Zarzadzenie Nr 7/2022
Dyrektora Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji)
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-ksiegowych Muzeum Cypriana Norwida
w Debinkach (w organizacji) ’

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam do stosowania w Muzeum Cypriana Norwida {w organizacji) Instrukcje okreslajgca
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw finansowo-
ksiggowych Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji), stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ORAMUZEUM,

Hasak

(Dyréktor Muzeum)



Zatgcznik

Do Zarzadzenia nr 7/2022

Dyrektora Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizac;ji)

z dnia 14.04.2022r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajgcej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow finansowo-ksiegowych Muzeum Cypriana Norwida
w Debinkach (w organizacji)

INSTRUKCIA

okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw finansowo-ksiegowych Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji)

Postanowienia ogolne
§1

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiegach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§2

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

§3

Dowad ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

§4

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczert wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty ksiegowan, sprawozdan i przeszacowan.



Cechy i funkcje dowodu ksiegowego

§5

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowacé:

1.

10.

11.

12.

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzer lub stanéw - dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie,

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb - zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu,

rzetelnos¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy,

kompletno$¢ danych - dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych - na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych - dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracjg kolejng od poczatku roku obrotowego,
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego - dowody podiaczone pod wycigg bankowy,
raport kasowy, polecenie ksiegowania powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu,
raportu ksiggowego czy poleceniem ksiegowania,

poprawnos¢ formalna - zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa

i niniejsza instrukcja,

poprawno$¢ merytoryczna - zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar,

poprawnos$¢ rachunkowa - zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki,

podmiotowosc dowodu ksiegowego - kazdy dowdd musi zawierac dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

Dowdd ksiggowy powinien spetnia¢ nastepujace funkgje:

1.

w

funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym; jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (¢r6dtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§6

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.



§7
Dowody Zrodtowe dzieli sie na trzy grupy:

1. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2. zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§8

Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ réwniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1. zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisdw zbioru
dowodéw Zrodiowych,

2. korygujace - ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddw obcych lub wtasnych

zewnetrznych - sprostowania zapisow,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4. rozliczeniowe - , polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

w

§9

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodoéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodéw
zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug (VAT).

§10

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpic réwniez za posrednictwem
urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajgca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zzrédia pochodzenia kazdego zapisu. Dowodem ksiegowym
jest rowniez wydruk komputerowy.

Zasady sporzadzania dokumentow do ksiegowania
§11
Dowad ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane :

1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,



2. okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach naturalnych,

4. datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datgy, takze
date sporzadzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji i podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

w

§12
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:
- w punktach 1-3 i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisow,
- w punkcie 6, jezeli wynika to z technik dokumentowania zapiséw ksiegowych.
§13

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej; wynik przeliczenia
powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§14

Dowaody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktdrg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Tre$¢ dowodu
powinna by¢ petna i zrozumiata, a podpisy 0séb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji
gospodarczej muszg by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie dtugopisem lub atramentem.

§15

Btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie bfednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznione;j
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb; nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

§16
Korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym
obcym jak i wlasnym moze by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

§17

Mogg by¢ stosowane skroty | symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.



Rodzaje dowodow ksiegowych

§18

Dowody bankowe:

1.

bankowe dowody wpfaty - wypetniane przez wptacajacego; wszystkie wptaty gotéwkowe

na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sa na specjalnym druku ,bankowy
dowdd wptaty”; po przyjeciu wptaty przez bank, wptacajacy otrzymuje kopie, a jednostka ma
ten fakt uwidoczniony w wyciggu bankowym,

polecenie przelewu - stanowi udzielong bankowi dyspozycje duznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego; podstawa do wystawienia powinien by¢
oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie; polecenie przelewu Gtéwny Ksiegowy realizuje za
posrednictwem systemu bankowosci elektronicznej lub na blankietach bankowych
spolecenie przelewu”; po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje w wyciggu bankowym
informacje o realizacji operacji,

wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku
wyciagi z rachunkdw bankowych potwierdzajace zmiane stanu Srodkow,

czek gotéwkowy - wystawiajg upowaznieni pracownicy, podpisujg osoby, ktérych podpisy
widniejg na karcie wzoréw podpiséw do rachunku bankowego.

§19

Dowody kasowe:

O R

raport kasowy,

whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki - zestawienie,
czek gotéwkowy,

bankowy dowdd wptaty.

§20

Dowaody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:

1.

w

lista pfac pracownikéw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spotecznego i wynagrodzeniami
za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

rachunek osoby zatrudnionej na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto,
zestawienie zbiorcze wynagrodzen i sktadek za dany miesigc, bedgce podstawg ujecia w
ksiegach rachunkowych.

§21

Dowody ksiegowe dotyczgce sprzedazy i zakupu:

S A

faktur

faktura korygujaca
rachunek

paragon fiskalny



§22

Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

e ReDa R s

przyjecie srodka trwatego w uzywanie -faktura, dowéd OT,

protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,

aktualizacja wyceny $rodka trwatego,

likwidacja srodka trwatego - protokét likwidacji, dowdd LT,

przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu - faktura,

obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu - umowa,

umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - PK.

§23

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna,
nota ksiegowa wewnetrzna,

polecenie ksiggowania (PK); sporzgdza ksiggowos¢ na biezgco, na drukach ogélnie
dostepnych lub zastepczych.

§24

Druki scistego zarachowania:

PUuNMp

czeki gotéwkowe,
arkusze spisu z natury,
dowdd wptaty KP,
dowdd wyptaty KW.

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych

§25

Obieg dokumentéw obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dokumenty
majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy<, aby ich obieg
odbywat sie najkrdtszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiegowych:

1.

zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne
ogniwa,

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentdéw

w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosé zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,



4. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentoéw tylko do tych ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

5. zasada samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg
ciggly ruch obiegowy.

§26

Dokumenty zewnetrzne sg ewidencjonowane w ewidencji dokumentow przychodzacych
prowadzonej elektronicznie.

§27

Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatow, wyposazenia lub wykonania ustugi
pracownik przeprowadzajgcy kontrole merytoryczng ma obowigzek opatrzy¢ dowdd ksiegowy
odpowiednig klauzulg potwierdzajaca, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych lub zakup nie podlega przepisom tej ustawy

Zamowienie podlega ustawie Zamowienie nie podlega ustawie
z dnia 29.01.2004 r. Prawo z dnia 29.01.2004r. Prawo
Zaméwien Publicznych art 39 Zamowien Publicznych art. 4 pkt 8
Whpisano do rejestru nr .......... Whpisano do rejestru nr ............
o[ podpis ............ o [ R pOApIS .....occuenen.

§ 28

W kolejnym etapie, dokumenty te sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, a nastepnie przekazywane do zatwierdzenia do realizacji (wyptaty) przez dyrektora i
gidownego ksiegowego.

§29

Sprawdzone i zatwierdzone dowody kwalifikowane sg do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji i podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dokumentowanie drukéw $cistego zarachowania
§30

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach lub kasetkach
zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikéw.



§31

Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknieciem upowazniona osoba, ktéry ponosi
osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

§32

Ewidencjg drukdw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ na biezgco w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

§33
Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilosci w momencie przyjmowania i wydawania. Wydania drukéw $cistego zarachowania dokonuje
odpowiedzialna osoba.

§34

W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania, dyrektor przeprowadza
dochodzenie, wyciggajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

§35

W razie zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekéw gotdwkowych lub rozrachunkowych nalezy
ponadto zawiadomi¢ wiasciwy oddziat banku.

§36

Dowody wptaty KP i dowdd wyptaty KW wypisuje sie na kolejno ponumerowanym bloczku.

Kontrola dowodéw ksiegowych
§37

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

§38

Kontrola polega na sprawdzeniu dokumentdw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym.

§39

Kontrola dokumentow winna odbywac sie na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegllnymi stanowiskami, najpdzniej 2 dni od jego otrzymania.



Kontrola merytoryczna

§40

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

M

dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa, czy wykonanie jej byto niezbedne dla
prawidfowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i godnie z
obowigzujgcymi normami,

na wykonanie operacji zostata zawarta umowa o prace lub wykonanie ustugi, umowa
dostawy, wzglednie, czy zlozono zamdwienie,

mozliwie wysoki efekt zostat uzyskany przy mozliwie najnizszym koszcie (gospodarnosc),
zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

§41

Stwierdzenie nieprawidiowosci jest podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, do
zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej. Korekta bledédw zawartych w dowodach
wewnetrznych moze by¢ dokonywana tylko w sposob okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci.

§42

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;j.
Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest
jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie
powinno sie opisywac faktur VAT, faktur korygujacych, not na czole dokumentu. Na czole dokumentu
dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

§43

Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach (w organizacji)
lub osoba upowazniona.

Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data i podpis

Kontrola formalno-rachunkowa
§44
Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze:

1. dowdd odpowiada przepisom formalnym okreslonym w art. 21 ust. 1 ustawy, tj. czy jest
kompletny, czy zawiera dane niezbedne do wtasciwego charakteryzowania ujetej w nim
operacji gospodarczej, zostat wystawiony na wtasciwym formularzu,

2. dziatania arytmetyczne zostaly wykonane prawidtowo (nie sugerujac sie wynikami na
dokumencie),

3. pod wzgledem merytorycznym zostat zatwierdzony przez osobe do tego upowazniona.

§45

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez giéwnego ksiggowego lub przez
upowaznionego przez niego pracownika ksiegowosci. Na dowdd dokonania kontroli, kontrolujgcy
zamieszcza i podpisuje klauzule:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data i podpis

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poszczegdInych rodzajéw kontroli wraz z podpisami
zawiera zatgcznik nr 1,

Dekretacja dokumentéw ksiegowych
§46

Wszystkie dowody ksiegowe po przejsciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu podlegaja
przygotowaniu do ksiegowania, ktére obejmuje:



1. sprawdzenie dokonania wymaganych kontroli i zatwierdzenia przez upowaznionych
pracownikéw dowoddw ksiegowych,

2. segregowanie (grupowanie, porzgdkowanie) dowodoéw ksiegowych,

dekretowanie dowoddw ksiegowych,

4. zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych.

(V%)

§ 47
Dowody niesprawdzone i niezatwierdzone winny by¢ zwrdcone do uzupetnienia.
§48
Segregowanie dowoddw polega na:
1. uporzadkowaniu ich pod wzgledem chronologicznym,
2. wytaczeniu z ogétu dowodow wptywajgcych do dziatu ksieggowosci tych dokumentéw, ktére
nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych).
§49
Dekretacja dowoddw ksiegowych jest zakwalifikowaniem dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych, Dekretacja polega na stwierdzeniu sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), a takze podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§50

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia, lub przy
dekretowaniu operacji jednorodnych stale powtarzalnych mozna uzywaé skrotéw.

§51

Za rownoznaczne z dekretacjg uwaza sie sporzgdzenie wydruku komputerowego zawierajgcego
powyisze dane.

Ochrona danych zawartych w dokumentach ksiegowych
§52

Dowody ksiegowe, po wptynieciu do gléwnego ksiegowego, nie moga by¢ wydawane z komdrki
organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody.

§53

W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez innego pracownika, dokument
mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w obecnosci gtdwnego ksiegowego.



§54

Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (np. dla organdw $cigania, saddéw itp.) moze nastgpic w
oparciu o0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody dyrektora jednostki, za
pokwitowaniem.

§55

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdinych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym.

§56

Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

§57

Dowody ksiggowe z danego roku obrotowego powinny by¢ przechowywane przez okres 1 roku od
jego zamkniecia w dziale ksiggowosci, a po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum.

Ochrona danych w stosowanych systemach kom puterowych
§58

Zgodnie z art. 71 ustawy o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych powinna polega¢ na:

1. stosowaniu odpornych na zagrozenia noénikéw danych,

2. nadoborze stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej,

3. nasystematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informagcji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiagg
rachunkowych,

4. na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

§59
W jednostce dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sq poprzez:

1. Zastosowanie zabezpieczen fizycznych:

2. a) pomieszczenia, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy zamykane sg na klucz, jesli nikt
w nich nie przebywa,

3. b) w pomieszczeniach, w ktérych znajduje sie sprzet komputerowy obowigzuje zakaz
uzywania ognia i palenia tytoniu,

4. c) caly budynek jednostki zabezpieczony jest elektronicznym systemem alarmowym.

5. Wprowadzenie zasad korzystania z komputeréw:



1. na komputerach znajdujgcych sie na wyposazeniu GCK zainstalowane jest jedynie
oprogramowanie niezbedne do pracy, na ktére zakupione sg licencje,

2. uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania, po
zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system i wytgcza monitor i komputer.

3. Wprowadzenie identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:

4. dostep do danych gromadzonych w systemach komputerowych posiadajg jedynie
uprawnieni pracownicy,

5. kazdy pracownik posiada swoje hasto dostepu, hasta nie moga by¢ zapisywane na
kartkach ani notowane w zadnej innej formie.

§ 60

Dane gromadzone w systemach komputerowych przechowywane sg na co najmniej dwaoch
nosnikach.

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw
§61

1. Zasada grupowania dokumentdw do akt - jednorodnosé tematyczna.

2. Zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny.

3. Zasada oznakowania akt - akta powinny by¢ oznakowane symbolem literowym komorki
organizacyjnej i kolejnym numerem.

4, Zasada przechowywania akt - akta powinny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej
na stanowisku pracy, ktdrego dotycza; okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.

5. Z2asada odpowiedzialnosci indywidualnej - kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci.

6. Zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw - dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznakowane; oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w
ktérej jest przechowywany.

Przechowywanie zbioréw
§ 62

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§63

Ksiegi rachunkowe mogg miec¢ forme zbioréw utrwalonych na no$nikach komputerowych z
zapewnieniem mozliwosci odtworzenia ksigg w formie wydruku.



§64

Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci dokumenty finansowo-ksiegowe przechowuje sie przez

okres:

%)

roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

nie krocejjednak niz 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktorym powierzono sktadniki aktywdw objete sprzedazg detaliczna,

dokumentacije przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

§ 65

Zbiory jednostek, ktore zakoriczyly swojg dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub
przeksztatcenia formy prawnej, przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosc.
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