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. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Instrukcja ustala zasady sporzadzania oraz kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Spodtdzielni Mieszkaniowej ,Lokator” we Wtoszczowie.

Instrukcje opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(DZ.U. z 2021r., poz. 217 z p6zn. zm.).

lliekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

1)
2)

3)

Spotdzielnia - Spotdzielnie Mieszkaniowa ,Lokator” we Whoszczowie,

Prezes Zarzadu - Prezesa Zarzadu Spodidzielni Mieszkaniowej ,Lokator”
we Wioszczowie.
Komérka organizacyjna — wewnetrzng komoérke organizacyjng przewidziang

w schemacie organizacyjnym a takze samodzielne stanowisko pracy
podporzadkowane bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spétdzielni.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,
a w szczegolnosci:

1)

2)

sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania dowodéw
ksiegowych oraz osoby upowaznione do podpisywania poszczegoélnych dowodow
ksiegowych,

komérki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym oraz celowosci,
gospodarnosci i legalnosci dokonywanych operacji,

sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci
w dowodach ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

sposéb oznaczenia poszczegdélnych rodzajow dowodow ksiegowych wiasnych
i obcych, umozliwiajgcy ustalenie kompletnosci dowoddw podlegajgcych
ksiegowaniu w danym okresie sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow  ksiegowych
do ksiegowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH | KSIAG RACHUNKOWYCH

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaC w sposob ciagly, dokonujgc

w kolejnych latach obrotowych:

1) jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

2) wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

3) ustalania wyniku finansowego,

4) sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposéb, aby informacje z nich wynikajace
za kolejne lata byly porbwnywalne.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywoéw nalezy

ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych i w wyniku finansowym Spétdzielni nalezy ujg¢ wszystkie



3
osiagniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajgce koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
W celu zachowania ustawowych terminéw sporzadzania sprawozdan ustala sie,
ze w ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego, w zakresie zobowigzan
biezgcych jednostki ujmuje sie dokumenty dostarczone do ksiegowosci do dnia pigtego
nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym, w miesigcu grudniu do 31 stycznia
nastepnego roku.
Warto$¢ poszczegolnych skfadnikdw aktywow i pasywow, przychodéw i zwigzanych
z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna
kompensowac ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow
i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.
Dokonujgc wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewnié wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Spotdzielni.

Wszystkie operacje gospodarcze w Spotdzielni powinny byé  udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Za dowody ksieggowe uznaje sie dokumenty
stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajgcej ewidencj
ksiegowej. Wystawienie  konkretnego dowodu  ksiegowego zwigzane @ jest
Z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesunigecia, wydania, przyjecia, likwidacji,
zmiany, nieodplatnego przekazania, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych, gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majgtkowych i roznych rozliczen wartoéciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie
rowniez korekty zapisoéw ksiegowych.

Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisédw ksiegowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych opracowane dowody ksiegowe majg
za zadanie stworzenie podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci Spétdzielni,
szczegoblnie z punktu widzenia legainosci i celowosci dokonywanych operacji
gospodarczych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik Spotdzielni moze zezwolié na udokumentowanie operaciji
gospodarczej za pomocyg ksiegowych dokumentdéw zastepczych w formie os$wiadczen
sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date
dokonania operacji gospodarczej i date wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$é
operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze
okreslié:
1) przy zakupie rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilo§é, cene jednostkowa,
2) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku,
3) przyczyny braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dokumentu potwierdzajgcego
zdarzenie gospodarcze.

Dowod ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych,
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4) date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadnik
aktywow,

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

7) zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,

8) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
komarki organizacyjne jednostki oraz sprawdzenie podpisu 0séb upowaznionych,

9) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty i
rzetelny, tj. zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej. Dowody ksiegowe
powinny by¢é kompletne, zawiera¢ wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajgce z operacji, ktore dokumentujg, powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych,
zostac¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wedtug przyjetych w jednostce
zasad numerowania dowodow ksiegowych.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlkasnych mozna korygowacé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter czy cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowéd, to gtoéwny ksiegowy wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Podstawe ksiegowan stanowig dowody Zrodiowe (dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczych):

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdéw (w wersji papierowej lub elektronicznej),

2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Spétdzielni,

4) zbiorcze - stuzgce dokonaniu tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédiowych,

5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania oryginalnego, zewnetrznego dowodu
zrodtowego (dotyczy faktury pro-forma).

12. W Spétdzielni prowadzi sie ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera, dlatego tez

za rébwnowazne z dowodami zZrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych
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nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang

spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) zapisy uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw
ksiegowych.

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Ill. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiegowych odbywa sie od ich sporzadzenia albo wptywu do Spétdzielni
az do momentu ich zadekretowania | przekazania do ksiegowania. W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.
Obieg dokumentow ksiegowych w Spétdzielni odbywa sie drogg najkrotsza i najprostsza,
zapewniajaca prawidtowe dokonanie wszystkich elementéw ich kontroli.

Komorki organizacyjne sg zobowigzane do skrocenia czasu opracowania i kontroli dokumentéw
ksiegowych. Dla uzyskania tego celu nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:

1) wszystkie dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki i inne) sg sktadane w sekretariacie, gdzie

2)

3)

4)

5)

nanoszona jest na nie pieczatka z datg wptywu do jednostki i rejestrowanie w rejestrze faktur z
kolejnym numerem. Dokumenty z sekretariatu sg przekazywane do wiasciwych komorek
organizacyjnych w celu dokonania kontroli i opisu tych dokumentéw,

dokumenty po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokonanej przez witasciwe komorki
organizacyjne oraz opatrzone podpisem osoby upowaznionej przekazywane sa do dziatu
ksiegowosci, gdzie dokonywana jest kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym przez
osoby odpowiedzialne za kontrole formalno-rachunkows,

osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupetnieniu zapisu,
kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego i Prezesa Zarzadu,
szczegdlng uwage przyktada sie do przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich
dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowac
powstania pomyiek i btedéw,

wszystkie komorki uczestniczagce w obiegu dowoddéw ksiegowych zobowigzane sa
do maksymalnego skrocenia czasu przekazywania dokumentdw w celu unikniecia realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

W Spotdzielni zachowany jest system kontroli wewnetrznej, obejmujacy kolejno etapy:

1) kontrola merytoryczna wydatku, dokonujaca weryfikacji w zakresie celowosci,
gospodarnosci,

2) kontrola formalno-rachunkowa, weryfikujgca prawidtowo$sé wystawienia dokumentu
ksiegowego oraz zgodnos¢ wszelkich dokonanych w nim przeliczen,

3) zatwierdzenie do realizacji wydatku przez Prezesa Zarzadu i Gléwnego Ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznione. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania
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dokumentow do realizacji w zastepstwie lub z upowaznienia Prezesa Zarzadu
i Gtownego Ksiegowego jest tozsamy z osobami upowaznionymi do sktadania podpisu
w systemie internetowej bankowosci elektronicznej Banku Spotdzielczego (zgodnie
z kartg wzorow podpiséw ztozong w banku Spoétdzielczym).

1. DOKUMENTY BANKOWE

Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktdére powodujg zmiane posiadania
srodkéw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

1) bankowy dowdd wptaty,

2) polecenia przelewu,

3) wyciag z rachunku bankowego,

Bankowy dowéd wptaty jest dokumentem zewnetrznym, generowanym przez bank.
Stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wiasne lub obce do banku.

Polecenie przelewu - podstawg wystawienia polecenia przelewu jest skontrolowany
merytorycznie, formalnie i rachunkowo oraz zaakceptowany do realizacji przez osoby do tego
upowaznione oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie (faktura, rachunek lub inny dowdd
ksiegowy).

Polecenie przelewu sporzgdzane jest drogg elektroniczng w systemie bankowosci
internetowej Banku Spoéfdzielczego, obstugujacym rachunki bankowe Spétdzielni. Polecenie
sporzgdzajg pracownicy dziatu ksiegowosci.

Wprowadzone polecenia przelewu sg weryfikowane i akceptowane elektronicznie przez
Gtownego Ksiggowego i Prezesa Zarzadu Iub inne upowaznione osoby.
Po elektronicznym ztozeniu podpisu, zestawienie sporzadzonych polecen przelewow
w danym dniu, jest wysytane drogg elektroniczng do banku.

Wyciag z rachunku bankowego - dokument otrzymywany z banku, generowany
automatycznie przez internetowy system bankowosci elektronicznej Banku Spoétdzielczego.
Kazdy wycigg bankowy jest na biezaco sprawdzany przez pracownika dziatu ksiegowosci.

Nota bankowa memoriatowa - dokument generowany automatycznie przez internetowy
system bankowos$ci elektronicznej Banku Spétdzielczego. Nota moze dokumentowaé m.in.
pobierane przez bank prowizje i optaty zwiazane z prowadzeniem rachunku oraz wykonaniem
zleconych operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych.

2. DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE

Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa:

1) nota ksiegowa wewnetrzna,

2) polecenie ksiegowania.

Wymienione dowody sporzgdza dziat ksiegowosci na biezgco. Dowody te podlegajg
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, analogicznie jak
wszystkie inne dowody ksiegowe.
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3. DOKUMENTY DOTYCZACE AKTYWOW TRWALYCH

Ewidencja sktadnikéw aktywow trwatych prowadzona jest w Spoétdzielni oddzielnie dla srodkéw
trwatych, zgodnie z nastepujgcym podziatem na:
1) podstawowe s$rodki trwate, ktorych warto$¢ poczatkowa jest wieksza lub  réwna
10.000 z4,
2) pozostate Srodki trwate o wartosci do 10.000 zt z okresem uzytkowania powyzej
1 roku.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych (podstawowych i pozostatych) prowadzona
jest przy pomocy programu do ewidencji firmy Zubix.

Ewidencja iloSciowa (pozaksiegowa) prowadzona jest przy pomocy programu do ewidencji firmy
Zubix.

Ewidencja $rodkéw trwatych (podstawowych i pozostatych) prowadzona jest na podstawie
otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu skfadnikéw majatkowych, w szczegolnosci:
dowoddw nabycia, sprzedazy, iikwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego
przyjecia lub przekazania srodka trwatego.

W Spéidzielni stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujgce ruch srodkéw
trwatych (podstawowych i pozostatych):

Dokumentowanie $rodkéw trwatych Symbol
przyjecie srodka trwatego do uzywania oT |
przekazanie $rodka trwate PT ;
0
) ) likwidacja srodka trwatego - LT i

Zmiany stanu $rodkéw trwatych nastepujg gtéwnie w zwigzku z:
a) przyjeciem do uzytkowania nowych obiektéw w wyniku zakupéw lub robét,
b) postawieniem w stan likwidacji,
c) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

Dowody w zakresie ruchu wartosci niematerialnych i prawnych sporzadza sie na ogdinie
stosowanych drukach, z tym Zze moga byé one sporzadzane zaréwno recznie jak
i komputerowo. Sporzadzone dokumenty podlegajga sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez dziat administracji oraz zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego
i Prezesa Zarzadu. Obowiazuje numeracja ciggta w ciggu roku i danego rodzaju dokumentow.

Dokument OT - przyjecie $rodka trwatego do uzywania, badz zwiekszenie wartosci srodka
trwatego, jest wystawiany z datg faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacii.
Dowdéd OT powinien by¢ sporzgdzony w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
dla:

1) dziatu ksiegowosci (do ewidencji ksiegowej),

2) dziatu administracji (do ewidenciji ilosciowo-wartosciowej),

OT sporzadza sie w przypadku:
a) zakupu srodka trwatego,
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b) odbioru rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
c) ujawnienia sSrodka trwatego podczas inwentaryzacji protokotu  réznic
inwetaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT podpisywany jest czytelnie przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym
Srodkiem trwatym.

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

a) wprowadzeniu Srodka trwatego do programu do ewidencji firmy ZUBIX na podstawie
kompletu dokumentéw potwierdzajgcych zakup, odbidr z inwestycji lub ujawnienie $rodka
trwatego podczas inwentaryzacji,

b) wystawienia dokumentu OT,

c) oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym.

Dokument PT - przekazanie srodka trwatego. PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce.

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego nastepuje z zachowaniem zasad, o ktérych mowa

w rozporzgadzeniu RRM z dnia 21.10.2019 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom
budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U.

Nr 191/2004, poz. 1957, wraz z pdzniejszymi zmianami).

Dowdd PT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
a) jednostki przyjmujacej,
b) dziatu ksiegowosci (do ewidencji ksiegowej),
¢) dziatu administracji (do ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Dowdd LT - likwidacja srodka trwatego. Likwidacja nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowod LT.
Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczgce ruchu $rodkow trwatych w jednostce.

Dowdd LT sporzadza sie w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) dziatu ksiegowosci (do ewidencji ksiegowej),
b) dziatu administracji (do ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j).

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych (pomocnicza) obejmuje w szczegdlnosci
licencje i oprogramowania komputerowe. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest na kontach 020.

4. DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN

Lista ptac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzenie listy ptac s3:

a) umowa o prace,

b) umowa o prace zlecong,

Cc) umowa o dzieto,

d) zmiany warunkéw umowy o prace,

e) rachunek za wykonane prace zlecone,

f) wnioski premiowe, nagrodowe,



g) inne (np. korekty ZUS).
Listy ptac powinny zawierac nastepujace dane:
a) numer listy,
b) nazwisko i imie pracownika,
c) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
d) facznag sume do wyptaty,
e) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
f) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,
g) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty.

Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
dopuszczalne jest potracenie nastepujgcych naleznosci:
a) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,
b) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,
c) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,
d) pozyczek mieszkaniowych otrzymanych ze srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
e) skfadek na ubezpieczenie grupowe.

Wyze] wymienione potrgcenia dokonywane sg z zachowaniem przepisow okreslonych
w Kodeksie Pracy.

Lista ptac stanowiaca podstawe do uruchomienia wynagrodzenh zawiera podpisy:
a) osoby sporzadzajacej,
b) osoby dokonujgcej kontroli merytorycznej,
c) Gtownego Ksiegowego i Prezesa Zarzadu,
d) innej upowaznionej osoby.

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby sg przekazywane przelewem na rachunki
osobiste pracownikéw.

5. DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW | USLUG

Dla udokumentowania operacji zakupu dokonanego przez jednostke stuza:

a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT,

c¢) rachunki,
Spétdzielnia wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;j
zawierajgcej pomyiki dotyczgce:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

¢) oznaczenie towaru lub ustugi.

6. PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW DO DEKRETACJI

Dekretacjg dokumentéw okres$la sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksigegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia w ksiegach
rachunkowych i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
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Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:
a) podziale dowoddéw ksiegowych na poszczegolne konta dotyczace dochodow, wydatkéw,
ZFSS, rachunku dochodéw wiasnych,
b) kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polega na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz na sprawdzeniu, czy dokumenty te sg
zaakceptowane przez Gtéwnego Ksiegowego i Prezesa Zarzadu do realizacji.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to
jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnoséci, a takze
czy dowody te zostaty wystawione przez wtasciwe komorki organizacyjne.

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

a) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamoéwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

b) zasiosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

c) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonywang praca i wynikajg z obowiazujacych przepiséw, a przyznane
$wiadczenia sg uzasadnione,

d) wydatki i zaciagniete zobowiazania sa zgodne z merytoryczng dziatalnoscia Spétdzielni.

Kontrolg merytoryczng wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje
gospodarczg oraz sprawujgcy nadzér nad jej przebiegiem. Potwierdzeniem prawidiowego
dokonania kontroli merytorycznej jest ztozony na dokumencie podpis pracownika
administracji.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody
te zostaty wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, a zwtaszcza czy dowéd ksiegowy:

a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania i czy zawiera wszystkie
wymogi okreslone w punkcie 11.5 i posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawita,

b) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

c) zawiera komplet innych, niezbednych do jego realizacji dokumentow,

d) prawidtowo dokonano kontroli merytorycznej,

e) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Kontrole formalno- rachunkowg wykonujg pracownicy dziatu ksiegowosci. Dowodem
przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodéw ksiegowych sg
podpisy osob odpowiedzialnych lub sprawdzajacych, ztozone na kontrolowanym dokumencie,
ze wskazaniem daty dokonania tej kontroli.
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7. DEKRETACJA DOKUMENTOW

Witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane
w ksiggach rachunkowych (nadany numer umozliwia weryfikacje dowodéw w rejestrach
ksiegowych oraz identyfikacje dowodu na kontach pomocniczych),

b) okresleniu daty, pod ktérg dowdd ma by¢ zaksiegowany w przypadku jezeli dowdd ma byc¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia lub otrzymania,

c) podpisaniu przez Gtownego Ksiegowego lub inng upowazniong przez niego osobe.

8. PODPISYWANIE DOKUMENTOW BANKOWYCH

Osobami wiasciwymi do podpisywania dokumentéow bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkéw bankowych sa: Prezes Zarzadu, Gtéwny Ksiegowy oraz inne upowaznione osoby,
wymienione w bankowej karcie wzordw podpisow.

Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawe
sporzgdzenia przelewow stanowig wiasciwe dowody ksiegowe, tj. rachunki, faktury, umowy,
decyzje i inne dowody, podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i formaino-rachunkowym.

System internetowej bankowosci elektronicznej Banku Spotdzielczego i udzielone przez
Prezesa Spétdzielni upowaznienia gwarantujg przestrzeganie dwustronnego zatwierdzania
przelewéw do realizaciji:

podpis Gtéwnego Ksiegowego oraz Prezesa Zarzadu.

9. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji sprawuje Gtowny Ksiegowy.

2. Instrukcja niniejsza zostata zatwierdzona uchwatg Zarzadu Spétdzielni nr 9/2026 z dnia
30.04.2026 r. i obowiazuje o dnia 01.05.2026 r.

Z-c:
3



