedazy netto,
8) stawki podatku VAT,
9) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow /ustug/, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,
10) wartosc¢ brutto,
11) sposob zaplaty/termin platnosci oraz numer rachunku bankowego.
3. W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze
wskaza¢ nalezy rowniez:
1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisow
o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy powotuja ten symbol,
2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku,
3) przepis dyrektywy UE, ktory zwalnia od podatku t¢ dostawg lub to Swiadczenie.
4. Faktura korygujgca moze by¢ wystawiana wylacznie przez podatnika podatku VAT dokonujgcego
sprzedazy towardw i ushug:
1) dla konkretnej czynnosci,
2) zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym okresie —
w przypadku rabatow /inne faktury, m. in. dotyczace pomytek, podwyzszania kwot na fakturze,
wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury/.

§ 18. Faktury i rachunki zaplacone gotowkag

1. Faktury i rachunki zaptacone gotoéwka moga stanowi¢ podstawe do dokonania zwrotu osobie, ktora
dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaly wystawione na Zwigzku, zakupu dokonano na zlecenie/
zamoOwienie pracownika merytorycznego uprawnionej komorki, a poniesiony wydatek miesci si¢
w planie wydatkow.

2. Dowody zewngtrzne optacane gotowka przez pracownika Zwigzku winny by¢ przedstawione do
rejestracji w kancelarii Zwiazku oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika merytorycznego uprawnionej komorki, na zlecenie ktoérego dokonano zakupu.

§ 19. Rachunki
1. Rachunek jest wystawiany w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje kupujacy,
a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.
2. Rachunek powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer kolejny rachunku,



2) nazwe 1 adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy 1 odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilo$ci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie,

6) sposob zaptaty/ termin zaptaty oraz numer rachunku bankowego.

§ 20. Faktury sprzedazy
1. Zwiazek nie jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.
2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towarow i ustug w Zwigzku stuzg nast¢pujgce
zewnetrzne dowody wiasne:
1) faktury,
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur,
3. Faktury wystawiane sg do udokumentowania:
1) sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych,
3) wykonania ushugi,
4) przeniesienia kosztow na osobe trzecia /refakturowania/,
5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towarow i ustug
wykonywanych przez Zwiazek.
4. Rejestr faktur sprzedazy znajduje si¢ w Wydziale Finansowym.

§ 21. Noty korygujace
1. Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktorego ma prawo nabywca towaru lub ustugi.
2. Zwiazek wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczace:

1) nazwy sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nazwy nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi,

4) daty wystawienia/sprzedazy.
3. Note¢ korygujaca wystawia pracownik Wydzialu Finansowego, a podpisuje Glowny Ksiegowy
Zwiazku lub osoba zastepujgca go podczas jego nicobecnosci.
4. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia w celu
potwierdzenia jej tresci podpisem wraz z wiasciwg pieczatka osoby uprawnionej do wystawienia
faktury i odestania do Zwigzku. Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje
dotaczona do faktury i pozostaje w aktach Wydzialu Finansowego i nie podlega ksiggowaniu.
5. Szczegétowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych reguluja odrgbne

przepisy.

§ 22. Noty ksi¢gowe

1. Nota ksiggowa to dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu operacji, dla ktorych nie

przewidziano innego sposobu dokumentacji.

2. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa lub obcigzeniowa.

3. Zwiazek otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke
dokonujgca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o podatku od towaréow i ustug, do
sfinansowania przez Zwiazek, m.in. od innych urzedéw prowadzacych obstuge jednostek samorzadu
terytorialnego.

4. Rejestr not ksiggowych znajduje si¢ w Wydziale Finansowym.

§ 23. Polecenie ksiegowania /PK/



1. Polecenie ksiggowania /PK/ t0 og6lny wewnetrzny, wtorny dowod ksiggowy majacy zastosowanie
do udokumentowania zapiséw ksiggowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiegowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomiedzy
wyodrebnionymi jednostkami ksiggowymi, w tym kompensaty wewnetrzne,

2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,

3) dokonanie réznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym i formalnym,
wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa,

4) dokonanie w ksiggach rachunkowych storn i korekt blednych zapisow,

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub
udokumentowane dowodami nie bg¢dacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi W
rozumieniu niniejszej instrukcji, w szczegolnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
2. Pod dowody ,,PK” dotgcza si¢ dokumenty zrodtowe typowe dla charakteru ewidencjonowanej w
ksiggach rachunkowych operacji. Dowodem zrédtowym moga by¢ takze stosowne wydruki z ksiag
rachunkowych.
3. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy sporzadzajacy i podlegaja one zatwierdzeniu, ktorego
dokonuja upowaznione osoby w zaleznos$ci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK:

1) PK do operacji powodujacych istotne zmiany w aktywach i pasywach, na podstawie
zatwierdzonych przez Gtéwnego Ksiggowego Zwiagzku i Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
dowodow zrodtowych — zatwierdza Glowny Ksiggowy Zwiazku,

2) PK do operacji zwigzanych z przeksiggowaniami rocznymi, naliczeniem amortyzacji,
naliczaniem odsetek, wyceng aktywow i innymi istotnymi zmianami w aktywach i pasywach —
zatwierdza Glowny Ksiegowy Zwiazku,

3) PK do operacji technicznych i formalnych, storn i korekt btedow, jezeli nie wprowadzaja
istotnych zmian w aktywach i pasywach — zatwierdza pracownik sporzadzajacy niniejszy
dokument.

Rozdzial VII
DOWODY BANKOWE

§ 24. 1. Przez dowody bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji sSrodkami
pieniegznymi na rachunku bankowym, lub ktore potwierdzajg dokonanie operacji na rachunkach
bankowych, a zwtaszcza:
1) polecenie przelewu,
2) wyciag z rachunku bankowego.
2. Podstawa dokonania przelewu jest dokument zrodtowy stanowiacy o zobowigzaniu i obowiazku
zaptaty lub inny wlasciwy dowdd ksiggowy, zastepczy lub zrodtowy, z wyjatkiem:
1) przypadkow, gdy podstawa dokonania przelewu sa obowigzujace przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje si¢ tytul prawny do wyptaty srodkow,
2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia $Srodkow pomiedzy wiasciwymi rachunkami
bankowymi.

§ 25. Wyciagi bankowe

1. Wyciagi bankowe sa dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunkach
bankowych.

2. Wyciagi bankowe drukujg pracownicy Wydziatu Finansowego w dniu udostgpnienia wyciagu
w systemie bankowym.

3. Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami Zrédlowymi — jezeli wystepuja.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciggu bankowym, nalezy pisemnie dokonaé
niezbgdnych wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek bankowy.



5. Kontroli podlegaja roéwniez wszystkie zataczniki bedgce odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiegowych na rachunkach bankowych. Jednoczesnie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla
stan srodkow pieni¢znych jednostki.

6. Do wyciggu w formie zatgcznikow dotgcza si¢ te polecenia przelewu /i inne dokumenty
pomocnicze/, ktore nie podlegajg rejestracji w innych zbiorach dokumentéw ksiggowych jako odrebne
dowody ksiggowe, a ktére stanowig dyspozycje wydatkowania $rodkow finansowych lub sg
powigzane z t3 dyspozycja.

7. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytulu optat i prowizji bankowych, do wyciagu
bankowego nie sporzadza si¢ dodatkowych dowodoéw ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$é¢
pobrania optaty lub prowizji. Jest to zgodno$¢ z umowa obslugi bankowej. Wycigg bankowy nie
wymaga podpisu co wynika z art. 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku prawo bankowe (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 2357 z pézn. zm.).

Rozdzial VIII
DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN LUB INNYCH SWIADCZEN

§ 26. Listy plac
1. Listy ptac sporzadza pracownik ds. organizacyjnych i plac na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zréodlowych oraz upowaznienia.
2. Listy ptac sporzadzane s3 w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz znajduje si¢
w aktach komorki merytorycznej /pracownik ds. organizacyjnych i ptac/, za$ drugi egzemplarz
stanowi podstawe do przekazania wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow i stanowi dowod
zrodtowym do ksiegowania.
3. Podstawowymi dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
1) umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,
2) akt powotania lub wyboru,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) dokumenty okreslajace wysokos$¢ dodatkéw specjalnych, stuzbowych, funkcyjnych, okreslajace
wysoko$¢ nagrod, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,
5) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia, m. in. zaswiadczenia 0 czasowej
niezdolnosci do pracy,
6) wnioski premiowe,
7) oswiadczenia o uzywaniu wlasnego samochodu w celach stuzbowych,
8) umowa zlecenie,
9) umowa o dzieto,
10) rachunek za wykonang prace /zlecona/,
11) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
12) zwolnienie lekarskie przedtozone przez pracownika.
4. Listy ptac powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:
1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
2) nazwisko 1 imi¢ pracownika,
3) sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,
4) sumeg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
5) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.
5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okre§lonych odregbnymi przepisami
prawa.
6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe upowazniong /kontrola merytoryczna/,
3) osobe upowazniong /kontrola formalno-rachunkowa/,



3) Gtownego Ksiegowego | Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku lub osoby upowaznione, zas$
w przypadku list ptac Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku — przez Gléwnego Ksiggowego
1 Przewodniczacego Zgromadzenia lub osoby upowaznione /zatwierdzenie do wyptlaty/,
7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen z list ptac musza by¢
dostarczane do pracownika ds. organizacyjnych i ptac na biezaco.
8. Listy ptac za wynagrodzenie wynikajgce ze stosunku pracy sporzadza upowazniony pracownik ds.
organizacyjnych i ptac najpdzniej na jeden dzien przed wyptata wynagrodzenia.
9. Dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow urzedu nastepuje najpdzniej
w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.
10. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznos$ci z tytutu zwolnien lekarskich oraz ich
udokumentowania zawarte sa w odrebnych przepisach.
11. Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy O pracg, rozwigzania umowy O prace
podpisywane sg przez Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku lub osobe upowazniong, zas w przypadku
dokumentéw dotyczacych Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku — przez Przewodniczacego
Zgromadzenia lub osobg¢ upowazniong i sporzadzane przez pracownika ds. organizacyjnych i ptac w
dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) pracownika,
2) komorki merytorycznej /stanowisko ds. organizacyjnych i ptac/.

§ 27. Pozostale listy plac

Pozostate listy wyplat sporzadzane sg przez pracownika ds. organizacyjnych i ptac:

1) listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktorych podstawa wyptat jest
protokot komisji socjalnej, okreS$lajacy rodzaj przyznanego $wiadczenia, zatwierdzony przez
Przewodniczacego Zwiagzku lub osobg¢ przez niego upowazniong. Protokoty komisji socjalnej
pozostaja w Wydziale Finansowym.

§ 28. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowych

1. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe zwrotu kosztow podrdzy stuzbowej jest polecenie
wyjazdu stuzbowego /delegacja stuzbowa/.

2. Rachunek kosztow podrozy delegowany przedktada do rozliczenia w Wydziale Finansowym nie
pdzniej niz w terminie 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku lub osoba przez niego
upowazniona, a w przypadku delegacji Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku — Przewodniczacy
Zgromadzenia lub o0soba upowazniona, ze wskazaniem $rodka lokomocji, jakim powinien
podrozowac¢ delegowany. Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik
ds. organizacyjnych i ptac.

4. Rozliczenie kosztow podrdzy nastepuje na rachunek bankowy delegowanego, po zatwierdzeniu
przez Glownego Ksiegowego I Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku /lub osoby upowaznionej/,
a w przypadku delegacji Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku — zatwierdzenia przez Glownego
Ksiegowego i Przewodniczacego Zgromadzenia /lub osoby upowaznionej/, w ciggu 3-5 dni roboczych
od daty przediozenia prawidtowego rozliczenia.

§ 29. Ewidencjonowanie majatku trwalego
1. Przychody 1 rozchody $rodkow trwatych sg odpowiednio dokumentowane:
1) przychody:
a) fakturg, rachunkiem lub innym dokumentem spetniajacym wymogi dokumentu ksiegowego,
b) umowa kupna-sprzedazy,
c) aktem notarialnym,
d) inng umowg cywilnoprawng /umowa najmu, dzierzawy/,
e) dokumentami technicznymi /protokoét odbioru technicznego, karty gwarancyjne, certyfikaty,
ksigzka napraw i remontow, protokoty przegladu technicznego/,



f) dokumentami wyceny srodkow trwatych,
g) dokumentami ksiggowymi /polecenie ksiggowania PK, arkusze-spis z natury/,
h) notami ksiggowymi.
2) rozchody:
a) protokotem postanowienia w stan likwidacji jednostki,
b) protokotem zdawczo-odbiorczym /w przypadku nieodplatnego przekazania $rodkéw
trwatych/,
¢) protokotem z oszacowania szkody,
d) zestawieniem rdznic inwentaryzacyjnych w zakresie wystepujacych niedoboroéw,
e) pokwitowaniem odbioru przez kupujacego.
2. W Zwigzku stosowane sg nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:
1) OT przyjecie srodka trwalego do uzywania,
2) PT protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
3) LT likwidacja srodka trwatego,
4) LC likwidacja czg¢éciowa srodka trwatego.
3. Przyjecie $rodka trwalego nastepuje na podstawie dowodu przyjecia sktadnika majatkowego do
uzywania ,,OT”, wystawionego w oparciu o faktur¢ VAT lub inny dokument /umowe¢ kupna-
sprzedazy, akt notarialny/.
4. Dowody ,,OT” wystawia pracownik merytoryczny pod datg zakupu sktadnikow majatku trwatego z
przeznaczeniem dla Wydziatu Finansowego.
5. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych na podstawie faktury zakupu oraz przyjecia inwestycji na podstawie
protokotu odbioru koncowego.
6. Dowod ,,OT” powinien zawiera¢ m.in.:
1) numer i date¢ dowodu,
2) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowsa /warto$¢ ksiegowa/,
4) symbol klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego,
5) stopg umorzeniow3g Srodka trwatego,
6) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego zakup/zakonczenia inwestycji /zatacznik ,,OT”/.
7. Dowod ,,PT” shuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania S$rodka trwatego lub
nieodptatnego przyjecia Srodka trwatego. Podstawa do wystawienia dokumentu ,,PT” musza by¢
w szczegbdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktorych nastepuje przekazanie skladnika
majatku. Dowod ,,PT” stosuje si¢ takze do udokumentowania odptatnego zbycia §rodka trwalego.
8. Przekazanie $rodka trwatego do innej jednostki lub przyjecie srodka trwatego z innej jednostki
organizacyjnej nastepuje na podstawie dowodu ,,PT”. Dowod ,,PT” sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach, z ktorych oryginat i kopi¢ przesyla si¢ jednostce otrzymujacej srodki trwate, ktora po
potwierdzeniu odbioru jeden z tych dokumentéw zwraca jednostce przekazujacej. Dowod ten jest
wystawiany przez pracownika merytorycznego. Na podstawie otrzymanego dokumentu Wydziat
Finansowy wprowadza na stan jednostki lub zdejmuje ze stanu.
9. Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ m.in.:
1) numer 1 datg¢ dowodu,
2) oznaczenie otrzymujacego/przekazujacego srodek trwaty,
3) nazwe srodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy,
4) warto$¢ poczatkowa /wartos¢ ksiegowa/,
5) symbol klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego,
6) stope umorzeniowa $rodka trwatego.
10. Likwidacja $rodka trwalego potwierdza wycofanie $rodka trwalego z uzywania na podstawie
dokumentu ,,LT”. Dowoéd ,,LT” stuzy do wyksiegowania Srodka trwalego z ewidencji ksiegowe;j:
1) sporzadzany jest w nastepujacych przypadkach:
a) wycofania $rodka trwalego na skutek jego zuzycia i przeznaczenia go do likwidac;ji,



b) przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy,
c) kradziezy lub zaginigcia srodka trwatego,

2) dowod ,,LT” sporzadza pracownik merytoryczny i przekazuje do Wydziatu Finansowego.

3) w przypadkach okreslonych w pkt 1 Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku /lub osoba upowazniona/
powoluje komisje likwidacyjna, ktora dotagcza do dokumentu ,,LT” protokot likwidacji srodka
trwatego z posiedzenia komisji likwidacyjnej. Protokot likwidacyjny sporzadzony jest w jednym
egzemplarzu z przeznaczeniem dla Wydziatu Finansowego.

11. Dowod ,LT” wystawia si¢ na okoliczno$¢ likwidacji $rodka trwatego na skutek zuzycia,
zniszczenia, lub niedoboru. Wystawiany jest on jak dowod dotyczacy ruchu srodkow trwatych w
jednostce.

12. Dowdd ,,LT” powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe srodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowa /warto$¢ ksiegowa/,

4) symbol klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego,

5) stope umorzeniowa $rodka trwatego.

6) protokoét stwierdzajacy likwidacje $rodka trwatego /zatacznik ,,LT”/ .

13. Zasady sporzadzania dokumentu ,,L.C” sg takie same, jak dla dokumentu ,,L.T”.
14. Dokumenty ,,OT”, ,,PT”, ,,LT” i ,,LC” podpisuja:

a) pracownik Wydziatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki srodkow
trwatych w Zwiazku,

b) pracownik Wydziatlu Finansowego dokonujacy ksiegowan analitycznych i syntetycznych na
kontach ksiggowych,

c) kierownik wydziatu /pracownik merytoryczny — wystawiajacy dokument,

d) Gtowny Ksiegowy Zwiazku,

e) Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku /lub osoba upowazniona/.

15. Decyzj¢ komisji likwidacyjnej zatwierdzaja Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku i Glowny
Ksiegowy Zwiazku.

16. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢ dotaczony protokot
przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamiesci¢ dane dotyczace osoby/ komorki, ktorej
powierzono dokumentacj¢ do przechowania.

17. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow na remonty, do faktury wykonawcy
nalezy dotaczy¢ protok6l odbioru wykonanych 1 przekazanych robdt, elementow robdt oraz
sprawdzony kosztorys wykonawczy.

18. W protokotach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegolne prace wykonane w ramach
zadania.

19. Dokumentami stanowigcymi podstawg do ewidencji operacji dotyczacych zakonhczonych
inwestycji 1 remontow sa:

1) protokét odbioru koncowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,

2) dowody ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego,

3) polecenie ksiggowania.

20. Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Wydziatu Finansowego na podstawie
odpowiednich dowodow zrodtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkow trwatych
lub warto$ci niematerialnych i prawnych.

21. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomos$ci, nalezy przedlozyé kopie aktu notarialnego do
Wydziatu Finansowego /ksiggowosci/, ktory stanowi zatacznik do polecenia ksiggowania.

Rozdzial IX

PROCEDURY POSTEPOWANIA W SPRAWIE SPOSOBU DOKONYWANIA ZMIAN W
PLANACH FINANSOWYCH ORAZ ZATWIERDZANIA TYCH ZMIAN

§ 30. 1. Podstawa gospodarki finansowe;j jest plan finansowy dochodow i wydatkow.



2. Plan finansowy zatwierdzony jest w podziale peinej klasyfikacji budzetowe;.

3. Wydatki realizowane sg w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem
prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy
i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

4. Wnioski o zmian¢ plandéw finansowych w uzasadnionych przypadkach, z wyczerpujgcym
uzasadnieniem wnioskowanych zmian /w szczegdétowosci co do kazdego paragrafu klasyfikacji
budzetowej/ nalezy sktada¢ osobno do zmian:

a) wymagajacych podjecia uchwalg Zgromadzenia Zwigzku /kompetencje Zgromadzenia/
obejmujgcych zmiany planu dochodow, zwickszenie wydatkow majatkowych oraz wydatkow migdzy
dziatami klasyfikacji budzetowe;j,

b) wymagajacych podjecia uchwalg Zarzadu Zwiazku, obejmujacych zmiany planu wydatkéw ramach
dziatu klasyfikacji budzetowej, zgodnie z upowaznieniem Zgromadzenia Zwiazku.

5. Wnioski o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkow przedktadane sg niezwlocznie do
Glownego Ksiegowego Zwiazku.

6. Wnioski, co do ktorych Gtowny Ksiggowy nie wniodst uwag merytorycznych, sa opracowywane
przez niego w postaci projektow uchwat Zgromadzenia Zwigzku oraz uchwal Zarzadu Zwiagzku
w sprawie zmiany planu finansowego na dany rok budzetowy.

7. Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku niezwlocznie zawiadamia kierownikow oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, o dokonanych zmianach planow dochodow i wydatkow.

Rozdzial X )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31. 1. Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Zwigzku i podlega
bezwzglednemu jej przestrzeganiu.



Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Zwiazku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem/-tam do wiadomo$ci 1 stosowania zasady okreslone
w Instrukcji oraz zobowigzuje si¢ postepowaé w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

L.p. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
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