ZARZADZENIE NR 22/2018
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ WWIECHLICACH
z dnia 30.10.2018 .
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Szkole Podstawowej w Wiechlicach

Na podstawie art. 4 ust. 5 i at. 10 ust. 1 i 2 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

(Dz.U. 2017 poz. 2342 z p6z. zm.) Zarzadzam co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,, Instrukeje obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych” , stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytoryczne, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sig z Instrukcjq i przestrzegania w peini zawartych w niej postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacs od 01 wrzesnia 2018 r.

Zﬁw -
sgreeyiia Brodginsta




Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

w Szkole Podstawowej w Wiechlicach

ROZDZIAL 1.
PRZEPISY OGOLNE
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych w jednostce budzetowej, jaka jest Szkola Podstawowa w Wiechlicach.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
p6zn.zm)
2) ustawy z 30 czerwca 2006 t. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z

pézn.zm.).

ROZDZIAL 2.
DOWODY KSIEGOWE
§2

1. Pojgcie dokumentu ksiggowego.
Pojeciem dokumentu okredla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przyszlych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacych pewien stan rzeczy.
2. Dowdéd ksiegowy
W odroznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapis6éw ksiegowych.
Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

e okreélenie rodzaju dowodu,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

* opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach

naturalnych,
o date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date

sporzadzenia dowodu,




¢ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

o stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

o numer identyfikacyjny dowodu,

e podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym,

e podpisy zatwierdzajacych dowéd do realizacji.

Dowdd ksigegowy opiewajgcy na waluty obce

e powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedlug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej,

e wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

§3
1.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, czyli:

e zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,

e kompletne,

¢ wolne od bigdow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
2. Bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowania wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresei
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

§4
1. Dowody ksi¢gowe dzielimy na:

e zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw,

e zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢ wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

2. Podstawa zapisu mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe:
¢ zbiorcze — shuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowoddw ksiggowych,

ktére musza by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione,




e korygujace poprzednie zapisy,
¢ zastgpcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu
ksiggowego,
* rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow ksiggowych, kierownik danej jednostki moze zezwolié na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,

ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

ROZDZIAL 3.
DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN Z KONTRAHENTAMI
§5
1. Dowodami bankowymi sa:
e polecenie przelewu,
* wyciag rachunku bankowego.
2, Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:
» dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w
sposéb staranny, czytelny, trwaty,
* tresC zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniona w jakikolwiek inny
$posob,
* poszczegodlne odcinki wystawione przebitkowo musza brzmieé jednakowo,
* podpisy na dokumentach nalezy skladac¢ zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w
banku,

odbitka stempla firmowego powinna byé zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego

na karcie wzoréw podpisdw.
3. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okreslona kwota oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$é zobowiagzania.
¢ Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu

podlegajacy zaplacie lub polecenie zaplaty. Polecenie przelewu wystawia gtéwny




ksiegowy, a podpisy i piecze¢ skladane sg zgodnie z karta wzoréw podpisow zlozong
w banku.

W elektronicznym systemie przelewow systemu ,,JPKO BIZNES” polecenia przelewu
sa wystawiane przez gléwnego ksiegowego lub upowaznionego pracownika
ksiggowosci . Po sprawdzeniu przez Dyrektora, sa autoryzowane przez niego za
pomocy karty elektronicznej i podpisywane,

W razie nieobecnosei Dyrektora, podpisuje upowazniony pracownik szkoty.

W razie nicobecnosci gléwnego ksiegowego, podpisuje upowazniony pracownik

ksiegowosci.

§o

Wyciagi bankowe

pobierane sg

» w formie elektronicznej z elektronicznego systemu ,,JPKO BIZNES” . Wydruki =
banku sa sporzadzane przez gldwnego ksiggowego Ilub upowaznionego
pracownika i przekazywane gtéwnemu ksiegowemu,

pobrane z banku wyciagi 7 rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez

glownego ksiggowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z bankiem.

§7

1. Rozliczenia z kontrahentami:

w rozliczeniach z kontrahentami stosowane sg rozliczenia bezgotéwkowe,

rozliczenia bezgotowkowe moga by¢é prowadzone przez polecenie przelewu,

nalezy bezwzglednie rozliczad sie z danym kontrahentem za posrednictwem banku,
jezeli:

- jednorazowa kwota regulowanej naleznosci lub zobowigzania przekracza

réwnowarto$é 1000 EURO.




ROZDZIAL. 4.
LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN
§8
1.Listy plac
Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy plac, ktore
sporzadza pracownik wskazany do sporzadzania list ptac a zatwierdza do wyplaty
Dyrektor.

» Listy plac powinny zawieraé co najmniej nast¢pujace dane:

»  nazwisko i imi¢ pracownika,

" okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

» kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
» kwotg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

» kwote ewentualnych dodatkow,

= kwotg wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

» laczng kwote do wyplaty (przelewu na ROR),

= do wyplaty na konto.

o W listach dopuszczalne sa_potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu
Pracy. Pozostale potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika
wyrazong na pismie.

¢ Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

" o0sobg sporzadzajges,
» kadrowa-sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
»  gléwnego ksiggowego- pod wzgledem formalno- rachunkowym,

» Dyrektora, jako osobe zatwierdzajacg list¢ do wyplaty.

2. Dokumentami Zrédlowymi do sporzadzania listy plac sa:
¢ umowa o prace,
¢ umowa zlecenia,
e miesi¢czne rozliczenia godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez Dyrektora,
e pisma Dyrektora danej jednostki o zmianie skladnikdw wynagrodzenia, przyznaniu

dodatkow 1 nagréd itp.




3. Umowe o prace
» sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
» dlapracownika,
* akt osobowych (kadry),

e gléwny ksiegowy otrzymuje potwierdzone kserokopie uméw znajdujacych sie w

aktach 1 przekazuje ja pracownikowi naliczajacemu place.
4, Prace doraine

e nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera
si¢ umowe na prac¢ zlecona (umowa zlecenia, umowa o dzicto). Umowe zlecenia i o
dzielo sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

* oryginal —dla zleceniobiorcy,

* kopia — dla zleceniodawcy.

" gléwny ksiegowy otrzymuje potwierdzone kserokopie uméw znajdujacych
si¢ w aktach i przekazuje ja pracownikowi naliczajgcemu place,

e umoweg zlecenia i o dzielo podpisuje zleceniobiorca i Dyrektor Szkoly jako
zleceniodaweca.

* po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry
powinien odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli w ogdlnie obowiazujacym
trybie.

5. Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznoéei dokonuje sig

¢ przelewem na osobiste konta pracownikéw (ROR) po wyrazeniu przez nich pisemnej
zgody na taki sposéb wyplaty wynagradzania,

e platnicy odpowiadaja materialnie i stuzbowo za prawidlowe 1 terminowe
przeptowadzenie wyplat zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i

zapewnionymi przez organ stanowigey $rodkami finansowymi.

ROZDZIAEL. 5.
FAKTURY, RACHUNKI, NOTY ORAZ INNE DOKUMENTY KSIEGOWE

§9
Dokumentami potwierdzajacymi zakup towaréw, materialbw i wuslug oraz

rozrachunkéw z dostawcami sa rachunki, faktury, umowy.




§10
L. Tresé i forma faktur i rachunkéw muszg by¢ zgodne z ustawg o rachunkowosci ,
ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz ustawa o podatku akcyzowym.
§11
1. Polecenie ksiggowania

Szczegélnym rodzajem dokumentu whasnego jest polecenie ksiggowania - PK.

Polecenie ksiegowania jest wystawione dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych,
ktére nie moga:

* by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym,

» albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentow dla sporzadzenia zapisu

zbiorczego.
ROZDZIAL 6.
OBIEG I DEKRETACJA DOKUMENTOW.
§12

1. Sprawdzanie dokumentéw — w procesie tym bierze udzial szereg wlasciwych komorek
lub stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno§é przekazywania dokumentdw
pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami lub stanowiskami pracy.
2. Obieg dokumentéw ksiegowych.
W wyzej omdwiony sposob powstaje obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzgdzenia, wzglednic wplywu do firmy, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:
o przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
o przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjne;j,
e dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne
komorki.
§13
1. Obieg dokumentdw ksiegowych w jednostce jest scile zwigzany jej strukturg

organizacyjna.




2. Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujace komérki

organizacyjne:

o sekretariat szkoly - gdzie podlega kontroli merytorycznej oraz wpisowi do rejestru
zakupow, jezeli dotyczy zakupu skiadnikéw majatku lub ustug,
e Dyrektor dokonuje kontroli zgodnosci dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzeniu,
o ksiggowos¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacii i
ewidenciji ksiegowej,
e Dyrektor — ktéry zatwierdza dokument do wyplaty na podstawie nadanych mu
uprawnien .
3. Kontrola dowodéw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksicgowe;.
4. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na:
o zbadaniu zgodnoéci z planem, umowa, zleceniem lub zamdéwieniem,
* zgodnodci cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami,
e zgodnos$¢ danych cyfrowych dotyczacych ilodei jednostek wzglednie zakreséw
rzeczowych zleconych robdt, ustug.
5. Kontrolg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym potwierdzaja
dokonujace jej osoby wlasnorecznymi podpisami wraz z datg dokonania kontroli na
pieczgciach umieszezanych na dokumencie, ktérych wzory przedstawiono w zalaczniku 1,
6. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego musi byé przeprowadzona niezwlocznie po
otrzymaniu dowodu.
7. Dyrektor/kierownik danej jednostki umieszcza réwniez piecze¢ informujaca o rodzaju
zakupu zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

8. Kontrola formalno-rachunkowa tych dowoddéw polega na zbadaniu:

e c¢zy poszczegdlne dowody odpowiadaja przepisom finansowym,

e czy dowody sg kompletne,

* czy dowody sa zupelne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg shuzy¢,

e czy na podstawie podanych w dowodach cen 1 stawek jednostkowych obliczono
prawidtowo kwoty i sumy ogdlne,

¢ czy tytul wydatku i konta kosztéw zostaly podane prawidtowo,




9. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiggowe nie byly skontrolowane prawidlowo,
nalezy je zwréci¢ wlasciwemu pracownikowi w celu uzupelnienia.
10. Dowody ksiggowe przed ich =zaplata (przelewy) i zaksiegowaniem muszg by¢
zatwierdzone przez Dyrektora .
11. Podstawa do ksiggowania sa oryginaty dowodow ksiegowych.
12. Na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora dowodéw ksiggowych, glowny ksiggowy
dokonuje zaplaty zobowigzan, wzglednie Sciagnigeia naleznosci. O sposobie zaplaty nalezy
na dowodach ksiggowych umieszczaé odpowiednig adnotacje.
§14

1. Dekretacja, to ogdt czynnosdci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

» segregacja dokumentow,

e sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

e wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania),
« 2. Segregacja dokumentéw polega na:

¢ wylgczeniu z og6étu dokumentow naptywajacych do sekretariatu tych dokumentdw,

ktdre nie podlegajg ksiegowaniu,
¢ podziale dokumentéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami,

¢ kontroli kompletnodci dokumentow .
3. Wlasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

e nadaniu dowodom numerdéw, pod ktoérymi zostang one zaswidencjonowane,

* umieszczenie na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

o okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany,

e podpisaniu przez gléwnego ksiggowego.

ROZDZIAL. 7.
DOKUMENTOWANIE ZMIAN W STANIE SRODKOW TRWALYCH.
§ 15
1. Ksiggowania dotyczace obrotu Srodkami trwalymi sa dokonywane na podstawie
dowodoéw przychodowych i rozchodowych, takich jak:
o przyjecie Srodka trwatego — OT,




o przyjecie/przekazanie srodka trwalego — PT,

¢ likwidacja srodka trwatego — LT.
2. Likwidaceja, czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania, moze wynikad ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoplacalnosci dalszej eksploatacji. Tryb likwidacji
srodkow trwalych jest regulowany przez instrukcje inwentaryzacyjna oraz zakladowy plan
kont.
3. Udokumentowaniem likwidacji srodka trwalego jest dowod ,,LT”, do ktérego nalezy
dolgczy¢ w razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowanie przez policjg, a w
przypadku zniszczenia, zuzycia lub nicoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzgdzony
komisyjnie protoko6l, Protokét powinien zawieraé:
- rok nabycia $rodka trwatego,
- przyezyne likwidacii,

- zatwierdzenie dyrektora szkoty.

ROZDZIAL 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§16
1. Zatatwianie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza ,,Instrukcja” obowigzuje wszystkie stanowiska pracy administracji i ksiegowosci
Szkoly i1 winna byé przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
3. Zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych oraz zasady ochrony danych
ksiegowych zawarte zostaly w dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowosci.

§17
1. Niniejsza ,.Instrukcja” moze by¢ w kazdym czasie modyfikowana z uwagi na zmiany w
obowigzujgcych przepisach.
2. Wykaz o0s6b upowaznionych do odbioru faktur od kontrahentéw zostanie przedstawiony
odrebnym rozporzadzeniem Dyrektora Szkoly.

3. Niniejsza ,,Jnstrukcja” obowiazuje od 01 wrze§nia 2018r,

ZALACZNIKI

1. Wzory pieczeci umieszezanych na dokumentach zwiazanych z ich dekretacjg 1 ewidencjg
do niniejszej instrukeji zawiera zalaeznik nr 1.
2. Wykaz 0séb upowaznionych do podpisywania dokumentow finansowych zawiera

zatacznik nr 2.

10




3. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz stanowisk pracy biorgcych udzial

w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych zawiera zalaeznik nr 3.
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Zalacznik nr 1

Wzory pieczgei umieszezanych na dokumentach zwigzanych z ich dekretacja i ewidencja:

Wzér pieczeci zatwierdzajacej dokument pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wzdr pieczeci zatwierdzajace] dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wzdér pieczeci informujacej o rodzaju zakupu zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych.

Zakupu dokonano zgodnie
ZArt. coceiinirnnenes 113 AR 1 |4 AT

Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Wzdr pieczeci informujgce]j o zatwierdzeniu do wyptaty

Zatwierdzam do wyplaty
Wiechlice, ..vvvrevnrnnns 20....R.

Wzor pieczeci o dokonaniu wstepnej kontroli

Dokonano wstepnej kontroli operacji gospodarczej i finansowej
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Wzér pieczeci dekretujace:

W-n Symbol podziatki klasyfikacji budzetowej Ma
Razem:
Potracenia
Do wyplaty/zwrotu

Stownie:

13




Wykaz 0sbb uprawnionych do podpisywania dokumentéw finansowych

e Dyrektor Szkoly.......coooiiiiiii
s Zastgpca Dyrektora Szkoly .........oooiiviiiiiii
o GIOwny KSiegowy.....ooooiviiiis i

Zalgeznik nr 2
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Zalacznik Nr 3
do ,,Instrukceji obiegu, kontroli i dokumentéow

ksi¢ggowych w Szkole Podstawowej
w Wiechlicach.

Terminarz

obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz stanowisk pracy bioracych

B

udzial w obiegu, kontroli dokumentéw ksiggowych

Do ksiegowosci Szkoly Podstawowej w Wiechlicach, sptywaja dokumenty z
nast¢pujgcych stanowisk pracy:

Dyrektor

Kadrowa,

Sekretarka ,

Kierownik Gospodarczy .




KADRY- prowadzi kadrowa szkoly.

Lp. | Okreslenie dokumentu | Rodzaj dokumentu | Termin Osoba
wzor dostarczenia Zatwierdzajaca
przyjmujaca
1. | AngaZe pracownikow - umowa na biezaco Dyrektor
nowo zatrudnionych, - aneks do umowy o | najpézniej do | Gl ksiegowy
- zmiany w angazach, prace, 20-go kazdego | Pracownik ds.
umowy cywilno-prawne, | - pisma Dyrektora | miesiaca plac
- zgloszenia i - druki ZUS
wyrejestrowania - Swiadectwo pracy
ubezpieczonych ZUS, - wzory o$wiadczen
-Swiadectwa pracy,
-imienne o$éwiadczenia
pracownikéw,
- wykaz nadgodzin
nauczycieli
2 | Zasilki chorobowe druki L-4 na biezaco Dyrektor
-zwolnienia lekarskie zaswiadczenia, Gl ksiegowy
oraz inne zaswiadczenia | decyzje ZUS i Pracownik ds.
dotyczace wyplaty z innych organéw plac
tytulu powstania uprawnionych
niezdolnosci do
Swiadczenia pracy ,
potwierdzone datg
wplywu
3. | Wykaz pracownikéw wykaz na biezaco Dyrektor
przebywajacych na Gl ksiegowy
urlopie bezplatnym Pracownik ds.
plac
4. | Wykaz osob wykaz do 30-go Dyrektor
uprawnionych do stycznia Gl ksiegowy
nagrody jubileuszowej kazdego roku | Pracownik ds.
plac
3. | Wykaz osob wykaz de 30-go Dyrektor
uprawnionych do stycznia Gl ksi¢gowy
odprawy emerytalnej i kazdego roku | Pracownik ds.
rentowej plac
6. | Dane o stanie wykaz do 5-go dnia po | Dyrektor
zatrudnienia zakonczeniu Gl ksiegowy
kwartalu Pracownik ds.
plac
7. | Umowy o pozyczke umowa na biezaco Dyrektor
z ZFSS GL. ksiggowy

Pracownik ds.

plac

Za dotrzymywanie terminéw odpowiedzialna jest w/w pracownik.




SEKRETARZ SZKOLY

Lp. | Okreslenie Rodzaj Termin dostarczenia Osoba

dokumentu dokumentu Zatwierdzajgca
WZOr przyjmujaca

1. | Korespondencja pisma codziennie po Gléwny

finansowa zadeKkretowaniu przez ksiegowy
Dyrektora

2. | dowody finansowe | rachunki, codziennie po zatwierdzeniu | Gléwny

wplywajace faktury zgodnosci pod wzgledem ksiggowy

merytorycznym przez
Dyrektora Szkoly

Za dotrzymywanie terminéw odpowiedzialna jest w/w pracownik.




Remonty kapitalne i biezgce, inwestycje, zakupy srodkéow trwalych

likwidacji Srodka trwalego

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Osoba
dokumentu | dostarczenia | Zatwierdzajgca
WZOr przyjmujaca
1. | Umowy, zlecenia przygotowane | druki na biezaco Dyrektor Szkoly
do podpisu pod wzgledem uméw
finansowym zlecen
2. | Rachunki; faktury za roboty rachunki, weiggu 7 dni | Dyrektor,
budowlano-montazowe, faktury od daty Glowny
projekty, dokumentacje otrzymania ksiegowy Szkoly
inwestyeyjne wraz z
zalacznikami( kosztorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytoryczny,
3. | Wystawienie dowodéw przyjecia | OT, PT, LT | na biezaco Dyrektor,
Srodka trwalego do uzytkowania, Gléwny
przekazanie Srodka trwalego, ksi¢gowy

Za dotrzymywanie terminéw splywu dokumentéw odpowiedzialny jest Kierownik
Gospodarezy Szkoly.




KSIEGOWA-wykonujaca czynnoSci zwigzane z naliczaniem i rozliczaniem
plac, zobowigzan wobec ZUS oraz naliczaniem zaliczek na
podatek od os6b fizycznych

Lp. | Okre§lenie dokumentu Rodzaj dokumentu ;| Termin Osoba
wzor dostarczenia przyjmujaca/
zatwierdzajaca
1. | Listy plac listy plac na 3 dni przed | Kadrowa,
Podpisane i potwierdzone planowanym Dyrektor,
pod wzgledem zgodnosci terminem Glowny
zatrudnienia przez ksiegowy,
Kadrowa
2. | Zestawienie list plac Zestawienie na 3 dni przed | Kadrowa,
- dekretacja zgodnie z planowana Glowny
obowigzujaca klasyfikacja wyplata ksiegowy,
budzetowa Dyrektor
3. | Szezegllowy wykaz wydruki i na 3 dni przed | Gléwny
potracen z wynagrodzen zestawienia z planowana ksi¢gowy,
celem dokonania programu wyplata Dyrektor
przelewow netto z placowego z
wynagrodzen: dekretacja
-przelewéow ROR, budzetows
- potracen,
- zapotrzebowanie na
srodki finansowe na dzien
wyplaty
4. | Rozliczenie skladek ZUS, | Wydrukz na 3 dni przed | Gléwny
oryginal DRA do programu obowiazujacym | ksiegowy,
zatwierdzenia, celem »Platnik” terminem Dyrektor
dokonania przelewéw przekazania
do ZUS naleznych
skladek
5. | Zbiorcze zestawienie -wydruki na 3 dni przed | Gléwny
wszystkich list plac z komputerowe z obowiazujacym | ksiegowy,
danego miesigca w celu programu terminem Dyrektor
dokonania przelewu placowego,
pobranych miesi¢cznych
zaliczek na podatek -zapotrzebowanie
dochodowy od o0sé6b na $rodki
fizycznych, celem finansowe
dokonania przelewéw do
Urzedu Skarbowego
6. | Informacje o zarobkach druki kazdorazowo Gléwny
dla celéw emerytalnych i wedlug potrzeb | ksiegowy,




rentowych oraz

Dyrektor

ZUS RMUA
7. | Wnioski, o$wiadczenia dla | druki kazdorazowo Kadrowa,
celow wyplat z ZUS wedlug potrzeb | Dyrektor
8. | Deklaracja roczna druk do 31 stycznia | Glowny
ZUS IWA roku ksi¢gowy,
nastepnego Dyrektor
9. | Deklaracje roczne druki do 31 stycznia | Gléwny
- PIT-4R roku ksiegowy,
- PIT- 8AR nastepnego Dyrektor
10. | PIT-11 druki do 31 stycznia | podpisuje
roku wystawiajacy
nastepnego
11. | Wystawianie druki kazdorazowo Dyrektor
pracownikom wedlug potrzeb

zaswiadczen o wysokosci
zarobkéw

Za dotrzymywanie terminéw i zgodne z aktualnie obowigzujacym prawem

sporzadzenie, odpowiedzialny jest w/w pracownik.




