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1. CEL INSTRUKCJI

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w samorzadowym zakladzie budzetowym — Centrum Wodne Laguna
w Gryfinie.

2. ZAKRES INSTRUKCJI

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz.1240);

Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694);

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

Ustawy z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861);

Instrukcja okres$la podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, a przede

wszystkim:

sposob 1 terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania 1 osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodoéw ksiegowych,

komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci,
gospodarnosci i legalno$ci dokonywanych operacji,

sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach

ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

sposdb oznaczenia poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych wlasnych
i obcych, umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowodéw podlegajacych ksiggowaniu
w danym okresie sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajéw dowodow ksiegowych do
ksiggowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.



3. DEFINICJE

Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

Instrukcja

CW Laguna, Obiekt, Zaktad

Dyrektor

Kierownik jednostki

Glowny ksiegowy

Pracownik ksiegowosci

Kierownik Komorki
Organizacyjnej

oznacza niniejszg instrukcje;

Centrum  Wodne Laguna, 74-100  Gryfino,
ul. Wodnika 1;

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum
Wodnego Laguna w Gryfnie;

Kierownik samorzadowego zaktadu budzetowego -
Dyrektor CW Laguna;

nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Centrum Wodnego Laguna;

pracownicy dzialu Ksiegowosci zatrudnieni na
stanowiskach: glowny specjalista, specjalista, kasjer
glowny;

Kierownik ~ Wydzialu  ds.  administracyjnych
1 marketingu, Kierownik Wydziatu ds. technicznych,
Glowny Ksiggowy;

4. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

I KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych

latach obrotowych:

— jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

— wyceny aktywow 1 pasywoéw, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych

lub umorzeniowych,

— ustalania wyniku finansowego,

— sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byly poréwnywalne.

Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywow

nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych. W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy ujac¢
wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajace ja koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich

zaplaty.



Warto$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywodw i pasywow, przychodow i zwigzanych
z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna
kompensowa¢ ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywoéw i pasywow, przychodow
1 kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskdw i strat nadzwyczajnych.

Dokonujac wyboru dopuszczonych ustawa rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrgbnienie
w rachunkowos$ci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

2. Wszystkie operacje gospodarcze w Centrum Wodnym Laguna powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowe;.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyj¢cia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia §rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotoéwkowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania
naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapiséw ksiggowych.

3. Poza spelieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i1 starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

— podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczeg6lnie z
punktu widzenia legalnos$ci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

— podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych w formie o$wiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date¢
dokonania operacji gospodarczej, miesigc 1 date wystawienia dokumentu, przedmiot
1 warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku,
a takze okresli¢:

— przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilos¢, ceng
jednostkowa,

— w pozostalych przypadkach — cel dokonania wydatku.
5. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
— okreslenie rodzaju dowodu,
— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

— opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona w jednostkach
naturalnych,



10.

11.

12.

— date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

— podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

— zatwierdzenie pokrycia wydatkow 1 zaciggnigtych zobowigzan w planie
finansowym,

— sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wlasciwe komorki organizacyjne Zakladu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy
0sOb upowaznionych,

— numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposOb staranny, czytelny, trwaly

1 rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢
kompletne, zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktoére dokumentuja; by¢ wolne od btgdow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem
w kolejnosci chronologicznej wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodow ksiegowych.

. Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowac

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, to gldwny ksiegowy
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Podstawa ksiggowan s3 dowody zrodlowe (stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):



— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

— wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

— zbiorcze — stuzace dokonaniu tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
— korygujace poprzednie zapisy,

— zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda kierownika
jednostki, nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

13. Za réwnowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych
no$nikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw
zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

— uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

— mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

— stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

— dane zrodlowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

5. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodoéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Zaktadu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. W przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwe;j
komorki w celu uzupetienia.

Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac¢ si¢ droga najkrotsza i najprostsza.
Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazy¢
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

1) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetieniu pieczatkg wptywu
w kancelarii Zaktadu (data wplywu) i zaewidencjonowaniu w ksigzce podawczej
otrzymuje:



— dyrektor, ktory dokonuje dekretacji dokumentoéw ksiegowych na poszczegdlnych
kierownikow zakladu,

— dokumenty ksiggowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej przez
poszczegblnych kierownikéw badz osoby upowaznione po opatrzeniu podpisem
zostaja przekazane do dzialu ksiggowego, gdzie nastgpuje kontrola pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym (wykaz os6b odpowiedzialnych za kontrole
merytoryczng zawiera zalgcznik nr 1 do niniejszego Obiegu dokumentow
ksiggowych),

— osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupetnieniu
zapisu kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Dyrektora 1 Gtownego
Ksiggowego (lub 0sob przez nich upowaznionych).

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktore moga spowodowacé powstanie pomyiek i btedow,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Zaktadu do niezb¢dnego minimum, by unikna¢ realizacji zobowigzan po
ustalonym terminie.

1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowia podstawe do wyptacenia
gotowki z kasy lub przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera.

Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:
— dowod wptaty KP,
— dowod wyptaty KW,
— polecenie ksiggowania PK,
— listy ptac,
— faktury, rachunki, noty zewngtrzne,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie wyjazdu sluzbowego,
— rozliczenie zaliczki,
— raport kasowy.

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Dowéd wplaty KP — ,kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu
1 ponumerowaniu. Dowod KP jest stosowany jako zastgpczy dowod wplaty e do



dokumentowania wptywu gotowki do kasy. Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach,
z ktorych:

— oryginat dotaczony jest do raportu kasowego,
— pierwsza kopia jest wrgczana wplacajacemu — jako dowod wptaty,

— kopia pozostaje w bloku drukéw;

W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez
przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata, i pozostawi¢ w bloku drukow.

Przyjecie gotoéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
Dowdd podlega sprawdzeniu przez osobe, ktérej powierzono obowigzek sprawdzania
1 ksiggowania raportow kasowych.

Dowodd wyplaty KW  kasa wyptaci” jest to dokument zastgpczy przy wyptacie gotowki
z kasy, w przypadku gdy wyplata jest dokonywana na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych.

Dowody wptat i wyptat sporzadzane sa metoda przebitkowa, przy czym oryginal wraz
z raportem kasowym przekazywany jest do komorki ksiegowosci, a kopia pozostaje
w bloczku. Osoba wystawiajagca dowdd ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:

— datg wyplaty,

— nazwisko i1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢
wyplaty,

— tytul wyplaty,

— kwote wyptaty cyframi i stownie.

Oryginat zastepczego dowodu KW podpisuja: kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba,
ktéra nalezno$¢ pobiera.

Raport kasowy — shluzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki.
Sporzadza go kasjer w systemie FK TETE - w module ,,Raport kasowy —,, RK”. Do
raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki.

Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktorym zostaly zrealizowane. Rozchodowe
i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego. Dowody wptat 1 wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorazowych
operacji. W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotdéwki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe (lub dekadowe), z tym ze
obowigzkowo nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesigca. W sytuacji



gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy, musi to by¢ zaznaczone na poczatku
raportu, a zapisy powinny by¢ w nim dokonane chronologicznie na poszczegolne dni
dokonania wptaty lub wyptaty. Wszelkie wptywy gotowki do kasy ujmowane sg po stronie
przychodow, natomiast wyplaty gotowki po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie
przychodow 1 stanu kasy z poprzedniego dnia roboczego musi by¢é réwna sumie
rozchod6éw 1 obecnego stanu kasy. W dniu nastepnym po zamknigciu raportu kasowego
przekazuje si¢ go wraz z dowodami zrédlowymi do ksiggowosci, ktora dokonuje kontroli
raportu kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Szczegotowe zasady sporzadzania raportu kasowego, w tym rozliczania punktow
kasowych w CW Laguna zostaty zawarte w Instrukcji kasowe;.

Listy plac — sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodzen, a takze innych $§wiadczen
jednorazowych, nagrod i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

Polecenie przelewu z rachunku bankowego oraz polecenie wplaty-wyptaty wymagaja
kazdorazowo zatwierdzenia przez Dyrektora lub Gtownego Ksiggowego.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne — sporzadzane sa za zakupione rzeczowe sktadniki
majatkowe, roboty, ustugi 1 materiaty oraz inne towary i ustugi, zakup realizowany jest na
zlecenie jednostki realizujacej budzet, zakup miesci si¢ w planie wydatkéw. Rachunki,
faktury, noty zewngtrzne opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przekazywane s3 do Dzialu Ksiggowego nie pozniej niz w ciggu siedmiu dni od daty
wplywu, jednak nie pdzniej niz na trzy dni przed terminem ptatnosci.

Whiosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup
materialow, paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w
jednym egzemplarzu przez osob¢ wnioskujaca. Kierownik komorki organizacyjnej
(przetozony osoby wnioskujacej) Zaktadu akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym,
upowazniony pracownik komodrki finansowej akceptuje wniosek pod wzgledem
rachunkowym. Wniosek zatwierdza Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy. Zaliczka powinna by¢
rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty
pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy rozliczy¢ najpdzniej do 31
grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.
Nierozliczenie =zaliczki w okre§lonym terminie bedzie skutkowato potraceniem
nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — Dyrektor, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego,
okresla pracownikowi czas trwania podrézy stuzbowej oraz $rodek lokomocii,
przestrzegajac przy tym zasady korzystania z najbardziej optymalnego srodka lokomoc;ji.
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie



ewidencji wydanych delegacji — Gléwny Specjalista ds. kadr, szkolen i analiz ptacowych
i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek kosztow podrézy po sprawdzeniu
wykonania polecenia stuzbowego przez osobe delegujaca podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Przedtozenie rachunku z kosztow
podrozy powinno nastgpi¢ w terminie siedmiu dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej
wraz z o$wiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztow np. dojazdu s$rodkami
komunikacji miejskiej itp.

Rozliczenie zaliczki — sluzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go
w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatacza sie¢ dowody —
rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, woéwczas
réznic¢ wyplaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku roznica podlega
zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza
1 podpisuje kierownik jednostki. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza
wyznaczony pracownik ksiegowosci. Dokument ten wraz z raportem kasowym
przekazywany jest do komorki ksiggowosci.

Polecenie ksiegowania PK — sporzadza si¢ w celu zapisu ksiggowego, np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, otwarcia ksigg, zbiorczego wystawienia
list ptatniczych; dokument stosuje si¢ w przypadku ksiegowan wewnetrznych.

2. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powoduja zmiane posiadania
srodkéw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

— bankowy dowod wplaty,
— polecenie przelewu,

— wyciag z rachunku bankowego,

Bankowy dowod wplaty — stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub obce
do banku. Dowo6d wptaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach. Dowo6d wptaty ujmowany
jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Polecenie przelewu — podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiegowy. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Dzialu Ksiggowego, podpisuja osoby upowaznione,
nast¢pnie dokument polecenia przelewu jest sktadany do realizacji w banku prowadzacym
wlasciwy rachunek. Polecenie przelewy moze by¢ realizowane w formie elektronicznej



poprzez internetowy dostep do rachunku bankowego — zgodnie z postanowieniami
zawartymi w umowie zawartej miedzy Centrum Wodnym Laguna, a bankiem.

Wyciag z rachunku bankowego — otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie
sprawdzony przez pracownika Dzialu Ksiggowego. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie
zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku
bankowym, jednocze$nie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan $rodkow
pieni¢znych jednostki.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

nota ksiggowa zewngtrzna,
— nota ksiggowa wewnetrzna,
— polecenie ksiegowania,

— nota memorialowa,

— nota obcigzeniowa,

— nota uznaniowa.

Wymienione dowody sporzadza Dziat Ksiggowy na biezaco, na drukach ogolnie
dostepnych lub zastepczych. Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, analogicznie jak wszystkich dowodow
ksiggowych.

Sprawdzone dowody rozliczone podlegaja zatwierdzeniu do zaksiegowania przez
Glownego ksiggowego lub osobe pisemnie upowazniong.

Dowody sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego:
— oryginal pozostaje po zaksiegowaniu w zbiorze dokumentdéw rozliczeniowych,

— kopie zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.

4. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w Zaktadzie oddzielnie dla:
1) $rodkow trwatych z podziatem na:

— $rodki trwate o wartosci powyzej 3500 zt,

— $rodki trwate (wyposazenie) o wartosci do 3500 zt,
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych z podzialem na:

— podstawowe wartosci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3500 z1,

— pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3500 zt.



Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej srodkow trwalych, rozrozniajac ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkow trwatych (KST).

Ewidencja $rodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkéw o charakterze wyposazenia,
prowadzona jest w systemie TETA - modut $rodkéw trwalych na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia
srodka trwatego z inwestycji, nicodptatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego itd.

W Zakladzie stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow

trwatych:
—  przyjecie $rodka trwalego do uzywania - OoT
—  protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - PT
— aktualizacja wyceny $rodka trwatego - AT
— likwidacja $rodka trwatego - LT
—  przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu - oT
— obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu - PT
— oddanie w administrowanie §rodka trwalego - PT

— nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow
majatku trwatego - PK

—  protokot szkodowy $rodka trwalego -
oryginat

—  protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje §rodka trwatego oryginat

Dokumenty zwigzane z ruchem $rodkéw trwalych wynikajacych np. z likwidacji srodka
trwalego sporzadzane sg przez powolang przez Dyrektora Komisje Likwidacyjng Srodkow
Trwatych (protokot szkodowy 1 protokot zatwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka
trwalego).

Zmiany stanu srodkow trwatych nastepuja gtdéwnie w zwigzku z:
— przyjeciem do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupow lub robét,

— postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginieciem lub
zniszczeniem,

— nieodptatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwatych sporzadza si¢ na ogolnie
stosowanych drukach z tym, Ze moga by¢ one sporzadzane recznie, maszynowo.
Prawidlowo sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem



merytorycznym przez Kierownika Wydzialu ds. techniczych lub osobe pisemnie
upowazniong.

Obowigzuje numeracja ciggta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, np. OT
01/01, OT 2/01, PT 1/01, PT 2/01 itd. Numeracja jest cigglta , prowadzona od dnia

zatozenia zaktadu. Drugi czton numeracji to miesigc wprowadzenia $rodka trwatego. Taki
system numeracji zostal narzucony przez system ksiggowy firmy Teta.

OT - ,,Przyjecie srodka trwalego” — dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego
przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji przez pracownika ksiggowos$ci, na podstawie
dokumentu zZrodtowego ( faktura, rachunek ) i1 musi zosta¢ potwierdzony przez
bezposredniego uzytkownika oraz Kierownika Dziatu Technicznego odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwalymi. Dowdd OT powinien by¢ sporzadzony w co najmniej
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat do ksiggowosci,

— kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.

OT sporzadza si¢ w przypadku:

— zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — faktury VAT dostawcy,
protokotu odbioru technicznego,

— zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymienionych w punkcie 1, rowniez faktur VAT wykonawcodw montazu,

— odbioru $rodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

— ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzji komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowod OT powinien zawieraé:

numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

— symbol klasyfikacji srodkoéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

— nazwg Srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke,

— miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

— okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

— wartos$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
— sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym
srodkiem trwalym (uzytkownik bezposredni). Dowod OT zatwierdza kierownik dziatu
technicznego oraz Dyrektor.

Zalacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego.



Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

— wprowadzeniu $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej prowadzonej
w systemie TETA,

— przyporzadkowaniu $rodka trwalego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych (KST),

— okresleniu miejsca uzytkowania,

— nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

— oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym,

— wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

— wypisaniu dowodu ,,OT”, na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezb¢dne dane.

PT - ,,Protokdl zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego” — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie
srodka trwatego nastepuje na podstawie uchwaly wlasciwego organu stanowigcego danej
jednostki. Uchwata stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego
za gospodarke $rodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.

Dowod PT powinien zawieraé:

— nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,

— warto$¢ poczatkowa 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

— nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik komorki

organizacyjnej — uzytkownika bezposredniego, w zakresie sktadnikow przydzielonych do

jego dyspozycji, zatwierdza kierownik jednostki, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje
gléwny ksiggowy.

Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
— oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,
— druga kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej $rodek trwaty,

— trzeciej kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.

LT - ,Likwidacja Srodka trwalego” — nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd
LT. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $rodkéw trwatych w
jednostce.



Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:
— numer i dat¢ dowodu,
— nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
— wartos$¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie,
— protokot wraz z decyzja o likwidacji $rodka trwalego,
— faktur¢ VAT — w przypadku sprzedazy,
— w przypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu itp.

Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi sporzadza
dowod LT w co najmniej dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat dla ksiegowosci,

— kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik komorki
(uzytkownik bezposredni) w zakresie sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji,
a kontroli formalno--rachunkowej dokonuje gléwny ksiggowy.

MT - ,,Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego” — dokument ten wystawiany jest
w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Dowod MT sporzadza
uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi na podstawie
decyzji uzytkownika gtownego. Dowdd MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Prawidlowy dowdd MT powinien zawieraé:

— nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

— numer inwentarzowy $rodka trwatego,

— jego warto$¢ poczatkowa,

— date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyn¢ zmiany,

— dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

— datg sporzadzenia dowodu MT,

— podpisy kierownikow komorek przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty.
Dowdd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

— oryginat — dla ksiggowosci,

— pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,

— druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.



Sporzadzony dowod MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej przekazujacej do
wydania $rodka trwatego. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez ztozenie
podpiséw kierownikow komoérek przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty. Po
podpisaniu dokumentu MT nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez gtownego ksiegowego.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania
komputerowe.

Do wartos$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg ksiggowane
bezposrednio w koszty, jako niespelniajace kryteriow zakwalifikowania do wartosci
niematerialnych i prawnych wedlug ustawy o rachunkowosci.

Wykaz zawiera:

numer inwentarzowy,

— nazwe i charakterystyke programu,

— wartos$¢ poczatkowa obiektu 1 jego zmiany,

— datg wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego,

— zrodto nabycia nr. dowodu przychodowego (nr faktury, protokot odbioru itp.),
— miejsce zainstalowania oprogramowania,

— datg wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania
oraz wskazanie odbiorcy (nabywcy),

— symbol, datg, numer dowodu, na podstawie ktérego wyprowadzono badz
wyksiggowano program.

5. Dokumentowanie obrotéw magazynowych

Ewidencja materiatow i towaréw w magazynie obejmuje:
— ewidencje ilo§ciowa,
— ewidencje iloSciowo-wartosciowa,
— ewidencj¢ warto$ciowa.

Ewidencje ilo§ciowa prowadzi magazynier na kartach ilosciowych, odrebnie dla kazdego
asortymentu materiatow. Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materialdéw na kartach
ilosciowych dokonywane s3a na biezaco, na podstawie magazynowych dowodow
przychodowych i rozchodowych.

Ewidencj¢ ilosciowo-warto$ciowa prowadzi pracownik Dziatu Gléwnego Ksiegowego
w ujeciu iloSciowym 1 wartoSciowym oddzielnie dla kazdego magazynu wedlug
poszczegblnych rodzajéw materialow.



Salda poszczegélnych kont iloSciowo-wartosciowych wykazuja ilos¢ 1 wartosé
poszczegbdlnych materiatldw, ktére powinny byé zgodne ze stanem materialow i towarow
W magazynie oraz stanem kartoteki ilosciowe;.

6. Dokumenty wyplat wynagrodzen

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenie.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:

— umowa o prac¢ — pismo angazujace,

— umowa o pracg zlecona,

— umowa o dzielo,

— zmiana umowy o prace — w formie aneksu
— rozwigzanie umowy o prace,

— zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
— rachunek za wykonane prace zlecone,

— wnioski premiowe, nagrodowe,

— inne.

Prace w godzinach nadliczbowych okres$la zlecenie zatwierdzone przez Dyrektora Centrum
Wodnego Laguna.

Listy ptac sporzadzaja stuzby finansowo-ksiegowe w oparciu o angaze pracownikow na
podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zréodlowych przez odpowiedzialnych
za ten odcinek pracy pracownikow Zaktadu.

Listy ptac powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:
— numer listy,
— nazwisko i1 imi¢ pracownika,
— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
— laczng sume do wyptaty,
— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
— sumeg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,
— sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

— pokwitowanie odbioru.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych — dopuszczalne jest potracanie nastepujacych naleznosci:



1) egzekwowanych na podstawie tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),

2) egzekwowanych na mocy innych tytutdw wykonawczych (do wysokosci
wynagrodzenia),

3) ztytutu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi,
4) kar pieni¢znych wymierzanych przez pracodawceg.

Potracenia wymienione w punktach 2-3 nie mogg przekraczaé tacznie potowy
wynagrodzenia, a wraz z potragceniem wymienionym w punkcie 1 — 3/5 wynagrodzenia;
niezaleznie kary pieni¢zne potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108 k.p., przy czym
wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujaca w
danym okresie.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
— osobe sporzadzajaca,
- glownego ksiegowego,
— kierownika jednostki.

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostang przekazane przelewem na
rachunki osobiste pracownikéw lub przekazane do wyptaty w kasie.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow, ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

7. Dokumenty zakupu towarow 1 ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Urzedzie stuza:
— faktury VAT,
— faktury korygujace VAT,

— noty ksiggowe obce.

Zaktad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;j
zawierajace] pomyiki dotyczace:

— sprzedawcy towaru lub ushugi,
— nabywcy towaru lub ustugi,
— oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujace;,
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury



korygujacej 1 odsyta jej kopie (oryginal do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA™.

Wszystkie wplywajace, zaré6wno droga pocztowa jak i1 dostarczane bezposrednio do
siedziby Zaktadu, faktury zakupu sa wpisywane do rejestru prowadzonego przez
sekretariat pod datg ich wptywu. Nastepnie faktury przekazywane sa do poszczeg6lnych
komorek (Dzial Techniczny, Marketing, Dzial Gtéwnego Ksiegowego) za pokwitowaniem
odbioru (data i podpis). Upowaznieni pracownicy zobowigzani sa do sprawdzenia faktur
pod wzgledem merytorycznym. Po tym przekazuja je do ksiggowosci.

8. Ewidencja sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w CW Laguna stuza:
— faktury VAT,

— faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA”,

— w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca,
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

Zaktad zobowigzany jest wystawia¢ fakture VAT wewnetrzng w przypadku przekazania
towarow lub §wiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych w Zaktadzie pracownikow oraz
bytych pracownikow (np. zwrot za rozmowy prywatne).

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — na wniosek Dyrektora niezwlocznie po zaistnieniu faktu
sprzedazy sktadnika majatku;

2) sprzedazy ushlugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen Centrum Wodnego
Laguna,

3) sprzedazy ustug zwigzanych z eksploatacjg Centrum Wodnego Laguna.

Faktury wystawia pracownik ksiggowo$ci, na podstawie zawartych umow
z kontrahentami, po otrzymaniu pisemnej informacji z Dzialu Administracji i Marketingu
lub Dzialu Technicznego. Informacja ta powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej
(pismo, notatka lub umieszczenie na odwrocie faktury w widocznym miejscu informacji
o refakturowaniu). Obcigzen dotyczacych czynszu za wynajem pomieszczen dokonuje si¢
na podstawie umowy.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy wystawia fakturg korygujaca, niezwlocznie po ujawnieniu
pomyiki.



9. Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentow okresla si¢ ogol czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

— wylaczeniu z og6élu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu,
— kontroli kompletno$ci wyciggow bankowych na kazdy dzien,
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, polegajace na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na sprawdzeniu, czy

dokumenty te sa zaakceptowane przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong
oraz gtownego ksiegowego do wyplaty.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnos$ci operacji,
to jest zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci 1 gospodarnosci,
a takze czy dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe komorki 1 jednostki
organizacyjne.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

— dostawy, roboty, 1 wustugi =zostaly zrealizowane Ilub wykonane zgodnie
z zamOwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

— zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

— zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen s rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonang pracg i wynikajg z obowigzujacych przepiséw, a przyznane
$wiadczenia sg uzasadnione,

— wydatki i1 zaciggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.

Kontrolg merytoryczng wykonuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang
operacje gospodarcza oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza ze dowod ksiegowy:

— jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w rozdziale IV pkt. 5,

— posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawita,
— wyszczegoblnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

— jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,



— zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli
1 zatwierdzenia.

Kontrolg formalng wykonuja pracownicy stuzb finansowo-ksiggowych (wykaz 4).
Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:
— wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidlowo wykonane,
— prawidlowo przeprowadzono kontrole formalna.

W dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow
ksiggowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajace opatruja je podpisami i data
przeprowadzonej kontroli.

Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

nadaniu dokumentom ksieggowym numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiggowych dokument
ma by¢ zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego
rejestru oraz na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych),

— okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych,
lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

— podpisaniu przez Gléwnego Ksiegowego lub inng osobg¢ upowazniong przez
gléwnego ksiegowego.

Przy kwalifikowaniu wydatkéow strukturalnych nalezy jasno wskaza¢ to na dokumencie
upowazniajacym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie itp. W tym
celu nalezy stosowac pieczatke o tresci:

Wydatekstrukturalny

Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych
kwota KOD data podpis

* KOD ,,0” nie zakwalifikowano do wydatkoéw strukturalnych

Jesli wydatki nie kwalifikuja si¢ do wydatkow strukturalnych, obowigzuje negatywny opis
dokumentu (,,0”)



Szczegotowa procedura ewidencji wydatkow strukturalnych oraz sporzadzania sprawozdan
Rb — WS zostata opisana w Zarzadzeniu nr 2/2011 Dyrektora Centrum Wodnego Laguna
z dnia 22-02-2011 roku.

10. Podpisywanie dokumentéw bankowych

Osobami  wlasciwymi do podpisywania dokumentéow bankowych dotyczacych
prowadzonych rachunkéw bankowych sa: kierownik jednostki — Dyrektor CW Laguna,
Gléwny Ksiggowy oraz inne upowaznione osoby, wymienione w karcie wzoréw
podpiséw. Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze
podstawe sporzadzenia przelewow, czekow gotdéwkowych stanowig wlasciwe dowody
ksiggowe, tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje 1 inne, podpisane przez osoby
zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym.

11. Wykazy

1. Wykaz stanowisk Centrum Wodnego Laguna Gryfinie, ktorym przekazano egzemplarze
,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych”

2. Wykaz os6b upowaznionych do sporzadzania, podpisywania i skladania polecen
przelewu w banku prowadzacym obstuge bankows :

3. Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow w Centrum Wodnym Laguna

4. Wykaz pracownikdéw upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowe;
dokumentow w Centrum Wodnym Laguna

Zalacznik nr 1

Wykaz stanowisk Centrum Wodnego Laguna, ktorym przekazano egzemplarze
winstrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksieggowych
w Centrum Wodnym Laguna”

Data i podpi
Lp. | Imi¢ i nazwisko pracownika Stanowisko am1po .pls
pracownika
Kierownik Wydziatu ds.
1 Katarzyna Nowak administracyjnych

1 marketingu

Kierownik Wydziatu ds.

2 A Ki
dam Kida Technicznych




Specjalista / Referent ds.

Edyta Durejk
yta Durejko kancelaryjnych

Gloéwny Specjalista ds.
Beata Karolczyk kadr, szkolen 1 analiz
ptacowych

Gltowny Specjalista ds.
Tomasz Wilczek bhp, p. poz. i ochrony
obiektu

Specjalista ds. higieny

A
nna Guga i ochrony $rodowiska

Jerzy Filipowicz Magazynier

Starszy Specjalista ds.

Magdalena Juszko . L .
ksiggowosci

Starszy Specjalista ds.
Anna Jadach ksiggowosci, ptac, ZUS
1 Ubezpieczenia

Specjalista ds.
Zuzanna Pukar ksiggowosci — Kasjer

Gtowny

Zalacznik nr 2

Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania, podpisywania i skladania polecen
przelewu w banku prowadzacym obsluge bankowa Centrum Wodnego Laguna

L. . Imi¢ i nazwisko
Imig¢ i nazwisko

osoby
. : osoby podpisujacej RS
Czynnosé Imie i nazw1slfo os.oby dvenozveic podpisujacej
sporzadzajacej yspozyc) dyspozycje

(pierwsza osoba)

(druga osoba)




Podpisywanie i
1 | wysylanie przelewow Anna Jur Juliusz Grabowski | Magdalena Juszko
bankowych
Podpisywanie i
2 | wysylanie przelewow Magdalena Juszko Juliusz Grabowski Anna Jur
bankowych

3

4

5

6

7

8

9

10

Zalacznik nr 3
Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow w Centrum Wodnym Laguna
Imie i Stanowisko
Lp. | Rodzaj dokumentu | nazwisko sluzbowe Wzor podpisu | Uwagi
pracownika pracownika




Faktura VAT,
rachunek, inny

Juliusz
dokument | Dyrektor CW Laguna
stanowiacy podstawe Grabowski
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny
dokument Anna Jur Gtowna Ksiegowa
stanowigcy podstawe
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny Kierownik Wydziatu
Katarzyna .. .
dokument ds. administracyjnych
) Nowak . .
stanowiacy podstawe 1 marketingu
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny . . .
’ . K k Wydziatu
dokument Adam Kida ferownt . vesia
. ds. technicznych
stanowiacy podstawe
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny Gtowny Specjalista
Beata ,
dokument ds. kadr, szkolen
) Karolczyk . .
stanowiacy podstawe i analiz ptacowych
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny Tomasz Gltowny Specjalista
dokument ds. bhp, p. poz.
. Wilczek . .
stanowiacy podstawe i ochrony obiektu
wydatku

w Centrum Wodnym Laguna

Zalacznik nr 4

Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowe;j




Imige i Stanowisko
Lp. | Rodzaj dokumentu | nazwisko sluzbowe Wzor podpisu | Uwagi
pracownika pracownika
Faktura VAT,
rachunek, inny
1 dokument Anna Jur Gtowna Ksiegowa
stanowigcy podstawe
wydatku
Faktura VAT,
hunek, i 1
raciunes, iy Magdalena | Starszy Specjalista ds.
2 dokument . .
. Juszko ksiegowosci
stanowigcy podstawe
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny Anna Starszy Specjalista ds.
3 dokument Tadach ksiggowosci, ptac,
stanowiacy podstawe ZUS 1 Ubezpieczenia
wydatku
Faktura VAT,
rachunek, inny Zuzanna . SpeCJa’h.sta ds. .
4 dokument Pukar ksiggowosci — Kasjer
stanowigcy podstawe Glowny

wydatku




