ZARZADZENIE
Kierownika Smdemskowego Damu %amopomocy W Lubhme

7 dnia ffim ’ﬁ'% Sem U NE L Nl

W sprawie wprowadzenia ., Instrukcji obiegu dokumentow finansowo- kmqgowych oraz
procedur kontroli finansowej”

§ 1

Na podstawie art. 28a 1 art. 35a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
(Dz.U z 2003 roku Nr 15 poz. 148 z pdz. zm.);

wprowadzam
do stosowania Smdowiskowym Domu Samopomocy .,Instrukcje obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych zwanej dalej ,,Instrukcja”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenic wchodz w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA

] obiegu i kontroli dokumentow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lublinie

Czesé I  Ogolna

$ 1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 oblegu dokumentow
w Srodowiskowym Domu dSamopomocy W Lublinie.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dma 2% wrzesma 1994 r.
o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. nr 76, poz. 694 z pbZ. zm.).

§ 2

llekro¢ w niniejszej instrukei jest mowa o:

_  ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst
jednolity Dz. U. nr 76, poz. 694 z poz. Zm.);

_  Kierowniku — dotyczy to Kierownika SDS w Lublinie;

~ — jednostce — dotyczy to Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lublinie;

_  fakturze — dotyczy to faktury VAT lub rachunku;

_  fakturze korygujacej — dotyczy to faktury korygujacej VAT lub rachunku
korygujacego.

Czesé I Szezegolowa

§ 1

1. Do ksiag rachunkowych SDS danego miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazda operacje, ktéra nastapita w tym miesiacu.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej. Dzielg si¢ one na:

— dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- —  dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

—  dowody wewnetrzne wlasne — dotyczace operacji wewnatrz Domu

3. Podstawa zapisoOw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru dowoddéw zrodlowych,
ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. raport kasowy);

b) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenie ksiggowania PK);

¢) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu
zrodlowego (np. nota wlasna);
d) rozliczeniowe — ujmujace Juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.



§ 2

1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP, REGON) dokonujacych operacji gospodarczych,

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

d) date dokonania operacji, a ody dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki

“ majatkowe,

| f) dekret ksiggowy,

¢) numer identyfikacyjny dowodu.

§ 3

1. Dowody ksicgowe powinny bycC rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 2 oraz wolne od blgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

2. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowlg
inaczej (np. dotyczace faktur VAT).

3. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byc poprawiane przez skreslenie blgdnej

 resci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie

tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfir.

4. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wediug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

§ 4

1. Dowdd ksiegowy przed zadekretowaniem powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorvcznym i formalno — rachunkowym oraz na dowod sprawdzenia podpisany
przez 0Soby upowaznione.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelno$ci ich danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione
przez wiasciwe jednostki.

Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaty one w sposob technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie

elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdow
arytmetycznych.



B

L)

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny byc uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do
sprawdzenia dowodu.

Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosdci 1 gospodarnosci operacj

gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawidlowe. Nieprawidlowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane
w sposob ustalony dla poprawiania blgdow w dowodach ksiegowych (§ 3).

3

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, recznie lub
maszynowo, bez pozostawiania wolnych miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski
lub zmiany.

Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

date dokonania operacjl, '

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego okreslajgcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeh rozni sie od daty dokonania operac,

zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji z tym, Ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienie tresei skrétéw lub kodow,

kwote zapisOw. |

Zapisy syntetyczne musza by¢ powiazane z zapisami chronologicznymi w sposdb
wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

§ 6

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
1 biezaco.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblgdnie, jezel wprowadzono do nich
kompletne i poprawne wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania dowody ksiegowe
dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w miesiacu, zapewniono c13glosc
zapisow oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnoscei dokonywanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania

w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

zapisy uporzadkowane sa chronologicznie 1 systematycznie wg Kkryteriow

klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzanie obowigzujacych SDS w Lublinie

sprawozdan finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych; |

zapewniony jest dost¢p do zbioréw danych nozwalajacych, bez wzgledu na stosowang

technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres jasnych

i zrozumiatych informacji o treéci zapiséw dokonywanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje sig¢ za prowadzone biezaco, jezell:



— pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
SDS sprawozdan finansowych, deklaracil podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych;

" ectawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane nie pozniej niz do
15 dnia nastepnego miesiaca, a za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdznie) niz do
85 dnia po dniu bilansowym — zachowujgac jednoczesnie terminy obowigzujace na
mocy innych przepiséw (podatkowych 1 budzetowych);

— zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczacych operacji gotowka, czekami 1 wekslami
obeymi oraz obrotu detalicznego dokonywane sg w tym samym dniu, w ktorym zostaty
dokonane.

§ 7

1. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig:

a) przez skreslenie dotychczasowej trescl i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie moga nastapic
po zamknigeiu miesigea lub, |

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapisow (PK), dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo yjemnymi.

2. Udokumentowaniem zapiséw moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

§ 8

a) Poszczegdlne dokumenty maja r6zne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodza

dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotszg
i najprostsza droga.

§ 9

1. Dekretacig okresla sie ogét czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonamia.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

¢) wihasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do komodrki ksiggowosci tych
dokumentéw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operac]!
sospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

b) kontroli kompletno$ci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowad skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4. Wilasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu  dokumentom  ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,



b} umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

_ w jakich rejestrach dokument ma byé zaksiggowany w odniesieniu do dokumentow

objetych rejestrami, np. umieszezeniu numeru ewidencyjnego rejestru, |

~ na jakich kontach syntetycznych ma by< dokument zaksiegowany,

¢) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

d) okreSleniu daty, pod jaka dowo6d ma by¢ zaksiggowany jezeli dowdd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnych lub
data otrzymania — PIrzy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub inng osob¢ upowazniona do dekretacjl
przez gidownego ksiggowego. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretac)t mozna
stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§10
Obieg dokumentow

W Srodowiskowym Domu Samopomocy W obiegu moga znajdowac sig nastepujace

dokumenty: |

1 Dokumenty dotyczace zakupu lub sprzedazy towarow 1 ushug oraz rozrachunkow
7 dostawcami. Sa to faktury VAT, rachunki, faktury korygujace VAL (ewentualnie 1ch
duplikaty), zamowiemnia, umowy zlecenia, dowody przyjecia dostawy, przesuni¢cia.

a) Podstawe do zakupu (sprzedazy) towarow, materialow lub ushug stanowi zamoéwienie,
lecenie lub umowa zlozona na piSmie kontrahentow.

b) Dowodem dokonywanego zakupu sa faktury VAT lub rachunki wystawiane zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15.12.1997 r.
w sprawie wykonania niektérych przepisoOw ustawy 0O podatku od towaréw 1 ustug oraz
podatku akcyzowym (Dz. U. Nr 156, poz. 1024), wplywajace przez dziennik
organizacyjny do komorek merytorycznych, a nastgpnie, nie dalej jak po trzech dniach
od daty wplywu, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, wplywajace do dziatu
ksiegowoscl w celu zaksiegowania.

c) Korekty faktur VAT lub rachunkow zatatwiaja komorki merytoryczne, ktorych dotyczy
zakup.

7. Dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan, tj. wyciagl bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagdw kopie przelewow, dowody
kasowe, rozliczenie pracowmkow Z sum pobranych na zakup np. materialéw lub
srodkéw  zywnosciowych  Z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione
wydatki.

3. Dowodami bankowymi sa;

a) Dowdd wptaty

Wszelkie wptlaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy

specjalnych drukow _Dowdd wplaty”, ktore wypetnia kasjer w dwoch egzemplarzach

Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

b) Czeki gotowkowe

Czeki gotowkowe winny byc wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu

i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ziozonymi w banku.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior na grzbiecie ksigzeczki




czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

¢) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecema przelewu powinien byc oryginal dokumentu
podlegajacego zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik stuzb finansowo -
ksiegowych ,ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie w banku.

d) Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagl rachunkow bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownika komarki finansowo — ksiegowej z zataczonymi do nich dokumentami.
- W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié¢ z oddzialem banku.

¢) Dokumenty dotyczace StodkOw trwatych 1 wyposazenia

1. Przyjecie srodka trwatego

Na podstawie faktur potwierdzajacych zakup Srodkow trwalych, ktory powinien odbywac
si¢ zgodnie z odnosnymi przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych dziat ksiggowoscl
wystawia sie dowod OT. Dokument winien zawiera¢ opis $rodka trwalego, jego numery
techniczne i ewidencyjne (nr inwentarzowy), ewentualnie elementy skiadowe (wraz z
numeramt).

1. Iikwidacja srodka trwatego

Dowodami ksiegowymi, na podstawie ktorych dokonuje sie wyksiggowania wartoscl
srodkdw trwalych z ewidencji oraz ich umorzenia jest zatwierdzony przez kierownika SDS
dokument LT — likwidacja $rodka trwatego wraz z zaiaczonym protokotem likwidacyjnym
z podaniem przyczyn likwidacyi oraz propozycji sposobu zagospodarowania sktadnikow
pozostatych po likwidac1.
« 111, Przekazanie Srodka trwalego

Dowdd PT sporzadzany jest w zwigzku z przekazaniem $rodka trwalego, 4. sprzedaza,
oddaniem w leasing, nieodplatnym przekazaniem lub oddaniem $rodka trwalego innej
jednostce po uprzednim uzyskaniu zgody Zarzadu Miasta.

Dowody LT i PT sporzadzane sa przez dzial administracii.

Wartoéé $rodkéw trwalych podlega amortyzacji wediug zasad i stawek okreslonych
w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie przepisow podatkowych.

[V.  Przyjecie wyposazenia

Przyjmujac wyposazenie na stan (pozostate $rodki trwale) — na podstawie faktur lub
rachunkéw. administrator domu dokonuje opisu podajac kolejny numer, pod ktorym zostal
wpisany do ewidencji dany srodek trwaty.

Podstawe przyjecia $rodka trwatego oraz pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia)
mogg stanowic:

— protokét odbioru §rodka trwatego powstatego w-wyniku procesu inwestycyjnego,
_ — protokot zdawcezo — odbiorczy w przypadku nieodplatnego przyjecia,
_  sestawienie roznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskiem komisjl inwentaryzacyjnej 1
decyzja kierownika SDS - w przypadku ujawnienia nadwyzki srodkow trwatych.

Wyposazenie podlega ewidencjt w ksiedze inwentarzowej ilo$ciowo 1 wartosciowo Jub
tylko ilosciowo i winno byc w sposob trwaly oznaczone numerem, pod ktérym zostalo uete
w ksiedze.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sig z wyszczegdlnieniem:

—  numeru dowodu, na podstawie ktérego dokonuje sig¢ wpisu,

— pumeru inwentarzowego,



— daty przyjecia do uzytkowania,

— wartosci poczatkowe).

V., Likwidacja wyposazenia

Likwidacji ewidencjonowanego wyposazenia oraz drobnego sprzetu dokonuje specjalnie
powolana przez kierownika $DS komisja. Komisja po sprawdzeniu stanu faktycznego
i stwierdzeniu, ze przedmioty nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ani naprawy, sporzgdza
protokét likwidacyjny ujmujac w nim numer inwentarzowy przedmiotu, jego nazwe, miejsce
uzytkowania, okres uzytkowania 1 nzasadnienie likwidacjt.

Po akceptacji protokolu przez kierownika komisja dokonuje fizycznej likwidacj 1
sporzadza protokol fizyczne) likwidacji w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal
przekazuje ksiggowoscl, a kopie osobom obcigzonym, & takze dokonuje oceny iloscl i
wartoéci uzyskanych surowcow wtérnych lub odpadéw. Surowce i odpady stanowigce
warto$é uzytkowa winny by¢ przyjete do magazynu lub sprzedane do punktow skupu.

Przed likwidacia maszyn, sprzetu elektrycznego lub innego specjalistycznego nalezy
uzyskaé ekspertyze organu tachowego. powolanego do wydawania urzedowych ekspertyz.

f)y Dokumentacja wynagrodzen

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac, ktore]
dowodami zrédtowymi sa:

— umowa O prace,

—  umowa zlecenia,

— zmiana Umowy O prace,

— rozwigzanie umowy o prace,

— wnioski premiowe,

—  zwolnienia i zas§wiadczenia lekarskie,

_ rachunki za wykonane prace zlecone,

— zmiana wysokoéci wynagrodzenia.

- Pismo angazujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem zawarcia umowy
o prace, wystawia si¢ na podstawie decyzji Kierownika w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

— oryginal — do akt pracownika,

— Tkopia — dla komorki plac,

Umowa o prace powinna zawiera¢ datg rozpoczgcia pracy, okreslenie stanowiska 1 warunkow
wynagrodzenia oraz podpis kierownika SDS.

Umowe zlecenia sporzadza komorka zlecajaca prace z zachowaniem przepisoOw o
ubezpieczeniach spotecznych w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginal — dla wykonawcy,

— kopia — dlajednostki.

Umowe o prace zlecona podpisuje kierownik lub upowazniona przez niego osoba
i zleceniobiorca oraz opiniuje radca prawny.

Zmiana umowy o prace zawierajaca decyzjg O zmianie zajmowanego stanowiska lub
~qszeregowania wystawiana jest przez komorke stuzb pracowniczych na podstawie decyzj
dyrektora w 2egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat — dla pracownika,

— 1 kopia — dla komorki plac.




~ Rozwiazanie umowy 0 prace nastepuje na pismie, na warunkach okreslonych

w obowiazujacym ukitadzie zbiorowym lub prawie pracy i powinno przede wszystkim
okreslaé date rozwigzania umowy o prace. ‘

Rozwiazanie umowy O prace wystawia komorka shuzb pracowniczych w dwdoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

~  oryginat — dla pracownika,

— 1 kopia — dla komdrki ptac.

Rozwiazanie umowy o pracg podpisuje Kierownik.

Podstawe do sporzadzenia listy plac z tytulu premii stanowia wnioski premiowe
sporzadzone 1 podpisane przez kierownikow dzialdw oraz akceptowane przez Kierownika.

Whnioski premiowe wystawia si¢ W jednym egzemplarzu z przeznaczeniem:

- oryginal — dla komorki plac,

Przy wystawianiu 1 akceptowaniu wnioskow premiowych nalezy scisle przestrzegac zasad
regulaminu premiowania.
" Liste plac sporzadza pracownik zatrudniony w ksiggowoscl na podstawie prawidlowo
sporzadzonych dowodow zrodtowych.

Lista plac powinna zawiera¢ w szczegdlnosel nastgpujace dane:

_ okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

— laczna sumeg wyplaty,

— nazwisko 1 imig¢ pracownika,

_ sume naleznego kazdemu pracownikowl wynagrodzenia brutto =z rozbiciem na

poszczegolne skiadniki funduszu ptac,

- sume wynagrodzen netto,

— sume potracen

— sume zasitku rodzinnego, opickunczego i wychowawczego,

~  sume ewentualnych dodatkow przej$ciowych 1 statych (np. dodatek funkcyjny),

—  sumg premii przyznanej na podstawie obowiazujacego regulaminu,

—  kwote podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - zaliczka,
« —  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis.

Potracenia na liScie ptac moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zooda
pracownika, oprécz naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych.

Listy ptac nie moga zawierac zadnych poprawek 1 powinny byc¢ podpisane przez osobg
sporzadzajaca i kierownika, a nastepnie przekazane do kasy w celu dokonania wyplaty.

Szezegolowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

Dokumenty dotyczace naliczania wynagrodzen powinny byc przedtozone do dziatu

ksiegowosci najpdzniej 10 dni przed planowang wyplata wynagrodzen; zwolnienia lekarskie
natychmiast.

§ 11
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia i ewidencjonuje pracownik ,a podpisuje

7ierownik SDS (ze wskazaniem Srodka lokomocji jakim delegowany pracownik ma
podrdézowac).




Zaliczki na koszty podrézy moga by¢ udzielane pracownikom w wysokosei nie
przekraczajace) kosztéw podrézy. |
Rozliczenie z pobranej zaliczki jak i ze zrealizowanej delegacji musi nastapi¢ w ciagu
siedmiu dni od dnia jej ukonczenia.
§ 12

Zaliezki na zakup materialow 1 uslug moga byé wyplacane pracownikom upowaznionym
przez kierownika do ich pobrania na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke.

Rozliczenie z pobranych zaliczek nastgpuje niezwlocznie po wykonaniu operacji
gospodarczej, nie poznie] jednak niz w ctagu 14 dni od jej pobrania. Zaliczki nie rozliczone
w terminie podlegajq potraceniu z najblizszych pobordw w petnej wysokoscei.

Nie wolno przekracza¢ wysokosci przyznanej zaliczki,

Rozliczenie z pobranych zaliczek stalych nastepuje do konca roku obrotowego.

§ 13
Zasady orgamizacjl przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji majatku

1. Cel 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacii.

Celem imwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw i pasywow i na tej

podstawie:

— doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informaciji
ckonomicznych,

— dokonanie oceny prawidlowos$ci zabezpieczenia mienia,

~ dokonanie przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku,

— rozliczenie 0s0b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

Rzeczywisty stan aktywow i1 pasywow placowki ustala sie w oparciu o:

— Spis z natury,

— uzyskane od kontrahentéw pisemne potwierdzenie prawidtowosci wskazanego
w ksiggach stanu konta (salda),

— weryfikacje prawidlowosci standéw aktywoéw 1 pasywoéw wynikajacych z ksiag
rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacje aktywow 1 pasywoéw przeprowadza sie w terminach i z czestotliwoscig

okreslong przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. Nr 121,
poz. 391 z pozn. zm.),

Corocznej inwentaryzacji podlegaja:

a) na ostatni dzien kazdego roku:

— srodki pienigzne,

— gotéwka w kasie,

— bony skarbowe, czeki, weksle oraz inne papiery wartosciowe,

b) w ciagu ostatniego kwartahu roku obrotowego 1 pierwszej potowy pierwszego miesiaca
nastepnego roku obrotowego:

— zapasy materialéw znajdujace si¢ na terenie nie strzezonym lub znajdujace si¢c na
terenie strzezonym, lecz objete ewidencig ilosciowa,




— drodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia objete inwestycja rozpoczets, a takze
sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej Iub bedace wlasnoseig
innych zakladow,

— stan aktywow 1 pasywow, Kktorych inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia salda oraz w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych
w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi,

¢) raz na dwa lata inwentaryzacji podlegaja zapasy materialow znajdujgce si¢ na terenie

strzezonym i objgte ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

d) raz na cztery lata inwentaryzacji podlegaja znajdujace si¢ na terenie strzezonym:

— srodki trwale,

— pozostale srodki trwatle,

— maszyny i urzadzenia obj¢te inwestycjg rozpoczeta.

Inwentaryzacje skladnikow, o ktorych mowa w poz. ¢ 1 d przeprowadza si¢ w okresie

trzech miesiecy przed koncem roku obrotowego i 15 dni po jego zakonczeniu.

Ponadto przeprowadza sie¢ w nastepujacych przypadkach:

— na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

— na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu skiadnikéw majatku (pozar, wlamanie).

Terminy inwentaryzacji winny by¢ ustalone tak, aby skladniki majatku powierzone jedne;

osobie materialnie odpowiedzialnej objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie nalezy spisa¢ rowniez takie same skladniki majatku powierzone
osobom materialnie odpowiedzialnym, znajdujace sie w potozonych blisko siebie komodrkach
organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajgce samowolne przesuwanie
sktadnikow majatku.

3. Skladniki majgtku podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury

Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

— gotowkl w kasie,

~ czekéw, weksli, obligacji, bonéw skarbowych, akecji oraz innych papierdéw
wartosciowych,

— srodkow trwalych (z wyjatkiem gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi budowli) oraz
maszyn 1 urzadzen objetych imnwestycja rozpoczeta,

— pozostatych srodkow trwatych,

— zapasOow materiatow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

— skiadnikéw majatkowych objetych wylacznie ewidencja ilosciowa.

4, Obowiazki 1 uprawniema komisji inwentaryzacyjnej

"~ Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna z przewodniczacym na czele,
powolywana przez Kierownika SDS w Lublinie odrebnym zarzadzeniem wewnetrznym.
Komisj¢ inwentaryzacyjng powohuje si¢ sposrod pracownikéw Domu. Winna ona sklada¢ sie
7z dwoch lub trzech osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywanie
sktadnikow majatku oraz prowadzace ewidencje w ksiegach rachunkowych.

Do obowiazkdw komisji nalezy:

A. Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzenia inwentaryzaci.

B. Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych

skltadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie.

Do tych prac nalezy:




_ sprawdzenie czy srodki trwale i pozostale §rodki trwale w uzytkowaniu sg
oznakowane,
— pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych,
_  dokonanie spisu z natury okreslonych skiadnikéw majatkowych w wyznaczonych
terminach.,
—  dopilnowanie  terminowego zlozenia  wyjasnien  stwierdzonych rdZnic
inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
—  przygotowanie wnioskow 0 wszezecie dochodzemia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkod zawinionych,
_  stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w CZasle
inwentaryzacjl Zapasow niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia sospodarki rzeczowymt 1 pienieznymi skfadnikami maj atku,
—  opracowanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji wWraz z wnioskami.
5. Dokumenty stosowane w toku inwentaryzacji oraz tryb przeprowadzenia
inwentaryzacjl
Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skiadnikow
majatku winny by¢ wskazane nastepujace dane:
~ pieczatka naglowkowa ,
— pumer arkusza spisowego,
_ okreslenie metody inwentaryzacji,
— nazwa pola spisowego,
_  imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis z natury,
_ imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej, obecnej przy spisie,
— data spisu jednobrzmiaca z datg sporzadzania arkusza spisu z natury oraz data, na
ktora sporzadza si¢ spis, jesli nie pokrywa si¢ ona z data spisu,
—  kolejny numer pozycji w arkuszu,
—  tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu) z podaniem numeru inwentarzowego — przy
sktadnikach oznaczonych,
— jednostka miary oraz ilos¢ stwierdzona w wyniku pomiaru,
_  whasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spis z natury,
—  wlhasnoreczny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, obecnej przy spisie,
_ oswiadezenie osoby odpowiedzialnej materialnie o nie wniesieniu zastrzezen do
pracy komisji inwentaryzacyjne.
Na koncu arkusza spisowego nalezy wpisac adnotacije ,,spis zakoficzono na pozycji nr ....".
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze (o$wiadezenia) jako dowody ksiegowe
musza byé wypelnione i poprawiane W sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.
\.azda poprawa bledu winna by¢ podpisana przez osobg dokonujaca spisu z natury 1 osobg
materialnie odpowiedzialna z podaniem daty jej dokonania.
Bledy powstale np. przy wycenie arkuszy spisowych powinny by¢ poprawione 1 podpisane
przez osoby dokonujace wyceny.
Rzeczywistg 11o0s¢ z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. |
Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan skiadnikow
majatku objetych spisem sktada u pracownika rozliczajacego spis z patury pisemne
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oéwiadczenie stwierdzajace, iz wszystkie zrealizowane dowody przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane zostaly do ksiegowoscl.
Komisje inwentaryzacyjne dokonujace liczenia, wazenia — nie moga by¢ informowane
o wielkosci zapasé6w wynikajacych z ewidencji. Stan sktadnikow trudnych do zmierzenia lub
swazenia okredla sie na podstawie obmiaru i stosownych przeliczen, ktoérych wyniki winny
by¢ uwidocznione na arkuszach lub w zataczniku.
Jesli osoba materialnie odpowiedzialna z waznych przyczyn nie moze byé przy spisie
7 natury i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byc¢ przeprowadzony
przez co najmniej 2 lub 3-osobowa komisje wyznaczong przez Kierownika Domu.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ wydawane ani przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu w danej placowce.
. Komisje inwentaryzacyjne wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki arkusza spisu z natury
w dwoch egzemplarzach, z wyjatkiem rubryki ,,cena i wartos¢” oraz podpisuja arkusze
i przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobie materialnie odpowiedzialne;.
Oryginal otrzymuje ksiggowosc, kopie osoba odpowiedzialna materialnie.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) Srodkow trwalych,
b) pozostatych srodkow trwalych.
Nie wolno spisywaé¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.
Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie zawierajace:
_ rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
. informacic o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarowaniu  spisywanymi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie
magazynu, oznakowanie, itp.)
Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez osoby wyznaczone przez Kierownika
" $DS

Kontrola polega na sprawdzeniu:

~  czy pomieszczenia zostaly odpowiednio przygotowane do spisu,

— czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzane] inwentaryzacji,

— c¢zy prawidtowo ustalono ilosc spisywanych sktadnikow,

— ¢zy spis z natury jest kompletny,

Sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje w arkuszach spisu podpisujac sie W rubryce
Luwagl’.

7. wynikéw kontroli sporzadza sig protoké! w jednym egzemplarzu. W razie stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci kontrolujacy ma obowiazek zawiadomi¢ na pismie
Kierownika SDS, ktory nastepnie jest zobowigzany zarzadzié ponowne przeprowadzenie
calego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

6. Réznice inwentaryzacyjne
~ Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku nalezy ustalic
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym 2z ewidencii ilosciowo-wartosciowej. Powstale
w wyniku rozliczenia spisu z natury réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu
roznic inwentaryzacyjnych. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:




— niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

— nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

— szkoda, gdy nastapita calkowita lub czgSciowa utrata pierwotne] wartoscl
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory i szkody powstate w rzeczowych skladnikach majatku dzieli si¢ ze wzgledu na

kryterium ich powstania na zawinione 1 niezawinione w sposob nastgpujacy:.

_ niedobory nadzwyczajne, powstate wskutek kradziezy, klgsk zywiotowych,

_ niedobory i szkody niezawinione, powstale z przyczyn niezaleznych od o0sob
materialnie odpowiedzialnych oraz wynikajace z catkowitego Iub czesciowego
zmniejszania wartosci sktadnikéw majatku na skutek dlugotrwalego przechowywania,

_ niedobory i szkody zawinione, powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za
stan skladnikéw lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania Jub zaniechania
dziatania ze strony tych o0s6b szczegdlnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub  naruszeniem obowiazkowych  przepisow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatkowych.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady
postepowania:

Zalkewalifikowanie 1ozZnic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skladnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wnioskowanie o odpisanie z ksiag
rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej.

Ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyc¢
stopien winy lub jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych jak 1 innych osob.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg rdéwnoczesnie wszystkim
nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

' Yloéé oraz wartosé niedoboréw lub nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawg mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza ceng
sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Przyczyny powstania réznic
inwentaryzacyinych okresla komisja inwentaryzacyjna w protokole, w ktorym przedstawia
takze umotywowane wnioski, co do sposobu ich rozliczenia,

Roznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji kierownika SDS w oparciu o
wnioski komisji  inwentaryzacyjnej, zaopiniowane pod  wzgledem formalnym
i rachunkowym przez glownego ksiggowego. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksieguje sie
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji na podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

W drodze uzyskania od konirahentéw potwierdzenia salda ustala sie stany aktywow
1 Pasywow:

— krajowych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

_ naleznodci 1 zobowiazan (z wyjatkiem publicznoprawnych, watpliwych 1 spornych
oraz wobec pracownikow).



Inwentaryzacje powyzszych skladnikow przeprowadza sig¢ corocznie droga uzyskania od
bankdw i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w zapisach rachunkowych
$DS stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyj adnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.
Uzgodnienie nastgpuje poprzez wyslanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 wykazu pozycji
~“tadajacej si¢ na to saldo. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia
stanéw przeprowadzaja pracownicy satrudnieni na stanowisku pracy ds. ksiggowoscl
syntetyczno-analitycznej w zakresie sald z kontrahentami ujctych w ewidencji ksiggowey.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje si¢:

— wartoéci niemateriaine 1 prawne,

_  rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

_ qaleznodci i zobowigzania wobec pracownikow,

— fundusze specjalne,

— fundusze wiasne,

— rezerwy i przychody przyszlych okresow,

—  zobowiazania z tytulu dostaw nie fakturowanych,

_ naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowej,

_  roszezenia z tytutu niedoborow 1 szkod,

— rozpoczete inwestycje (z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen ),
~ — naleznoscl zobowigzania publicznoprawne.
~ Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury lub
w drodze uzgodnien z kontrahentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzalg
pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresem €zynnosci) podlegajace weryfikacji konta
analityczne.

[nwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnoéci przez pordwnanie z whasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci odpisow
okresowych, rozliczen itp.

W przypadku weryfikacji sald, na ktore sklada sie wiele pozycji dopuszcza sig
przeprowadzenie weryfikacji wyrywkowej. Kontrolg prawidlowosci przeprowadzone;
weryfikaciji sprawujg bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 14
Przechowywanie dokumentéw — archiwowanie

1. Zgodnie z odnosnymi przepisami ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121, poz. 541 z p6z. zm.) dokumenty, dowody ksiegowe oraz sprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
ymianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczemem.

2. W przypadku prowadzenia ksiegowosdci przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polegac na:

_  stosowaniu odpornych na zagrozenia noSnikow danych,

_  doborze stosownych srodkéw ochrony zewngtrzne;,

— gystematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na

nos$nikach magnetycznych,




(s

zapewnienit  ochrony przed nieupowaznionym  dostepem  do  programu
komputerowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mie¢ postac¢ zapiséw lub
zbioréw utrwalonych na nosnikach magnetycznych jedynie w okresie poprzedzajgcym
przeniesienie zapisOw na nosnik trwaly.

Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych noSmikach danych powinny by¢
wydrukowane lub przeniesione na inny trwaty nosnik danych nie rzadziej niz na koniec
roku obrotowego. Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢
w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy Lublinie w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiggowosc
w podziale na miesiace, w sposob pozwalajgcy na latwe ich odszukanie. Nalezy je
magazynowa¢ w sposéb chronigcy przed uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz
dostepem przez osoby nieupowaznione.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig
okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kofcowym lat 1 numeréw w zbiorze.
Ksiegi wiazane lub konta, ktore beda rowniez wykorzystywane w latach nastepnych
wylacza sie z prowadzonych dla roku minionego ksiag rachunkowych 1 rozpoczyna ich
przechowywanie po calkowitym zapisaniu 1 zakonczenu roku budzetowego, ktorego
dotyczyly ostatnie dokonane w nich zapisy.

Wszystkie w/w materialy, dokumenty, uporzadkowane 1 podzielone na odpowiednie
zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiegowej, oznaczy¢ nalezy:

nazwa jednostki, do ktoérej nalezy,

znakiem wskazujacym rodzaj grupy techniczne} zbioru (np. dowody ksiggowe,

dokumenty inwentaryzacyne),

symbolem kwalifikacyynym akt (kategoria A lub B).

Symbol A oznacza archiwalne przechowywanie trwale, a symbol B wraz z liczbg
przechowywania oznaczong cyfrag arabska, oznacza dokumentacj¢ nie archiwalng, ktorg
po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature.

okreslenie roku budzetowego 1 miesiaca, ktdérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

pierwszym 1 ostathnim  numerem  dowoddéw  ksiegowych,  dokumentéw

inwentaryzacyjnych, kont, ksigg rachunkowych itp.

Zbiory dokumentacii ksiegowej mogg by¢ udostgpnione osobie trzecie), za pisemng
zgoda kierownika SDS za pokwitowaniem.

Te czesé dokumentacji ksiggowej, ktéra stanowi materialy archiwalne przekazad
nalezy do archiwum. Pozostale zas dowody, dokumenty itp. nalezace do kategorii B
winno przechowywacé si¢ przez okres ustalony w przepisach. Wszystkie inne dowody
ksicgowe przechowwje si¢ przez okres 5 lat. Okresy przechowywania oblicza sig¢ od
poczatku roku nastepnego po roku budzetowym, ktorego akta dotycza, z tym ze
dowody ksiggowe dotyczace spraw skierowanych na droge postgpowania sadowego,
bedacego przedmiotem dochodzen w sprawach karnych nalezy przechowywac réwniez
po uplywie wyznaczonych terminéw do kofica roku nastepnego po budzetowym.

Roczne sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A. Bilans bedacy rocznym
sprawozdaniem jako akta kategorii A podlega trwalemu przechowywaniu.



