Centrum Uslug Wspolnych
w Okonlau, ul. Lesna 46
64-96 {ONEK
NIP:767-17-04 -7 REGON:366052269

tel. 67 26649 145, 67 2669 715

Zarzadzenie Nr 20/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
z dnia 06 czerwca 2017 roku

w sprawie ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Centrum Uslug Wspélnych w Okonku”.

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz. U. z
2016 r. poz. 1047 z pdz. zm. ), oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6z. zm.)
zarzgdzam si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku”.
§ 2. Instrukcja stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gltoéwnej Ksiggowej Centrum Ustug Wspdlnych
w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Centrum Uslug Wspolnych
w Okonku, ul. Ledna 46
64-965 OKDNEK Zatacznik nr 1
HIP:767-17-04-7819 REGON: 266052269

tel. 67 2669 149, 67 2669 715 do Zarzadzenia Dyrektora CUW Nr 20/2017
z dnia 06.06.2017 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W OKONKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22016 r. poz. 1047 ze zm. ) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych.

§ 2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéow
w Centrum Ustug Wspoélnych w Okonku.

2. Dokumentacja finansowo - ksiggowa stanowi zbidr wiasciwie sporzgdzonych
dokumentow (dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

IL. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO- KSIEGOWYCH

§ 3.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowodd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenc;ji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia  $rodkéw  rzeczowych albo  operacji  finansowych
bezgotéwkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartosciowych, realnych Iub
szacunkowych ( wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wplat, wyptat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnos$ci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i ré6znych rozliczen wartosciowych.




Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen i1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢é on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym.

§ 4.

Kazdy dowéd ksiggowy powinny charakteryzowac:

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i czasie),

trwalo$¢ wpisanej treséci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu poprawieniu lub
wyblaknigciu z upltywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢é kompletne,
zawierajace co najmniej te elementy, o ktorych mowi art.21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno, nie
wolno antydatowaé dowodow ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksigegowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5.

Dowdd finansowo- ksiggowy winien spelniac nastepujace funkcje:

a.

funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym i ilosciowym,




funkcja ksiegowa — jest podstawa do ujgcia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,

. funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg zrédlowg dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych

moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania igcznych
zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymana zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego (dowody ,,pro forma™),
rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksigg,
itp.).

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocy
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji.
Nie wolno stosowaé¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowoddéw ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
mogg nastgpi¢ réowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bgdzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§7.

. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo- ksiegowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,




by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach b(polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelione zgodnie z przeznaczeniem,

byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych, kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i
wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki i
autentyczne daty,

posiada¢  kolejng numeracje, ktéra powinna by¢ ciggla, bezposrednio
podporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad
numerowania dowoddéw ksiggowych,

w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

2. Korygowanie niewlasciwych danych lub blgdnych zapiséw zrédtowych na dowodzie

zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie 1
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione prze skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych
wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawi¢ pojedynczych liter lub cyft.

Sporzadzanie faktury VAT i rachunkoéw uproszczonych oraz —rachunkow
korygujacych, musi byé zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami
wykonawczymi do tej ustawy.

. Stosowanie skrotdow i symboli w dowodzie ksiegowym jest dopuszczalne pod
warunkiem, ze sg to skroty i symbole powszechnie znane.

§8.

. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreélenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcey,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartodci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksi¢ggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek,




date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzgdzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto skladniki majgtkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych:
imi¢, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis
uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej),
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone
sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowdd),

dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiagzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja,

kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt.1,

wolne od btedéw rachunkowych.

§9.

W Centrum Ustlug Wspélnych w Okonku funkcjonuja nastepujace rodzaje dowodow
finansowo- ksiegowych:

1.

Dowody bankowe:

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik ksiggowosci, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby, elektronicznie
przesyla bank. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wycigg bankowy.
Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikow,

lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

lista wynagrodzen za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

lista plac wraz z rachunkiem za wykonang prace zlecona,

lista ptac — $wiadczenia wyplacane z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),




protokoét zdawczo - odbiorezy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),

likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

przewartoSciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majgtku trwatego (PK),

protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego — oryginal.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewnetrzna,
nota ksiegowa wewnetrzna
polecenie ksiegowania,
nota uznaniowa ogolna,
nota zewngtrzna ogolna,
rachunki,

faktura VAT.

5. Druki $cislego zarachowania:

arkusze spisu z natury.
§ 10.

W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposdéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje drogg dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki,
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody
finansowo — ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowal nastepujace zasady obiegu
dokumentow ksiggowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
pracownikami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegolnych pracownikow,

zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

zasada czgstotliwosci - przeplyw tych samych dokumentéow przy okredlonej
powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu




dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych oséb, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e zasada samokontroli obiegu — poszczegélni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i
wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

§11.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli dowodéw finansowo — ksiegowych:
e Kontrolg merytoryczna,
o kontrol¢ formalna,
e kontrole rachunkows,
* kontrole wydatku pod wzgledem zgodnogci z Prawem zamdwien publicznych.

§12.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

e czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

e czy wyrazone w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna =z
obowigzujacymi przepisami,

o czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

o czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

* czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

e czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
e czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a przypadku wystgpienia takich op6znieni —
czy nastagpito naliczenie kary umowne;j.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne byé uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych. Kontroli merytorycznej
dokonuje dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.
Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje Zrédio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdziat, paragraf. Na
okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ lub adnotacje:
» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.




Pod adnotacjg nalezy umiescié datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczgcia imienng kontrolujgcego.

2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron — nazwa, adres etc.), date wystawienia dokumentéw oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowéd dotyczy, okresleni przedmiotu
operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i
Jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledow rachunkowych.

3. Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez gléwnego ksiggowego.
Dokonania kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocy daty
i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno —
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidfowosci w przedlozonych dokumentach,
zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub
zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okolicznosé dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiggowym piecze¢ z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”.
Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny lub parafke wraz
z pieczgcig imienng kontrolujacego.

§13.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo — rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok
budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w
umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spefniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i
22 ustawy o rachunkowosci.

4. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego wprowadzone w  system rejestru  faktur, po sprawdzeniu
merytorycznym sg przedkladane do ksiegowosci.

5. Zaterminowe przekazywanie faktur do ksiegowosci odpowiedzialni sg dyrektorzy
poszczegdlnych placowek. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie
zaplaty beda przyjmowane tylko wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opdznienie oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.




§ 14.

1. Zbiory akt ksiggowych przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukeji
kancelaryjnej lub innych przepiséw w szczegdlnosci:

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

e karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych — 50 Iat,

e dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

e rejestry, ewidencje, wykazy — 10 lat,

e pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczgtku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§ 15.

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.

2. Uporzadkowanie dokumentdéw polega na:

e takim ich ufozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

e uzupelnieniu wszystkich wtornikéw dokumentow,

e sporzadzeniu spisu spraw,

e opisaniu teczki.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy
wewnetrzne oraz ogélne przepisy prawa.
2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Centrum Ustug Wspélnych w
Okonku i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§17.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;j i sg dokonywane przez dyrektora.




