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ZARZADZENIE NR SDS.021.15.2021
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOLCU KUJAWSKIM
Z. DNIA 25 MARCA 2021 r.

W sprawie: zmiany instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych w SDS w Solcu
Kujawskim.

Na podstawie art. 4 oraz art.21 — 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r., o
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zmianami) oraz art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305).

Zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim, zwang dalej
»Instrukcja” stanowigeg zataeznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiggowych.

§3

1. Wprowadzona niniejszym zarzadzeniem instrukcja obowigzuje od dnia 01
stycznia 2021r

2. Uchylam zarzadzenie wewngtrzne Nr SDS.021.8.2020 Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim z dnia 31 sierpnia

2020 roku.

§3
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Srodowiskowego Domu
Samopomocy.

KIEROWNIK

Srodowiskowego Domu Samopomocy

i Kmaw Kim
mgr Be%a Rogowska
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr $DS.021.15.2021
Kierownika $DS w Solcu Kujawskim
z dnia 25 marca 2021r w sprawie zmiany instrukcji

obiegu dokumentéw ksiegowych w $DS w Solcu Kujawskim.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W SOLCU KUJAWSKIM

§ 1. Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych opracowano na podstawie wypracowanych i
sprawdzonych rozwigzari w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw oraz
obowiazujacych przepisow prawa:

1) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.,( Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zmianami)
2) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. 2021 r., poz. 305)

3) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia
17.12.2004r., ( Dz.U.z 2021 r., poz. 289)

4) Ustawa - prawo zamowien publicznych z dnia 29.01.2004 r. ( Dz.U. 22019 r., poz. 1843 oraz
z2020r., poz. 288, 1086)

§ 2. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw powodujacych skutki finansowe i gospodarcze. Okreslenie kompetencji i
odpowiedzialnosci zwigzanej z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dokumentow
finansowo- ksiegowych. Zadaniem instrukcji jest takze ustalenie wiasciwej organizacji pracy,
zarzadzania, kontroli i analizy dziatalnosci statutowej i gospodarczej z punktu widzenia
celowoéci, legalnodci i rzetelnosci dokonywania operacji gospodarczych powodujacych zmiany
w majatku jednostki.

§ 3. 1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe zaksiggowania.
2. Dowdd ksiegowy powinien zwierac co najmniej:

1) okreslenie i rodzaj dowodu (faktura, nota, rachunek, polecenie),

2) okreslenie numeru identyfikacyjnego,
3) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa, adres),

4) warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

5) date dokonania operacji,

6) date sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, niz data
dokonania operacji,

7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki

aktywow,
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8) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, data i podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie
dowodu pod wzgledem merytorycznym,

9) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych - dekretacja,
potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

§ 4. 1. Dowody ksiegowe dzielimy na :

1) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow ( faktury VAT, rachunek, nota ksiegowa,
umowa kupna- sprzedazy, wycigg bankowy, inne dowody spetniajagce wymogi dowodu
ksiegowego)

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom ( noty ksiggowe, rachunki,
KP),

3) wewnetrzne - sporzadzane w jednostce ( raporty kasowe, inne wewnetrzne dowody
zrodtowe)

2. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke nastgpujgce dowody ksiggowe:
1) dowody zbiorcze,

2) dowody korygujace poprzednie zapisy,

3) dowody zastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrodtowego,

4) dowody rozliczeniowe np. polecenie ksiggowania (przeksiegowanie, wystornowanie
btednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag itp.), polecenie przelewu
(odprowadzenie dochodéw, refundacja, zwroty mylnych wptat, zwrot niewykorzystanych
érodkoéw, przekazanie na ZFSS inne.)

§ 5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego dowodu
irédtowego, Kierownik SDS moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca dowodu zastepczego. Dowod zastgpczy wystawia osoba dokonujaca operacii.
Wz6r dowodu zastepczego stanowi zatgcznik nr 1.

§ 6. Do dokumentéw, ktére nie spetniajg funkcji dowodu ksiegowego zalicza sig:

1) faktura pro forma — mimo, ze zawiera wszystkie dane, jakie znajduja sig na fakturze VAT nie
jest podstawa do zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych. Dokument jest tylko
informacja dla odbiorcy o wartosci brutto, jakg nalezy zaptaci¢ przed odbiorem towaru.

§ 7. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i
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daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 8. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajow.

1. Faktury, rachunki, noty i inne dokumenty finansowe wptywajace do Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Solcu Kujawskim sg ewidencjonowane w Rejestrze Faktur, a nastgpnie
przekazywane w kolejnosci do:

1) kierownika $DS,

2) Gtéwnej Ksiegowe;j.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, a ich obieg odbywat sig
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dokumentow
ksiegowych:

1) zasada terminowosci - przestrzeganie termindow wystawiania i przekazywania dowodow
zrodtowych wewnetrznych oraz wtasnych zewnetrznych,

2) zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposéb systematyczny, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac powodujacy zwigkszeniu
pomytek,

3) zasada czestotliwoéci - przeptywu tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - wskazanie oséb odpowiedzialnych za:
a) terminowe wystawianie dowodéw zrodtowych wewnetrznych i zewnegtrznych,
b) kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg

c) terminowe przekazywanie dowoddéw do upowaznionych pracownikow

d) zasada samokontroli- wzajemne kontrolowanie i ciggty ruch obiegu

§ 9. 1. Kontrola finansowo-ksiegowa dotyczy wszystkich proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
jednostki.

- Upowazniony pracownik, dokonujacy jakichkolwiek operacji w systemach bankowych — od
momentu zalogowania sie do systemu — musi kontrolowac ich prace. Stanowisko
komputerowe mozna opusci¢ dopiero po wylogowaniu sig.

2. Kontrola finansowo-ksiegowa jest sprawowana przez caty rok i jest bezstronna.

3. Celem kontroli jest:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzarn finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przez przepisy prawa w
zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw finansowych,

b) zaciggania zobowigzan,
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c) dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,

d) udzielania zamoéwien publicznych,

e) zwrotu $rodkow finansowych.

3) zapewnienie wykonywania obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
4) rzetelne i jasne dokumentowanie sytuacji majatkowej i finansowej,

5) oszczednego i racjonalnego wydatkowania srodkow finansowych do wysokosci ustalonych
planem finansowym — zgodnie z obowigzujagcym prawem i zadaniami publicznymi
wynikajgcymi z ustaw i przepisow wykonawczych.

§ 10. Gtowny ksiegowy oraz Kierownik placowki podejmujac decyzje zwigzane z:
1) pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw finansowych,

2) zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkow,
3) udzielaniem zamdwien publicznych,

4) zwrotem $rodkéw publicznych

s3 zobowigzani kazdorazowo dokonaé¢ odpowiedniej kontroli finansowo-ksiegowej pod
wzgledem: legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci planowanego dziatania oraz
nadzorowac wykonywanie wydanych decyz;ji.

§ 11. 1. Kontrola merytoryczna:
1) Wszelkie informacje powinny znalez¢ sie na odwrocie — ostatnia strona dowodu zakupu
towaru lub ustugi. Jezeli jest to niemozliwe, opis sporzadza sig na zatgczonej kartce.

2) Nie wolno dokonywa¢ zadnych notatek na pierwszej stronie dokumentu poza dekretacjg
Kierownika SDS oraz adnotacji dotyczacej rejestracji dowodu w ksiedze korespondencyjnej
nastepnie na dokumencie wpisuje date wptywu i numer rejestracji.

3) Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej
odnoszacy sie do tresci dokumentu, ktorg odzwierciedla. Jezeli jej charakter nie wynika jasno
z tresci dowodu (symbol lub kod towaru, ustugi), to niezbgdne jest zamieszczenie opisu
zdarzenia lub zataczenie opisu do dokumentu.

4) Opis dotyczacy trybu zakupu powinien by¢ zgodny z przepisami prawa zamoéwien
publicznych.

5) Na potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy, zamieszcza datg
dokonania kontroli wraz z pieczatka imienng i wtasnym podpisem lub pieczatke — wz6r stanowi
Zatgcznik nr 2.

6) Stwierdzenie nieprawidtowosci merytorycznej nalezy uwidoczni¢ na zatgczonym do dowodu
szczegbtowym opisie, ktory winien zawierac date i podpis sprawdzajacego.

7) Uwidocznione nieprawidtowosci s podstawa do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury poprawnej lub korygujacej.
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2. Kontrola formalno-rachunkowa:

1) Kontrola formalno - rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie
zrédtowym sg wolne od btedédw rachunkowych i czy operacja gospodarcza zostata poddana
kontroli merytoryczne;j.

2) Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

a) dowodd ksiegowy zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami i podpisami stron bioracych udziat w
zdarzeniu,

c) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej w
sposdb prawidfowy, ktéra umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach
rachunkowych i czy dowdd zostat podpisany pod wzgledem merytorycznym,

d) dowdd jest wolny od bteddéw rachunkowych,

e) dowod wyrazony w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w sposob
prawidtowy dokonano tego przeliczenia.

3) Zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym jest niedopuszczenie do
zaptaty i zaksiegowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

4) Kontrolujagcy na dowdd wykonania kontroli formalnej i rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu pieczatke — Zatgcznik nr 2.

5) Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez ksiegowosc.

6) Do osoby dokonujacej kontroli formalnej i rachunkowej nalezy przygotowanie dowodu
ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na
ktéra opiewa dowdd - liczbowo i stownie oraz zadbanie o to, azeby dowéd ksiggowy zostat
prawidtowo zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych i zatwierdzony - wzér
pieczatek stanowi Zatacznik nr 2.

§ 12. 1. Dekretacja polega na naniesieniu na dowodzie ksiggowym kont, na ktére majg byc
zaksiegowane dane z dowodu. Powinna by¢ wykonana starannie i w wyrainy sposéb
odrézniajacy jg od tresci dokumentu.

2. Dekretowanie moze by¢ wykonane w sposdb tradycyjny, tj. recznie lub automatycznie
w systemie komputerowym ( wydruk dekretu potwierdzony podpisem osoby upowaznionej ).
3. Po otrzymaniu dokumentdéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz
zatwierdzonym do wypftaty nastepuje jego dekretacja polegajgca na:

1) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej,

2) wskazaniu odpowiednich kont,
3) okreéleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany,

4) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,

o
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4. Dekretacji dokonuje Gtéwny ksiggowy.

§ 13. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzenia jest , Lista Pfac”.
2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) Umowa o prace,

2) Umowa zlecenie,

3) Rozwigzanie umowy o prace,

4) Rachunek za wykonane prace (umowy zlecenie, umowy o dzieto),

5) Inne - przewidziane Regulaminem Wynagradzania obowigzujacym w jednostce.

§ 14. 1. Pismo, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace wystawia Kierownik SDS
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla pracownika, drugi do akt osobowych,
trzeci dla gtéwnego ksiegowego.

2. Pismo powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska pracy i warunkow
wynagrodzenia oraz podpis Kierownika jednostki.

§ 15. 1. Listy ptac sporzadza gtéwny ksiegowy lub inny upowazniony pracownik, w jednym
egzemplarzu, na podstawie dowoddéw zrédfowych, stworzonym komputerowo na ogélnie
dostepnych listach.

2. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej, nasypujace dane:

1) Okres za jaki naliczono wynagrodzenie,

2) Nazwisko i imie pracownika,

3) Sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadki ptac,

4) Sume potrgcen z podziatem na poszczegoélne tytuty,

5) Sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych

3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:

1) Naleznosci egzekucyjne,

2) Inne potracenia (np. na pisemny wniosek pracownika).

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) Pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie listy,

2) Gtéwnego ksiegowego,

3) Kierownika jednostki.

5. Listy ptac lub zbiorcze zestawienie listy ptac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby,
zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyptaty lub na ich podstawie dokonuje sig

przelewdw wynagrodzenia na konta osobiste pracownikow.
6. Zbiorcze zestawienie list ptac stanowi podstawe do sporzadzenia polecenie ksiegowania.
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4. Konta ksiag analitycznych sg to konta stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
syntetycznych. Konta analityczne prowadzi sie¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione
kartoteki w ramach kont syntetycznych.

5. Ewidencje analityczng prowadzi sie w szczegoinosci dla:

1) poszczegdlnych obiektéw érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich umorzen

2) rozrachunkdw z kontrahentami

3) rozrachunkéw z pracownikami- imienne kartoteki wynagrodzen pracownikow

6. Wykazem sktadnikow aktywdéw i pasywow jest zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych, sporzadzone na dzienn zamknigcia ksigg rachunkowych.
Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ najpézniej do dni zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 18. Przyjete zasady nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywow
umorzeniowych, pasywow, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych.

§ 19. Wykazane w bilansie stany zamkniecia aktywow i pasywéw nalezy uja¢ w tej samej
wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

§ 20. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg:
1) zamdéwienia ( w odniesieniu do materiatow i ustug ),

2) oryginat faktury dostawcy,
3) wezwanie do zapfaty,

4) korekty faktur.

2. Do dokumentdow obrotu $rodka trwatego zaliczamy:
1) protokét przyjecia $rodka trwatego ,OT” - sporzadza sig w przypadku i momencie przyjgcia
srodka trwatego do eksploatacji,

2) protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego ,PT” - stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania lub przyjecia srodka trwatego. Dowod ten stanowi podstawe do:
a. skreélenia $rodka trwatego z ewidencji u strony przekazujacej,

b. stanowi polecenie ksiggowania przychodu $rodka trwatego oraz jego dotychczasowego
umorzenia na kontach syntetycznych,
3) protokét likwidacji srodka trwatego ,LT” - stanowi stwierdzenie koniecznosci likwidacji na
podstawie opinii komisji likwidacyjnej.

§ 21. 1. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegélnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach.

2. W przypadku dokonania nieterminowej ptatnosci, skutkujacej naliczeniem odsetek
ustawowych, Gtéwna Ksiegowa sporzadza protokot wyjasniajacy. Decyzje w sprawie ustalenia
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§ 16. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytuty ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz w ustawie o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych.
Rozliczenie sktadek ZUS odbywa sie za pomocg programu autoryzowanego przez ZUS.

§ 17. 1. Urzadzenia ksiegowe:
1) dziennik/rejestr faktur prowadzony elektronicznie

2) konta ewidencji syntetycznej, w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu,

3) konta ewidencji analitycznej,

4) zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotow i sald kont
ewidencji analitycznej.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzier po dniu czyli
narastajaco od poczatku roku. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane.
Numeracja w dzienniku/ rejestrze faktur musi by¢ prowadzona w sposéb ciagly. Wydruki
papierowe z rejestru faktur wykonywane s3 w przedziale miesigcznym.

1) Gtéwna Ksiegowa lub w razie jej nieobecnosci inny upowazniony pracownik prowadzi
,Rejestr ptatnoéci miesiecznych”- wzér stanowi zatacznik nr 7.

Rejestr ptatnosci miesigecznych zawiera ptatnosci realizowane przelewem:

a) state o zmiennych terminach ptatnosci,

b) zmienne o statych terminach ptatnosci,

- podpunkty a) i b) wynikaja z podpisanych umoéw i zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscia
placowki;

c) wynagrodzenia pracownikow,

d) potracenia z wynagrodzeri ( KZP, ZFM i inne okreslone w § 15 ),

e) rozliczenie sktadek ZUS,

f) rozliczenie podatku dochodowego,

g) zobowigzania wynikajace z bezosobowego funduszu ptac,

h) pozostate faktury i rachunki wptywajace do jednostki uzupetnia sie w ,Rejestrze ptatnosci
miesiecznych” po zarejestrowaniu w ,Rejestrze faktur”.

3. Konta syntetyczne stuzg do ujecia zapisow w porzadku syntetycznym na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont, z uwzglednieniem tresci operacji gospodarczych.
Zapisy na poszczegélnych kontach syntetycznych winny by¢ dokonywane w kolejnosci
chronologicznej stosowane w sposoéb ciagty. Pod datg otwarcia ksigg rachunkowych, na konta
syntetyczne wprowadza sie salda poczatkowe aktywoéw i pasywow, a nastepnie dokonuje
zapiséw za kolejne miesigce. Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapiséw na kontach
syntetycznych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald, ktére winno zawierac:

1) symbole i nazwy kont

2) salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca ( roku).



4. Konta ksiag analitycznych sg to konta stuzace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
syntetycznych. Konta analityczne prowadzi sie w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione
kartoteki w ramach kont syntetycznych.

5. Ewidencje analityczng prowadzi sie w szczegolnosci dla:

1) poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich umorzen

2) rozrachunkoéw z kontrahentami

3) rozrachunkdéw z pracownikami- imienne kartoteki wynagrodzen pracownikéw

6. Wykazem sktadnikéw aktywéw i pasywdw jest zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych, sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ najpézniej do dni zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 18. Przyjete zasady nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywow
umorzeniowych, pasywoéw, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych.

§ 19. Wykazane w bilansie stany zamkniecia aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej
wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

§ 20. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:
1) zaméwienia ( w odniesieniu do materiatow i ustug ),

2) oryginat faktury dostawcy,
3) wezwanie do zapfaty,

4) korekty faktur.

2. Do dokumentow obrotu $rodka trwatego zaliczamy:
1) protokét przyjecia $rodka trwatego ,OT” - sporzagdza sie w przypadku i momencie przyjgcia
srodka trwatego do eksploatacji,

2) protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego ,PT” - stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania lub przyjecia srodka trwatego. Dowdd ten stanowi podstawe do:
a. skreélenia $rodka trwatego z ewidencji u strony przekazujacej,

b. stanowi polecenie ksiegowania przychodu s$rodka trwatego oraz jego dotychczasowego
umorzenia na kontach syntetycznych,
3) protokot likwidacji srodka trwatego ,,LT” - stanowi stwierdzenie koniecznoéci likwidacji na
podstawie opinii komisji likwidacyjne;j.

§ 21. 1. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawg ksiggowan w poszczegélnych
miesigcach nalezy przechowywac w segregatorach.

2. W przypadku dokonania nieterminowej ptatnosci, skutkujacej naliczeniem odsetek
ustawowych, Gtdwna Ksiegowa sporzadza protokdt wyjasniajgcy. Decyzje w sprawie ustalenia

; W



winnych powstania odsetek oraz obcigzenia obowigzkiem zaptaty podejmuje i protokot
zatwierdza Kierownik.

Odsetki, ktérych powstanie uznano za zawinione, obcigzaja osoby wskazane w protokole
jako odpowiedzialne za ich naliczenie i winny by¢ wptacone na konto niezwtocznie, nie
pézniej niz 7 dni od daty otrzymania przez te osoby kopii wiasciwych protokotow.

§ 22. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

§ 23. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiggowe
winny znajdowac sie w ksiegowosci a nastepnie by¢ przekazane do archiwum zaktadowego.

§ 24. 1. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do ksiegowosci i zostaty zaksiggowane nie moga
by¢ wydane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego
pracownika mozna dokument udostepnic, ale w ksiggowosci.

2. Wydane dowodu ksiegowego na zewnatrz np. do organéw scigania lub na potrzeby sadu
moze nastapi¢ w oparciu o0 upowaznienie organu zgdajacego dowod na podstawie pisemnej
zgody Kierownika SDS.

§ 25. 1. W celu zabezpieczenia majatku SDS oraz prawidfowosci zatatwienia spraw nalezy
przestrzegaé, aby w aktach personalnych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych
znajdowaty sie umowy okreélajagce zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za
powierzony ich pieczy majatek. Pozostali pracownicy powinni posiada¢ zakresy czynnosci.

2. W przypadku zwolnienia czy przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,
obowiazkiem pracownika merytorycznego jest dopilnowanie aby we wtasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym, a przy
odpowiedzialnosci materialnej - przekazanie majatku spisem z natury.

§ 26. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 01.01.2021r.

KIEROWNIK
$rodowiskowego Domu §amopomocy
w Solcu Kujawskim

g Ay
mgr Bedta Rogowska
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Zatacznik nr 1

Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
W SDS w Solcu Kujawskim
obowigzujacej od 01.01.2021r

DOWOD DATA
LP. KONTO KWOTA KLASYFIKACJA
TRESC DEKRETU BUDZETOWA
WN MA ZtOTYCH | GR. §
1.
2
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
SPORZADZIL: KIEROWNIK

10

$rodowiskowego Domu Samgopomocy
w Solcy Kujawsk

? w@
mgr Bea Rogowska
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Zatacznik nr 2

Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
W $DS w Solcu Kujawskim

obowigzujacej od 01.01.2021r

Wzor ksiegowego dowodu zastgpczego

Pieczatka Miejscowosc Dzien Miesigc Rok
jednostki
DOWOD WEWNETRZNY Nr
Lp. Nazwa llos¢ Jedn. miary Cenajedn. Wartos¢
towaru,
optaty
lub tytut i
cel wydatku
zt. gr. zt. gr.
Stownie zt: Razem:
Sporzadzit:

(imie i nazwisko osoby dokonujacej transakcji)
Sprawdzit i zatwierdzit - podpis Gtéwnego ksiegowego

KIEROWNIK

érodowiskowcgo Domu Samppomocy

w Solcy Kujawski
ow
mgr Beat¢ Rogowska
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SOLEC_ KUJAWSK! :
36 050’:;_‘ g2 387 £7 12 Zatacznik nr 3
mP 554 292 29 68 Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
W SDS w Solcu Kujawskim

obowigzujacej od 01.01.2021r

sprawdzono pos
merytorys
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KIEROWNIK
$rodowiskowego Domu Samopomaocy

w_Sojcu Kugsknm
g
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$rogowiskowy Dom Samopetie

ul. 29 listopacia !
86-050 SDLE:CI_‘ ,f‘.L':"‘}‘-'C‘:: Zatgcznik nr 4
"fiféa Hrlo-:; > 29 68 Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
-—— W $DS w Solcu Kujawskim

obowigzujacej od 01.01.2021r

Sprawdzono pod wzligue
formalnym i rachur:<owym

PODPIS sisesnsonnes

KIERQWNIK
i Domu Samopomaocy
sm(bW!l:O;:‘%i Kujawskl

? o
mgr B a’? Rogowska
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Zatacznik nr 5

Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych
W SDS w Solcu Kujawskim

obowigzujacej od 01.01.2021r
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$rodowiskowy Dom Samopomocy Zalacznikur 6

ul. 29 Listopa Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych
S . W $DS w Solcu Kujawskim
NIP 654 23229 68 obowigzujacej od 01.01.2021r

2A/.05(
O W

DOWOD DATA
LP. KONTO KWOTA KLASYFIKACJA
TRESC DEKRETU BUDZETOWA
WN MA | ZtOTYCH | GROSZY §
1. | WYNAGRODZENIE BRUTTOZA | 404-1 | 231-1 4010
...... /202... L. PLACNR ...
2. SKEADKI ZUS PRACOWNIK 231-1 | 229-1 4010
3. SKEADKI ZDROWOTNE 231-1 | 229-2 4010
4. SKtADKI ZUS SPOtECZNE 405-1 | 229-1 4110
PRACODAWCA
5. | SKLADKI ZUS FP PRACODAWCA | 405-1 | 229-3 4120
6. | SKLADKI ZUS PPK PRACODAWCA | 405-1 | 240-7-2 4710
7 PODATEK DOCHODOWY 231-1 | 225-1 4010
8. POTRACENIE Z WYNAGR. KZP | 231-1 | 240-1 4010
9. POTRACENIE Z WYNAGR. PZU | 231-1 | 240-3 4010
10. | POTRACENIE ZWYNAGR.ZFM | 231-1 | 240-2 4010
11. | POTRACENIE ZWYNAGR. PPK | 231-1 | 240-7-1 4010
PRACOWNIK
SPORZADZIt: K 1ER %0 mr; I Kpomocy'
érodor)w1«;k'nS'm“;:]!f.:?1 e
7»)
QRogowsha
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':'Idatz;(':zn'il;nr 7 Do Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych w $DS w Solcu Kujawskim obowiazujacej od

01.01.2021r

Termin staty/
zmienny

Kontrahent

Kwota

Kwota stata/Zmienna |Uwagi
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