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ZARZADZENIE Nr 3/2019
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej ZB w Koczale
z dnia 01 marca 2019 r.

w sprawie instrukeji obiegu dokumentow i kontroli dowodéw ksiggowych

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22019 r. poz. 351) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania instrukcj¢ obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, stanowiacg
zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W ZAKLADZIE GOSPODARKI
KOMUNALNEJ ZB W KOCZALE

I. Zasady ogdélne

I Zasady postepowania w zakresic opracowani dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacii i zdarzen gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiegowej.

3. Dowod ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony:
- posiada swoja nazwe 1 numer
- stwierdza fakt dokonania operacji gospodarcze;
- zawiera dane
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w
operacji gospodarczej;
b) dat¢ dokumentu oraz date dokonania operacji gospodarczej;
¢) okreslenie przedmiotu, okreslenie ilosciowe i warto$ciowe
d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczych i jej
udokumentowanie, z wyjatkiem faktury VAT i rachunkéw (przepisy szczegoOlne nie
wymagajg podpisywania tych dokumentow)
- sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalnym i rachunkowym - zatwierdzone
podpisami)
- zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiegowymi.

4. Dowod ksiggowy sporzadzony powinien by¢ w jezyku polskim

5. Za dowdd ksiggowy uwaza sie:
- PK — polecenie ksiggowania

- not¢ ksiegowa

- WB — wycigg bankowy

- RK - raport kasowy

- rozlicznie podrézy stuzbowe;j

- rozliczenie zaliczki

6. Dokumenty sprawdzone przez pracownika (opis na fakturze zatwierdzony podpisem) i
glowna ksiggows sg zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora, co umozliwia sporzadzenie

przelewu przez glowna ksiggowa.

7. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiggowania
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.
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. D_owody ksiggowe majace zastosowanie w Zakladzie

Dokumenty kasowe
1. Dowody wplaty - KP —kasa przyjmie
2. Dowody wyplaty - KW- kasa wyptaci
3. Dowody zrédtowe:

- faktury gotowkowe

- wnioski o zaliczke

- polecenia wyjazdu stuzbowego

- inne dowody gotowkowe.
4. Dokument zbiorczy — raport kasowy.
Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi wymienionymi
w punktach 1 -3,

Dowdéd wplaty — kasa przyjmie

Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal dla ksiegowosci
- pierwsza kopia jest pokwitowaniem dla wplacajacego
- druga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku KP.

Dowdd wyplaty — kasa wyplaci
Wystawiany 1 zatwierdzany jest przez gi. ksiggowego.
Dowdod ,.kasa wyplaci” wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, jezeli operacja dotyczy
obrotu kasowego z przeznaczeniem:
- oryginat dla ksiggowosci
- kopia pozostaje w bloczku

Dowody bankowe
Dowod wplaty stosowany jest przy wplatach gotéwki na rachunek wilasny w banku
i uyyjmowany w raporcie kasowym jako rozchod gotéwki.

IT1. Raport kasowy, zapas gotéwki i odpowiedzialnoéé kasjera

I. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje do raportu kasowego w
porzadku chronologicznym. Okres, ktéry obejmuje raport kasowy nie moze wykraczaé poza
miesige kalendarzowy. Zaleca si¢ sporzadzanie dziennych raportéw kasowych, natomiast przy
matej ilosci operacji kasowych za okresy kilkudniowe nie dtuzsze niz 10 dni. Raport kasowy
zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotowkowych oraz poprzez obliczenie stanu
koncowego. Oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi zatwierdzany jest przez glowna
ksiggowg

2. Kasjer winien odprowadza¢ na biezaco gotéwke do banku tak, aby stan na koniec dnia nie
przekraczat 6.000,- z1.

3. Za stan gotowki odpowiada kasjer, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem
kasy stanowi gtéwna ksiggowa i Dyrektor Zakladu.

Viarek Nesterowicz



Gmina Koczata
5 s

77-220 Kc{ . Czluchowska 27

Zatacznik 1

59 857 40 41

V. Obsluga bankowa systemu elektronicznego

I. Zlecenia platnicze i pobranie wyciagow dokonywane jest przez glowng ksiggows,
posiadajgeg nadane przez bank kody PIN i haslo, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny na nosniku, umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru konta bankowego kontrahenta, numeru faktury.
Za poprawnos¢ wprowadzonych danych odpowiedzialna jest gtéwna ksiegowa wprowadzajaca
dane do systemu informatycznego.

2. Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych
ksiggowane sa przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ksiggowy —kasjer lub glowng
ksiggowa. Ksi¢gowanie wyciggéw bankowych odbywa sie w sposob ciagly (z podzialem na
miesigce WB0O1 — WB12).

Powyzsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem 01 marca 2019 r.

DYREKT

OR

=)

K Nesterowicz



