INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH LOKATORSKO-

WLEASNOSCIOWE] SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE] "MORENA" W GDANSKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Instrukcja okresla podstawowe zasady:

1) wystawiania i obiegu dokumentéw fmansowo-ksiegowych,

2) przechowywania dokumentacji ksiegowej, w Lokatorsko-Witasnosciowej Spotdzielni
Mieszkaniowej "Morena" z siedzibg w Gdansku przy ul. Migowskiej 77A.

Uzyte w dalszej tresci instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) kierownik spoétdzielni - kierownika spétdzielni (prezesa, dyrektora) upowaznionego do
jednoosobowego kierowania biezacg dziatalnoscig gospodarczg spotdzielni, posiadajgcego
w tym zakresie odpowiednie petnomocnictwo, albo Zarzad spotdzielni,

2) komérka organizacyjna -dzial, administracje osiedla wielo lub jednoosobowe
stanowisko pracy przewidziane w strukturze organizacyjnej spétdzielni.

Wszystkie operacje gospodarcze podlegaja ewidencji ksiegowej. Podstawg do

dokonywania zapisow w tej ewidencji sg prawidtowe i rzetelne dowody ksiegowe. Za

prawidtowe i rzetelne dowody ksiegowe mogg by¢ uznane dokumenty, ktdre spetniajg
wymagania okreslone w obowigzujacych przepisach o zasadach prowadzenia rachunkowosci

i innych przepisach wynikajgcych z wtasciwych ustaw, a stwierdzone w nich fakty dotyczace

operacji gospodarczych sg zgodne z rzeczywistym ich przebiegiem.

Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121/94 wraz z

pozniejszymi zmianami) dowodem ksiegowym jest dokument, ktory:

1) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

2) zawiera, jezeli treS¢ dowodu nie zostata inaczej okreslona w innych przepisach, co
najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie nazw (nazwisk) i adreséw stron
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy; w dowodach
wystawionych przez spotdzielnie na potrzeby wewnetrzne okreslenie wystawcy oraz nazw
i adresdw kontrahentdw moze by¢ zastgpione nazwami lub symbolami wtasciwych
komorek organizacyjnych,

b) date wystawienia dowodu oraz date lub okres operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy,

c) przedmiot operacji gospodarczej i jej wartos¢, a jezeli przedmiot operacji gospodarczej
jest wymierny w jednostkach naturalnych - takze okreslenie ilosciowe,

d) wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operagji
gospodarczej i jej prawidtowe udokumentowanie.

3) zostat sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym i

- formalno-rachunkowym

oraz a dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione; fakt
sprawdzenia dowodu powinien by¢ uwidoczniony w jego tresci,

4) zostat oznaczony numerem lub w inny sposdb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu czy:



- dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorej dotycza,

- operacja byta dokonana w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami (ogdinie
obowigzujacymi i wewnetrznymi),

- operacja byfa celowa i zgodna z interesem spoétdzielni,

- operacja byta dokonana zgodnie z zamédwieniem lub umowa.

Osoba sprawdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym zobowigzana jest do podania
prawidtowej kwalifikacji kosztow.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym potwierdza swoim podpisem
kierownik komaorki organizacyjnej, ktorej operacja bezposrednio dotyczy.

1.6. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

- zgodnosci treSci dokumentu z wymaganiami okreSlonymi w przepisach,

- poprawnosci sporzadzenia dokumentu pod wzgledem rachunkowym.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym potwierdza swoim
podpisem upowazniony pracownik Dziatu Ksiegowosci

1.7. Tres$¢ dowoddw powinna by¢ petna i zrozumiata; dopuszczalne jest stosowanie skrétow
ogolnie przyjetych. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny,
czytelny i trwaty - atramentem, dtugopisem, otdwkiem kopiowym, pismem maszynowy;
przy korzystaniu z gotowych formularzy wszystkie rubryki powinny by¢ wypetnione zgodnie
Z przeznaczeniem.

1.8. Btedy w dowodach ksiegowych mogg by¢ poprawione wytgcznie przez skreslenie
niewtasciwie napisanego tekstu lub liczby w sposdb pozwalajgcy odczyta tekst lub
liczbe pierwotng oraz wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej; poprawka taka powinna by¢
zaopatrzona w podpis (skrot podpisu) osoby upowaznionej oraz date dokonania
poprawki.

Zasady te nie majg zastosowania do:

- dowoddéw, dla ktérych obowigzuje ustalony wiasciwymi przepisami zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek; w takich przypadkach popetnione btedy poprawia sie przez
anulowanie dowodow zawierajacych btedy i wystawienie prawidtowych dowoddéw (np.
przychodowych dowoddéw kasowych lub zastepczych dowoddw wptaty gotowki, czekow), a
dla skorygowania btednych zrédtowych dowodéw kasowych wystawia sie zastepczy dowadd
wptaty gotowki,

- dowoddw obcych, ktére mogg byé poprawione tylko przez wystawienie i przestanie
kontrahentom dowodu korygujgcego,

- dowoddw wiasnych zewnetrznych przestanych uprzednio kontrahentowi, ktére mogg by¢
poprawione tylko przez wystawienie dowodu korygujgcego.

1.9. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie czytelnie (lub parafka i pieczatka) w
sposdb trwaty.

1.10. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami
albo egzemplarzami tego samego dowodu, Prezes Spétdzielni ustala na state, ktéry z
dowoddw (egzemplarzy dowodu) ma stanowi¢ podstawe dokonywania zapiséw w ksiegach
rachunkowych.

1.11. Ze wzgledu na wystawce i przeznaczenie dowoddw ksiegowych rozrdznia sie:

1) dowody wtasne:
a) zewnetrzne,



1.12,

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

b) wewnetrzne,

2) dowody obce,

3) dowody wspdlne.

Do dowodow wiasnych zewnetrznych zalicza sie dowody wystawione przez spétdzielnie

dla udokumentowania:

1) zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktdrych uczestniczg
spotdzielnia i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegajg na sprzedazy lub przekazaniu
kontrahentowi sktadnikéw majatku i Swiadczeniu ustug (np. faktury, rachunki,
zestawienia sprzedazy),

2) przekazywanych z mocy prawa przez spotdzielnie $wiadczen na rzecz budzetéw lub
instytucji, Swiadczen naleznych kontrahentom, wynikajgcych z uméw oraz Swiadczen
dobrowolnych.

Do dowodow wiasnych wewnetrznych zalicza sie dowody ksiegowe wystawione przez

spotdzielnie dla udokumentowania:

1) wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestniczg tylko
komdrki organizacyjne spétdzielni,

2) poniesionych kosztow nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentdéw, ustalenia
powstatych strat lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentéw skiadnikdw majatku, robdt i ustug lub innych Swiadczen, jak tez
powierzenia skfadnikow majatku pracownikom spétdzielni lub innym osobom,

3) operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli wystawienie
dowoddw wiasnych jest niezbedne dla zapewnienia kompletnosci zapisow ksiegowych, a
dowdd obcy nie wptynagt w odpowiednim terminie.

Dowodami ksiegowymi obcymi sg dowody wystawione przez kontrahentdw spdtdzielni

(takze jej pracownikdw, jezeli sg strong w operacji gospodarczej) dla udokumentowania

operacji gospodarczych polegajacych na sprzedazy lub przekazaniu spotdzielni sktadnikdéw

majatku, wykonania zleconych robét, ustug i innych czynnosci oraz Swiadczen umownych
lub okres$lonych przepisami.

Dla udokumentowania operacji gospodarczych, o ktérych mowa w ust. 1.12. pkt. 1 iw ust.

1.14. dowody ksiegowe moga by¢ wystawione wspolnie przez spétdzielnie i jej kontrahenta

(np. protokoty zdawczo-odbiorcze)

W przypadku braku mozliwosci uzyskania z przyczyn uzasadnionych obcych dowodéw

ksiegowych, kierownik spétdzielni moze uznac¢ za wiasciwe dla udokumentowania operagji

gospodarczych dowody wystawione przez pracownikdw spétdzielni dokonujgcych tych
operacji i w imieniu spotdzielni. Postanowienia tego nie stosuje sie w przypadku skupu
metali niezelaznych od ludnosci.

Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

1) zestawienie dowoddw ksiegowych sporzadzone dla zaksiegowania ich zbiorczym zapisem,

2) polecenia ksiegowania sporzadzone dla ujecia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,

3) noty ksiegowe sporzadzone dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej z
dowodu obcego, przekazywane kontrahentom jednostki.

Stwierdzone w dowodach w czasie ich kontroli nieprawidtowosci merytoryczne powinny byc

uwidocznione w dowodzie lub zatgczniku do dowodu wskazanym w tresci dowodu i

podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci

formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawienia



bteddw ksiegowych.

1.19. Stosowane w spétdzielni formularze do wystawiania dowodéw ksiegowych w szczegdlnosci

dotyczacych obrotu gotoéwkowego, stanowig druki $cistego zarachowania, podlegajace Scistej
ewidencji i rozliczeniu.

2. OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

2.1.

2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Wszystkie dokumenty fmansowo-ksiegowe obce przekazywane do Spétdzielni bezposrednio i

przez poczte przyjmuje kancelaria, ktéra w dniu ich wptywu:

1) wpisuje dokumenty do dziennika korespondenciji,

2) odciska na kazdym dokumencie pieczatke wptywu i umieszcza w obrebie pieczatki date
wptywu oraz numer kolejny z dziennika korespondencji,

3) przekazuje za pokwitowaniem do wtasciwej komorki finansowo-ksiegowej (likwidatury).

Komdrka finansowo-ksiegowa (tikwidatura) po otrzymaniu dokumentow:

- wpisuje je niezwitocznie do rejestru likwidatury,

- uzyskuje ich sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przez komérke rzeczowo
wiasciwg - wg zasad okreslonych w pkt. 1.5,

- uzyskuje sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym - wg zasad
okreslonych w pkt. 1.6,

- przedstawia je do kontroli Gldwnemu Ksiegowemu (lub osobie przez niego upowaznionej)

i do zatwierdzenia kierownikowi spétdzielni,

- wystawia i przekazuje do banku "Polecenia przelewu",

- przekazuje dokumenty do ksiegowania.

Dowody ksiegowe - wyciggi z rachunkéw bankowych odbiera z banku osobiscie upowazniony

pracownik i przekazuje je niezwlocznie wiasciwej komdrce ksiegowosci.

Dokumenty fmansowo-ksiegowe wiasne zewnetrzne (poza dowodami bankowymi) wysytaja

do adresatow wtasciwe komorki merytoryczne za posrednictwem kancelarii, ktdra

potwierdza wysianie na kopiach pozostajgcych w aktach komorki wysytajacej.

Kopie tych dokumentdw komdrka wysytajgca przekazuje do wtasciwej komorki

fmansowo-ksiegowe;j.

Dowody bankowe wiasne dorecza bezposrednio do banku pracownik wyznaczony do obstugi

bankowej.

Poszczegdlne egzemplarze wiasne dowoddéw ksiegowych wewnetrznych "wystawiajgcy

przekazuje bezposrednio wiasciwym komdrkom organizacyjnym (w tym przewidziany w

rozdzielniku egzemplarz dla komorki ksiegowosci).

Dokumenty finansowo-ksiegowe przekazywane sg w trakcie ich zatatwiania, bezposrednio

do witasciwych komorek za pokwitowaniem, w rejestrze likwidatury. Dokumenty kierowane

do Zarzadu Spétdzielni do zatwierdzenia przekazuje sie bezposrednio do sekretariatu, ktory

przedktada je do podpisu, a po otrzymaniu zwrotu przekazuje komdrce finansowo-

ksiegowej.

Przekazania dokumentéw fmansowo-ksiegowych komoérkom organizacyjnym dokonuje

sie zawsze za pokwitowaniem odbioru przez pracownika otrzymujgcego dokument w

rejestrze likwidatury.

Prawidtowo przygotowane dowody przekazane do ksiegowania dekretujg pracownicy

upowaznieni przez Gtdwnego Ksiegowego. Dekretacja polega na okresleniu w jakich

rejestrach (jezeli dowody podlegajg ujeciu w rejestrach) i na jakich kontach dowod ma byé



ksiegowany oraz daty, pod jakg ma by¢ zaksiegowany, jezeli jest ona inna niz data wptywu
(dla dowoddw obcych) lub data wystawienia (dla dowoddw wtasnych).

2.10. Wszystkie dowody do ksiegowania dzieli sie na grupy rodzajowe i nadaje im numery
(wedtug numeracji chronologicznej odrebnej dla kazdego rodzaju dowodéw narastajgco dla
kazdego miesigca).

2.11. Po zaksiegowaniu dowodu zgodnie z dekretacjgpracownik ksiegujacy wpisuje na
kazdym dowodzie date ksiegowania, numer pozycji zapisu w ksiedze rachunkowej oraz
sktada swoj podpis (parafe), po czym dowdd odktada do wiasciwej teczki dowodow
ksiegowych.

3. ROZLICZENIA Z TUTULU ZAKUPU I SPRZEDAZY MATERIALOW I USLUG

3.1. Dokumenty rozliczeniowe i podstawy prawne.

3.1.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do rozliczen z tytutu zakupu i sprzedazy
materiatéw i ustug (w tym takze robdt budowlanych) sg wtasne i obce rachunki, tj.:

- Faktury VAT i faktury VAT korygujace oraz
- rachunki i rachunki korygujace.

3.1.2. Jednostki zobowigzane do wystawiania faktur VAT (i faktur VAT korygujacych) oraz
jednostki uprawnione do ich otrzymywania, terminy i sposéb wystawiania faktur VAT oraz
ich tres¢, zasady wystawiania i tres¢ rachunkdéw okreslaja:

- przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004r. nr
54 poz. 535 z pozn. zmianami),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z 27 kwietnia 2004r. w sprawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych
nie majg. zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004r. nr 97
poz. 971),

- przepisy ordynacji podatkowej (Dz.U. z 1997r.nr 137 poz. 926 z pozn. zmianami).

3.2. Rachunki wiasne.
Rachunki wystawia:
- za materiaty - upowazniony pracownik komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za
gospodarke materiatowg, czyli kierownik Dziatu Logistyki;
- za ustugi - upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za
rozliczenie wykonanych ustug.
Wykaz osdb upowaznionych do wystawiania faktur VAT okresSlony jest w Zarzadzeniu
Prezesa Zarzadu.
Faktury i rachunki wystawia sie w trzech egzemplarzach:
1)  w terminie 7 dni od dnia:
- wydania materiatow lub wykonania ustugi - z zastrzezeniem pkt. 2 ,3,4i 5
- kazdorazowo w przypadku otrzymania od nabywcy przedptaty, zaliczki, zadatku lub raty
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,

2) nie pozniej niz z chwilg uptywu terminu wymagalnosci zaptaty okreSlonego w umowie
whasciwej dla rozliczen z tytutu dostaw energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu
przewodowego, $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych,
$wiadczenia ustug wymienionych w poz. 138 i poz. 153 zatgcznika nr 3 do ustawy o



3)

4)

5)

podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 54 poz 535 z 2004r. z pdzn. zm.),

z chwilg uptywu terminu platnosci - z tytutu czynnosci wykonywanych na rzecz cztonkéw

spotdzielni, ktérym przystugujg spoétdzielcze prawa do lokali, cztonkéw spétdzielni bedacych

wiascicielami lokali, osdb niebedacych cztonkami spoétdzielni, ktérym przystuguijg

spotdzielcze wiasnosciowe prawa do lokali, lub na rzecz wiascicieli lokali, niebedacych

cztonkami spotdzielni, za ktdre pobierane sg optaty, zgodnie z art. 4 ust. 1-2, 4 i 5 ustawy z

dnia 15 grudnia 2000r. o spotdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. Z 2003r. nr 119, poz. 1116

oraz z 2004r. nr 19 poz. 177 i nr 63, poz. 591).

z chwilg otrzymania catosci lub czesci wkladu mieszkaniowego, nie pdzniej jednak

niz z chwilg ustanowienia spétdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego lub

ustanowienia spotdzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu, lub przeksztatcenia

spotdzielczego lokatorskiego prawa do lokalu mieszkalnego na spétdzielcze wiasnosciowe

prawo do lokalu, lub ustanowienia odrebnej wiasnosci lokalu mieszkalnego lub lokalu o

innym przeznaczeniu, lub wydania albo przeniesienia wiasnosci lokalu,

z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaptaty, nie pdzniej jednak niz z uptywem

terminu ptatnosci - z tytutu Swiadczenia ustug najmu, dzierzawy lub ustug o podobnym

charakterze.

Szczegotowe zasady wystawiania faktur, dane, ktére powinny zawiera¢ oraz sposob i

okres ich przechowywania okresla Minister Finanséw w rozporzadzeniu(Dz.U. z

2004r. nr 97 poz. 971).

Podstawe do wystawiania faktur i rachunkéw stanowig:

- otrzymane z magazynu wiasciwe egzemplarze dowoddéw Wz (w odniesieniu do sprzedazy
materiatow),

- dokumenty stwierdzajgce wykonanie ustug,

- umowy o Swiadczenie ustug okreslajgce terminy ptatnosci (pkt. 2 ,3 i 5) oraz dowody
wptat (pkt. 41 5),

- umowy o wykonanie ustug lub umowy sprzedazy materiatéw i dowody wptat dokonanych
przed wydaniem materiatow lub wykonaniem ustugi (pkt. 1).

Faktury korygujgce i rachunki korygujgce wystawia pracownik wiasciwy do wystawiania

faktur i rachunkdw w trzech egzemplarzach z chwilg zaistnienia okolicznosci

uzasadniajacych ich wystawienie na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez

Prezesa Zarzadu Spotdzielni lub Zastepce Prezesa Zarzadu Spotdzielni.

Rachunki podpisuje pracownik upowazniony do ich wystawienia.

Podpisane rachunki wystawiajgcy dorecza:

- oryginat (z umieszczonym w gornej czesci rachunku wyrazem "ORYGINAL")

- do kancelarii celem wystania odbiorcy (jezeli nie wrecza bezposrednio odbiorcy - za
pokwitowaniem



- odbioru na pierwszej kopii); kancelaria potwierdza na pierwszej kopii date wystania,

- pierwszg kopie (z umieszczonymi w gornej czeSci rachunku wyrazem "KOPIA")
wystawiajgcy przekazuje niezwlocznie do wiasciwej komorki ksiegowosci. Pierwsza kopia
rachunku stanowi podstawe do ksiegowania zgodnie z zaktadowym planem kont

- Drugq kopie rachunku (z umieszczonym w gérnej czesSci rachunku wyrazem "KOPIA")
wystawiajgcy wiacza do akt wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe jego
wystawienia.

3.3. Rachunki obce

3.4.

Kancelaria wpisuje wszystkie wptywajgce rachunki do dziennika korespondencji i po

odcisnieciu na nich daty wptywu i wpisaniu kolejnego numeru z dziennika korespondencji

przekazuje w dniu ich wplywu za pokwitowaniem komorce finansowo-ksiegowej, ktdra
wpisuje otrzymane rachunki do rejestru likwidatury i przekazuje komorce rzeczowo
wiasciwej.

Komodrka rzeczowo wtasciwa dokonuje sprawdzenia otrzymanych rachunkéw pod

wzgledem merytorycznym - jak okreslono w pkt. 1.5. Sprawdzenie to w odniesieniu do

rachunkdéw za roboty budowlano-remontowe obejmuje réwniez prawidtowos¢ obliczenia

kwoty do zaptaty - kosztorys, zgodnoS¢ cen z umowg i in. Po potwierdzeniu

wiasnorecznym podpisem przez kierownika komorki organizacyjnej rachunki sa

niezwtlocznie przekazywane do komorki finansowo-ksiegowej.Jezeli w wyniku

sprawdzenia komdrka rzeczowo wtasciwa stwierdzi nieprawidtowe wystawienie rachunku

pod wzgledem merytorycznym, to umieszcza na nim klauzule: "odmowi¢ zaptaty" z

jednoczesnym wskazaniem, czy odmowa dotyczy wszystkich, czy tylko okre$lonych pozycji

rachunku, oraz dofacza szczegétowe uzasadnienie odmowy i przekazuje komérce
finansowo-ksiegowej.Pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunki sprawdza

wyznaczony pracownik komérki finansowo-ksiegowej -jak okreslono w pkt. 1.6.

Jezeli rachunek wystawiony jest prawidtowo, ale spétdzielnia odmawia czeSciowej zaptaty z

przyczyn uzasadniajgcych wystawienie przez dostawce (wykonawce ustugi) rachunku

korygujacego (np. przyznanie rabatu ze wzgledu na jako$¢ materiatéw lub robdt, zwrot
czesci - wadliwych - materiatow), to komdrka rzeczowo wtasciwa wystosuje pismo do
wystawcy informujace o przyczynach odmowy czesSci zaptaty z zadaniem nadestania
rachunku korygujgcego (w formie faktury korygujacej albo rachunku korygujgcego - zaleznie
od formy rachunku podstawowego). Sprawdzone rachunki zatwierdza do zaptaty (w catosci
lub czesci) Gtéwny Ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) i Prezes Zarzadu

Spotdzielni (a w razie jego nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzadu Spétdzielni).

Po zatwierdzeniu rachunku do zaptaty wtasciwy pracownik ksiegowosci:

- wystawia polecenie przelewu i po podpisaniu go przez upowaznione osoby wysyta drogg
elektroniczng do banku lub przekazuje upowaznionemu pracownikowi celem ztozenia w
banku,

- przekazuje niezwlocznie dowody komodrce wiasciwej do ksiegowania, ktéra po
zadekretowaniu przez upowazniong osobe dokonuje wiasciwych wpisow w urzadzeniach
ewidencyjno-ksiegowych i odktada dowody do odpowiednich teczek.

Rachunki obce za materialy i ustugi ptatne gotéwka w czasie zakupu.

Pracownik, ktory dokonat zakupu za gotéwke:

- zakupione materiaty przekazuje niezwtocznie (w dniu zakupu) do magazynu i uzyskuje
kopie dowodu Pz, wystawionego w czasie przyjecia materiatu do magazynu,
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- rachunek za zakupione ustugi przedstawia najpozniej nastepnego dnia pracownikowi
wiasciwemu do odbioru ustugi celem potwierdzenia jej odbioru,

- uzyskuje potwierdzenie sprawdzenia rachunku pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika wtasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej,

- przekazuje rachunki (w przypadku pobrania zalicz]ci na zakupy - tgcznie z rozliczeniem
zaliczki) do wiasciwej komérki finansowo-ksiegowej.

Wykaz oséb upowaznionych do odbioru faktur VAT okresla Zarzadzenie Prezesa Zarzadu.

Komodrka finansowo-ksiegowa sprawdza rachunki pod wzgledem formalno- rachunkowym -

wg zasad okreSlonych w pkt. 1.6 - a nastepnie przedstawia do zatwierdzenia Gtéwnemu

Ksiegowemu i Prezesowi Zarzadu Spotdzielni (a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Prezesa

Zarzadu), po czym przekazuje do zaksiegowania. Kasjer przyjmuje wptate na "KP"

niewykorzystanej czesci zaliczki lub dokonuje wyptaty na podstawie dowodu "KW"

wystawionego przez upowaznionego przez Gtéwnego Ksiegowego pracownika dziatu

ksiegowosci.

Pierwszg kopie "KP" lub oryginat "KW" kasjer dotgcza do raportu kasowego.

Dowody wystawione przez pracownikoéw dokonujacych operacji gospodarczych

w imieniu spétdzielni.

Pracownicy upowaznieni do dokonywania operacji gospodarczych w imieniu spotdzielni

wystawiajg dowody w przypadku braku mozliwosci uzyskania z przyczyn uzasadnionych

obcych dowoddw ksiegowych dia udokumentowania dokonywanych operacji.

Dowody te powinny zawierac:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- miejsce i date wystawienia dokumentu,

- przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej,

- podpis osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, a takze okre$la:

- przy jej zakupie - rodzaj nabytych sktadnikdw maijatkowych, ich iloS¢ i cene jednostkowa
przy czym na te okoliczno$¢ musi by¢ spisana umowa kupna- sprzedazy tych sktadnikéw,

- w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajgcego spotdzielnie. Obieg
dowoddw jest analogiczny jak obieg rachunkdw obcych za zakupy ptatne

gotdwka (ust. 3.4.).

3.6. Noty ksiegowe

Noty ksiegowe sporzadza sie dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu

wilasnego, poza fakturami i rachunkami sprzedazy.

Przy korekcie dowoddw obcych:

- sprostowanie pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w j akiejkolwiek innej
pozycji faktury nastepuje w drodze wystawienia faktury korygujacej (8§ 19,20
rozporzadzenia wym. w ust. 3.1.2.),

- udzielenie rabatéw, o ktorych mowa w art. 29 ust. 1 i 4 wyzej wymienionej ustawy
dokumentuje sie przez wystawienie faktury korygujacej (§ 19 rozporzadzenia wym. w ust.
3.1.2),

- sprostowanie pomyiki dotyczacej jakiejkolwiek infonnacji wigzacej sie zwilaszcza ze
sprzedawcg lub nabywcg, oznaczeniem towaru lub ustugi dokumentuje sie przez
wystawienie noty korygujacej (§21 rozporzadzenia wym. ust. 3.1.2).



4. OBROT GOTOWKOWY

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Zasady gospodarki kasowej, wysoko$¢ pogotowia kasowego dla poszczegdinych kas w

spétdzielni oraz sposoéb udokumentowania operacji kasowych okresla instrukcja gospodarki

kasowej.

Niniejsza instrukcja okresla zasady wystawiania i obiegu podstawowych dowodéw obrotu

gotéwkowego. Dowody omoéwione w ust. 4.2. do 4.8. s dowodami kasowymi. W czesci

niniejszej pominieto te dokumenty, ktére mimo ze stanowig zrédtowe dowody kasowe, ze

wzgledu na treS¢ operacji ktorych dotyczg, omawiane sg w innych miejscach, a w

szczegolnosci:

- rachunki ptatne gotdwka - omdwione w ust. 3.4.

- whasne dowody wewnetrzne wystawione przez pracownikéw, dotyczace operacji
gospodarczych dokonanych w imieniu spétdzielni - oméwione w ust. 3.5.

- listy wyptat - omdéwione w oddzielnej czesci - ust. 6.

Dowod wptaty - KP

Formularz stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki do kasy.

Dowod KP wystawia - w przypadkach i w zakresie okreSlonym w upowaznieniu

kierownika spoétdzielni - pracownik dziatu finansowego - kasjer:

- oryginat wydaje wptacajgcemu jako pokwitowanie wptaty,

- pierwszg kopie dowodu dofgcza do raportu kasowego,

- druga kopie pozostawia w bloku formularzy.

Wszystkie trzy egzemplarze dowodu KP podpisuje kasjer jako osoba przyjmujgca gotowke.

Bankowy dowod wptaty

Stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki na rachunek bankowy z kasy spétdzielni.

Dokument wypetnia kasjer w czterech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze dowodu

osoba wpfacajgca sktada do banku wraz z gotéwka osobie konwojujacej gotdwke.

Dodatkowo kasjer sporzadza w dwdch egzemplarzach dokument: zestawienie pakietu

Oryginat jest przekazywany do banku wraz z pakietem, natomiast kopia, po potwierdzeniu

przez osobe konwojujgcg gotdwke stanowi dowdd zrédtowy rozchodu gotéwki z kasy, ktory

kasjer dotacza do raportu kasowego.

Dowdd wyptaty - KW

Formularz stuzy do udokumentowania wyptaty gotéwki z kasy.

Dowdd KW wystawia w trzech egzemplarzach upowazniony przez Gtdwnego Ksiegowego

pracownik komdrki finansowo-ksiegowej na podstawie dokumentu zrodtowego

zawierajgcego decyzje o wyptacie gotowki.

Dowdd podpisujg przed dokonaniem wyptaty: wystawiajacy, Gtowny Ksiegowy lub osoba

przez niego upowazniona jako sprawdzajacy, a w przypadku, gdy dowdd wystawiony jest na

podstawie zatwierdzonego juz do wyptaty dowodu zrédtowego - tylko wystawiajacy.

Oryginat dowodu i pierwszg kopie przekazuje sie kasjerowi celem dokonania wypfaty, a

druga kopia pozostaje w bloku formularzy. Na oryginale osoba pobierajgca wyptate kwituje

jej odbidr a kasjer potwierdza dokonanie wyptaty wtasnym podpisem. Po dokonaniu wyptaty

oryginat dowodu dotacza sie do raportu kasowego a pierwszg kopie otrzymuje wyptacajacy

jako potwierdzenie otrzymania gotowki.

Whiosek o zaliczke

Jest to dokument, na podstawie ktdrego kasjer wyptaca wymienionemu w nim

pracownikowi zaliczke na pokrycie wyszczegodlnionych w tym dokumencie wydatkow.
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4.7.

4.8.

Whiosek w jednym egzemplarzu wystawia zainteresowany pracownik upowazniony do

dokonania wydatkow.Jako sprawdzajgcy pod wzgledem merytorycznym podpisuje kierownik

komérki organizacyjnej - przetozony pracownika wystawiajgcego wniosek, a pod wzgledem

formalno-rachunkowym Gtéwny Ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona). Zatwierdza

do wyptaty Prezes Zarzgdu Spétdzielni lub jego zastepca.

Dokonanie wyptaty potwierdza kasjer wpisujgc date i sktadajgc swoj podpis, a pracownik

otrzymujacy zaliczke wiasnorecznym podpisem kwituje jej odbidr, zobowigzujac sie

jednoczesnie do rozliczenia zaliczki w okreSlonym terminie. Zrealizowany dowod kasjer

dotacza do raportu kasowego.Wykaz oséb upowaznionych do pobierania zaliczek

gotéwkowych oraz zasady ich rozliczania okresla Zarzadzenie Prezesa Zarzadu.

Rozliczenie zaliczki na zakupy i inne wydatki.

Sporzadza pracownik, ktdry pobrat zaliczke w terminie okreSlonym we wniosku o wyptacenie

zaliczki, na podstawie dowoddw zrodtowych (faktur, rachunkdéw) sprawdzonych pod

wzgledem merytorycznym, ktére wpisuje na drugiej stronie dokumentow.

Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, tgcznie z zatgczonymi dokumentami,

upowazniony pracownik ksiegowosci. Zatwierdza (réwniez tacznie z zatgczonymi

dokumentami, Gtéwny Ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) i Prezes Zarzadu

Spotdzielni a w razie jego nieobecnosci zastepca prezesa Zarzadu. Na podstawie

zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wptate nie wykorzystanej czesci zaliczki na "KP"

(lub wyptaca na podstawie wystawionego przez upowaznionego pracownika ksiegowosci

"KW" kwote wydatkéw przekraczajgcg wysokos¢ zaliczki), potwierdzajac przyjecie gotowki

(dokonanie wyptaty) wiasnorecznym podpisem; w przypadku wyptaty gotowki odbiorca

kwituje jej odbidr. Dowdd "rozliczenie zaliczki" wraz z zatgczonymi dokumentami podlega

czynno$ciom wymienionym w ust. 3.4.

Whniosek o wyptacenie zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej.

Whiosek wystawia pracownik delegowany w podréz stuzbowa na dolnym odcinku formularza

"Polecenia wyjazdu stuzbowego". Podstawg do wystawienia wniosku jest "Polecenie

wyjazdu stuzbowego" podpisane przez Prezesa Zarzadu Spdtdzielni lub jego Zastepce.

Whiosek podpisuje pracownik delegowany jako wystawiajgcy oraz Gtéwny Ksiegowy (lub

osoba przez niego upowazniona) oraz Prezes Zarzadu Spodtdzielni a w razie jego

nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzadu, jako zatwierdzajacy.

Kasjer dokonuje wyptaty za pokwitowaniem odbioru gotowki przez delegowanego oraz

wpisuje date dokonania wyptaty, umieszcza swoj podpis i dotgcza dowdd do raportu

kasowego.

Rachunek kosztow podrozy

Formularz powszechnego uzytku - druga strona.

Pierwsza strona formularza stanowi udokumentowanie odbycia podrézy stuzbowe;j.

Rachunek kosztéw podrdzy sporzadza pracownik, ktory odbyt podrdz stuzbowg - nie

pOzniej niz w ciggu 7 dni od daty zakonczenia podrozy.

Do rachunku dofgcza ewentualne dowody dla udokumentowania poniesionych

wydatkéw. Rachunek podpisuja:

- wystawiajacy,

- przetozony na ktorego wniosek pracownik zostat delegowany w podrdz stuzbowg jako
sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym,

- wlasciwy pracownik ksiegowosci jako sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
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- Gtéwny Ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) i Prezes Zarzadu Spotdzielni a w
razie jego nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzadu jako zatwierdzajacy.

Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem - na podstawie

dowodu "KW" nalezng kwote(przekraczajgcej poniesione wydatki), lub przyjmuje wpfate

niewykorzystanej czesci zaliczki przypadajacej do zwrotu, umieszcza date i swoj podpis oraz

dofacza do raportu kasowego.

Raport kasowy - RK

Raport kasowy stanowi zestawienie stanu przychoddw i rozchodéw gotowki w kasie Raport

sporzadza w dwdch egzemplarzach kasjer za poszczegodlne dni.

Na koniec kazdego dnia kasjer, po wpisaniu wszystkich wptat i wyptat, zsumowuje

przychody i rozchody gotéwki, przelicza stan gotdwki w kasie i poréwnuje go ze stanem

wynikajgcym z raportu kasowego, po czym (nie pozniej niz nastepnego dnia przed

rozpoczeciem pracy) oryginat raportu kasowego wraz ze wszystkimi dowodami kasowymi

przekazuje Gtdwnemu Ksiegowemu lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi

ksiegowosci.Po sprawdzeniu przez wyznaczonego pracownika i zatwierdzeniu przez osobe

upowazniong przez Gtdwnego Ksiegowego raport kasowy wraz z zatgczonymi dowodami

zostaje przekazany do ksiegowania.

4.10.Czek gotowkowy

Czek gotowkowy jest dokumentem, na podstawie ktdrego spotdzielnia podejmuje
gotéwke z rachunku bankowego na okreslone wydatki lub uzupetnienie zapasu
gotéwki w kasie.

Blankiety czekéw pobiera sie z banku. Stanowig one druki Scistego zarachowania i
przechowywane sg w kasie.
Czek wypetnia kasjer. Tre$¢ czeku nie moze by¢ w jakikolwiek sposob przerabiana i
zmieniana.Czeki podpisujg osoby upowaznione, ktdrych wzory podpiséw ztozone sg w
banku. Podpisane czeki wrecza sie za pokwitowaniem na grzbiecie ksigzeczki czekowej
osobie upowaznionej do podjecia gotéwki z banku.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego ksiegowos¢ sprawdza zgodnosc¢ z raportem kasowym i
zapisem na grzbiecie ksigzeczki czekowej.

4.11.Dowody wptaty czynszu na rachunek spotdzielni w banku i kasie czynszowej

Wptat dokonujg cztonkowie spotdzielni (najemcy lokali) na podstawie wypetnionych przez
siebie blankietow ksigzeczek czynszowych dostarczonych przez Spoétdzielnie w placéwkach
pocztowych, bankach lub kasach czynszowych Spétdzielni.

4.12.Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wyciggi bankowe obejmujg wszystkie operacje pieniezne dokonywane za posrednictwem
banku - zaréwno w obrocie gotdwkowym jak i bezgotowkowym. Wyciggi z rachunkdéw
bankowych pobiera z banku pracownik posiadajacy upowaznienie do odbioru ww.
WycCiggow.

Pracownik ten obowigzany jest pobrane dokumenty w tym samym dniu przekazac
wihasciwej komdrce finansowo-ksiegowej.

Komodrka finansowo-ksiegowa otrzymane dokumenty, po ich zadekretowaniu przez
upowaznionego pracownika, ujmuje w ewidencji ksiegowej i wtgcza do teczek dowoddw
ksiegowych.

W razie stwierdzenia braku kompletnoSci numeracji wyciggdw, pracownik sprawujgcy
obstuge bankowg w porozumieniu ze swoim przetozonym skiada reklamacje w trybie
ustalonym przez bank.



przechowywane sg w kasie.

Czek wypetnia kasjer. Tre$¢ czeku nie moze by¢ w jakikolwiek sposob przerabiana i
zmieniana.Czeki podpisujg osoby upowaznione, ktdrych wzory podpiséw ztozone sg w
banku. Podpisane czeki wrecza sie za pokwitowaniem na grzbiecie ksigzeczki czekowej
osobie upowaznionej do podjecia gotéwki z banku.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego ksiegowo$¢ sprawdza zgodnos$¢ z raportem kasowym i
zapisem na grzbiecie ksigzeczki czekowej.

4.13.Dowody wplaty czynszu na rachunek spétdzielni w banku i kasie czynszowej

Wptat dokonujg cztonkowie spotdzielni (najemcy lokali) na podstawie wypetnionych przez
siebie blankietow ksigzeczek czynszowych dostarczonych przez Spoétdzielnie w placéwkach
pocztowych, bankach lub kasach czynszowych Spétdzielni.

4.14.Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wyciggi bankowe obejmujg wszystkie operacje pieniezne dokonywane za posrednictwem
banku - zaréwno w obrocie gotdowkowym jak i bezgotéwkowym. Wyciagi z rachunkéw
bankowych pobiera z banku pracownik posiadajgcy upowaznienie do odbioru ww.

wyciagow.

Pracownik ten obowigzany jest pobrane dokumenty w tym samym dniu przekazac
wiasciwej komadrce finansowo-ksiegowej.

Komodrka finansowo-ksiegowa otrzymane dokumenty, po ich zadekretowaniu przez
upowaznionego pracownika, ujmuje w ewidencji ksiegowej i wtgcza do teczek dowoddw
ksiegowych.

W razie stwierdzenia braku kompletnoSci numeracji wyciggdw, pracownik sprawujgcy
obstuge bankowg w porozumieniu ze swoim przetozonym sktada reklamacje w trybie
ustalonym przez bank.

5. OBROT BEZGOTOWKOWY

5.1.

5.2,

Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzane saw formie:
- polecenia przelewu,

- czeku rozrachunkowego

Polecenie przelewu wystepuje w formie:

- druku przelewowego,

- elektroniczne;j.

5.2.1 Polecenie przelewu wystawia w 2 egzemplarzach pracownik komérki finansowo-

ksiegowej na podstawie zatwierdzonych do zaptaty dokumentdéw (faktury VAT,

rachunki, noty) - nie pézniej niz 1 dzien przed uptywem terminu zapiaty.

Polecenie przelewu podpisujg osoby upowaznione, wyszczegdlnione w karcie wzorow
podpisdw ztozonej w banku.

Wszystkie egzemplarze polecenia przelewu dostarcza sie do banku.

W przypadku, gdy spotdzielnia przekazuje jednorazowo do banku wiecej niz trzy polecenia
przelewu, sporzadza sie zbioréwke polecen przelewu. Zbiorowke sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach i podpisang przez sporzadzajgcego, dorecza sie do banku tgcznie z
poleceniami przelewu.

5.2.2. Polecenie elektronicznego przelewu.



5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

Pracownik komérki finansowo-ksiegowej upowazniony do pracy w systemie bankowym
sporzadza na podstawie zatwierdzonych do zapfaty dokumentéw (faktury VAT, rachunki,
noty) przelew elektroniczny.

Tak sporzadzony przelew drogg elektroniczng przekazywany jest do podpisu przez:

- Gldwnego Ksiegowego lub osobe przez niego upowazniong do ztozenia podpisu
elektronicznego zatwierdzajgcego dokonanie operaciji,

- jednego z cztonkdw Zarzadu Spoétdzielni.

Po zaakceptowaniu przelew drogg elektroniczng przekazywany jest do banku w celu
realizacji dyspozycji

Czeki rozrachunkowe - wlasne

Stuzg do rozliczen pienieznych miedzy spotdzielnia a jej kontrahentami za zakupione
materiaty, ustugi oraz roboty budowlano-remontowe.

Czeki rozrachunkowe spotdzielnia pobiera z banku. Przechowywane sg w kasie i podlegaja
ewidencji jako druki Scistego zarachowania oraz zabezpieczeniu przed dostepem oséb
nieupowaznionych.

Czeki podpisujg dwie osoby upowaznione, ktdrych wzory podpiséw ztozone sg w banku.
Pracownik komorki rozliczen finansowych wypetnia czek na podstawie zatwierdzonych do
zaptaty dokumentdw rozliczeniowych (faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe), jezeli z
kontrahentem takg forme rozliczen ustalono, i wrecza przedstawicielowi wierzyciela na
podstawie pisemnego upowaznienia, ktére zatrzymuje i dotgcza do grzbietu czeku.
Pracownik dokonujgcy zakupéw wrecza czek wystawcy rachunku.

Wreczenie czeku musi by¢ potwierdzone przez odbiorce w miejscu do tego

przeznaczonym (kwota, pieczatka, data i podpis).

Grzbiety czekdw zwraca sie kasjerowi, ktdry odnotowuje zwrot w rejestrze pokwitowan
pobranych czekdw. Grzbiety czekdw przechowywane sg w kasie. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego ksiegowos¢ sprawdza zgodnosS¢ zapisu na grzbiecie czeku z kwotg zrealizowang
przez bank.

Wyciagi z rachunkéw bankowych omowione w ust. 4.11.

LISTY WYPLAT

Podstawg do wyptaty wynagrodzen, nagréd i innych wyptat dla pracownikdw oraz z
tytutu umow zlecenia (umoéw o dzieto), a jednoczesnie udokumentowanie dokonania
wyptaty, stanowig listy wyptat.

Listy wyplat opracowuje komdrka organizacyjna w pionie finansowo-ksiegowym, zwana
dalej rachubg na podstawie dostarczonych jej prawidtowo opracowanych dokumentdw.
Rachuba opracowuje:

1) listy ptac pracownikéw,

2) listy ptac za prace wykonane na podstawie umow zlecenia (uméw o dzieto),

3) listy wyptat nagrod (z funduszu nagrod),

4) inne listy wyptat.

Listy ptac pracownikow

Stanowig podstawe do wyptaty wynagrodzen pracownikom i stuzg do

udokumentowania ich wyptaty. Opracowuje rachuba na podstawie nastepujacych
dokumentdw:



1) aktualnych uméw o prace (uchwat Rady Nadzorczej o powotaniu na stanowisko
kierownicze spotdzielni - cztonka Zarzadu),

2) decyzji w sprawie przyznania premii,

3) ewidencji obecnosci w pracy,

4) zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwieniu

nieobecnosci w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za

czas nieobecnosci,

5) kart urlopowych,

6) kart pracy i kart zarobkowych,

7) zlecen na prace w godzinach nadliczbowych,

8) decyzji Zarzadu lub Rady Nadzorczej w stosunku do cztonkdw Zarzadu, w sprawie wyptat
w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci uzasadniajgcych w Swietle przepiséw ogdlnie
obowigzujacych i wewnetrznych dokonanie wyptaty np.:

- odprawy w zwigzku z powotaniem do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej,

- odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych zakiadu
pracy,

- nagrody jubileuszowe,

- odprawy emerytalne,

Wszystkie ww. dokumenty przekazujg do rachuby wiasciwe rzeczowo komérki organizacyjne

w takim terminie, aby mogty by¢ uwzglednione przy opracowywaniu list ptac za dany okres.

Rachuba otrzymane dokumenty sprawdza pod wzgledem formalnym, a dokumenty

wymienione w punktach 6 i 7 - rowniez pod wzgledem rachunkowym, oraz dokonuije:

- obliczenia wynagrodzen brutto,

- obliczenia i potracenia zaliczki na podatek dochodowy,

- potracen sum egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych, kar pienieznych
zastosowanych wobec pracownikéw oraz innych sum na podstawie ztozonych przez
pracownikdw pisemnych upowaznien.

Kwoty wynagrodzen do wyptaty rachuba ujmuje w dwdch kolejnych kolumnach:

- W pierwszej wpisuje kwoty podlegajgce przekazaniu - zgodnie z zyczeniem
pracownikOw - na rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe,

- w drugiej - kwoty do wyptaty w gotowce.

Opracowane listy ptac sprawdza pod wzgledem merytorycznym (zgodnosS¢ z aktualnymi

danymi w ewidencji pracownikdéw) komdrka do spraw pracowniczych, a pod wzgledem

formalno-rachunkowym - upowazniony pracownik ksiegowosci. Podpisujg: opracowujacy,
sprawdzajacy, gtdwny ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) oraz Prezes Zarzadu

Spotdzielni lub Zastepca Prezesa Zarzadu jako zatwierdzajacy.Oryginaty list ptac

pracownikdw pobierajgcych wynagrodzenie w kasie rachuba przekazuje kasjerowi nie pdzniej

niz na dwa dni przed terminem wypfaty. Pierwsza kopia list pozostaje w aktach rachuby. Dla
pozostatych pracownikdw przygotowuje i przekazuje do banku polecenie przelewu
wynagrodzen na rachunki oszczednosciowo- rozliczeniowe, po podpisaniu przez upowaznione
osoby. Po otrzymaniu list ptac kasjer sprawdza kompletnosc¢ i prawidtowos$¢ wypetnienia
dokumentdw oraz przygotowuje wyptate kopertujac dla poszczegdinych pracownikéw kwote
wynagrodzenia do wyptaty i pasek z listy,Nie pdzniej niz 6smego dnia po terminie wypfat
kasjer przekazuje oryginaty list ptac do dziatu finansowo-ksiegowego, rozliczajgc w nich tzw.

"nie podjete ptace".



6.3.
6.3.1.

6.3.2.

6.4.

6.5.

6.6.

Lista plac za prace zlecone

Listy ptac za prace zlecone opracowuje w dwdch egzemplarzach rachuba na podstawie
rachunku wystawionego przez zleceniobiorce zgodnie z umowg zlecenia (umowg o dzieto)
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Liste
podpisujg: opracowujgcy, sprawdzajgcy (upowazniony pracownik ksiegowosci), Gtéwny
Ksiegowy oraz Prezes Zarzgdu Spétdzielni lub zastepca Prezesa Zarzadu jako
zatwierdzajacy.

Rachuba przekazuje oryginat listy ptac do kasy w terminie:

- nie pozniej niz w przeddzien wyptaty, jezeli termin wyptaty okreslono w umowie,

- w pozostatych przypadkach niezwtocznie po opracowaniu i zatwierdzeniu.

Kopia listy pozostaje w aktach rachuby.

Po dokonaniu wyptaty kasjer przekazuje oryginat listy do wtasciwej komorki

ksiegowosci.

Rachunek za prace zlecone (wz6r wiasny).

Rachunek za ptace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorecza spoétdzielni.
Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okre$lone w przepisach. Rachunek podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez komodrke odpowiedzialng za odbior
wykonanych prac, a pod wzgledem formalno-rachunkowym - przez upowaznionego
pracownika ksiegowosci.

Po zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego (lub osobe przez niego upowazniong) i
Prezesa Zarzadu Spotdzielni (lub Zastepce Prezesa Zarzadu) rachunek zostaje

przekazany do rachuby, celem opracowania listy wyptat (ust. 6.3.1).

Listy platnicze zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego

Stuzg do udokumentowania wyptat $wiadczen przystugujgcych pracownikom z tytutu
ubezpieczeniaspotecznego.

Podstawg do opracowania list s3 zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy i
inne dokumenty okreslone w przepisach okreslajgcych zasady wyptacenia zasitkdw.
Opracowanie, zatwierdzenie i obieg list jest analogiczny jak list ptac (ust. 6.2.).

Listy wyptat z funduszu nagrdod (wzoér wiasny).

Uprawnienia do nagrdd, terminy dokonywania wyptat oraz tryb ustalania list
pracownikdw uprawnionych okresla regulamin.

Na podstawie ustalonego w trybie okreslonym w ww. regulaminie wykazu

pracownikdw uprawnionych do nagrdd rachuba opracowuije liste wyptat. Zasady jej
opracowania, zatwierdzenia i obieg sg analogiczne jak list ptac (ust. 6.2.).

Inne listy wyptat - nie zaliczonych do wynagrodzen za prace.

W miare potrzeby opracowane sg listy wyptat nie zaliczanych do wynagrodzen za prace
jak: odprawy po$miertne, listy wyptat ekwiwalentdw: za uzywanie wtasnej odziezy i
obuwia roboczego zamiast przystugujacej pracownikowi odziezy i obuwia od

pracodawcy, za pranie i naprawe odziezy roboczej i Srodkéw ochronnych, za
przystugujace a nie wydane pracownikom Srodki higieny osobiste;j.

Listy wyptat opracowuje w dwdch egzemplarzach komérka rzeczowo wtasciwa, pod
wzgledem formalno-rachunkowym wiasciwy pracownik komorki finansowo - ksiegowej,
natomiast sprawdza merytorycznie kierownik komorki opracowujacej listy. Oryginaty
zatwierdzonych do wyptat list przez Gtéwnego Ksiegowego i Prezesa Zarzadu



Spotdzielni, komorka finansowo-ksiegowa przekazuje kasjerowi.
Kasjer po dokonaniu wyptaty przekazuje listy do komorki ksiegowosci.
6.7. Zbiorcze zestawienie list ptac.
Zestawienie sporzadza sie wedtug komdrek organizacyjnych (miejsc powstawania
kosztéw) z uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne sktadniki wynagrodzen oraz
rodzaje potrgcen.Rachuba na podstawie zbiorczego zestawienia list ptac sporzadza
rozdzielnik pfac i narzutdw oraz dokonuje polecenia ksiegowania i przekazuje komorce
ksiegowosci. Rachuba na podstawie zbiorczego zestawienia list ptac opracowuje:
1) deklaracje rozliczeniowg sktadek ZUS,
2) deklaracje podatkowg (zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen)
3) polecenia przelewu:
- kwoty wynikajacej z rozliczenia sktadek ZUS,
- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen,
- innych kwot potrgconych z wynagrodzen dla jednostek uprawnionych.

7. SRODKI TRWALE

7.1. Postanowienia ogolne

7.1.1 Srodkami trwatymi sa grunty, budynki, budowle,, maszyny, $rodki transportu,
urzadzenia techniczne i inne $rodki dtugotrwatego uzytku okreslone jako $rodki trwate w
przepisach ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. nr 76 poz. 694 z pdz.
zm.) oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz.U. z
2000r. nr 54 poz. 654 z poz. zm.).
Zgodnie z ww. przepisami do $rodkow trwatych zalicza sie poszczegdine kompletne i
zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania maszyny, urzadzenia, Srodki
transportu, budynki i budowle oraz ich czesci sktadowe stanowigce odrebng nieruchomosé,
w tym réwniez nawierzchnie drdg, ulic i placéw, uzbrojenie terenu, melioracje, budowle
wodne, grunty, inwestycje w obcych $rodkach trwatych i inne przedmioty majgtkowe
przeznaczone do wykorzystania na wiasne potrzeby, ktérych cena zakupu lub koszt
wytworzenia, a w razie nabycia w drodze darowizny - ich wartos¢ rynkowa - sg wyzsze niz
3.500,00 zt a okres uzytkowania przekracza rok. Ww. przepisy pozwalajg uznac¢ za Srodki
trwate réwniez przedmioty majgtkowe o cenie zakupu lub koszcie wytworzenia nizszym niz
3.500,00 zt pod warunkiem, ze spetniajg pozostate wymagania, tzn. okres uzytkowania
jest dtuzszy niz 1 rok oraz sg kompletne i zdatne do uzytku w momencie ich przekazania
do uzytkowania.
Przepisy wytaczajq jednoczesnie z zaliczenia do srodkéw trwatych niektérych
przedmiotdéw, mimo spetnienia okreslonych wyzej warunkdw, sg to m.in.:
- meble i dywany,
- urzadzenia rozbieralne stanowigce wyposazenie placow i zaplecza budéw (rusztowania,
zestawy metalowe, szalunki przestawne itp.) oraz zaplecze produkcyjno-usfugowe i
socjalno-administracyjne budéw, przeznaczone do likwidacji po zakonczeniu budowy, z
wyjatkiem obiektow stuzgcych jako zaplecze wielokrotnego uzytku (barakowozy,
kontenery itp.),
- urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzet pozarniczy.



7.1.2. W spdtdzielni wystepujg, w zaleznosci od zrodet finansowania dwa rodzaje Srodkéw

7.1.3.

trwatych:

1) $rodki trwate stanowigce zasoby mieszkaniowe,

2) $rodki trwate nie zaliczane do zasobdw mieszkaniowych

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ksiegowania w urzadzeniach ewidencyjnych
$rodkéw trwatych sa:

1) przyjecie $rodka trwatego - OT,

2) protokot przekazania - przyjecie $rodka trwatego - PT,

3) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - MT,

4) likwidacja $rodka trwatego - LT.

7.2. Przyjecie srodka trwatego - OT

Jest to dokument ksiegowy stwierdzajacy fakt przyjecia srodka trwatego do uzytku.

Wystawia w 4-ch egzemplarzach w dniu przyjecia srodka trwatego do uzytku:

- dziat techniczno-rozwojowy - dla Srodkéw trwatych (obiektéw budowlanych)
uzyskiwanych z prowadzonych przez spétdzielnie inwestycji - na podstawie protokotu
odbioru obiektu do eksploatacji,

- komorka dokonujgca zakupu - dla zakupionych $rodkdw trwatych (maszyn, Srodkéw
transportu) - na podstawie rachunku dostawcy i protokotu odbioru technicznego.

Podpisuj g dowdd:

- kierownik komorki wystawiajgcej,

- kierownik komorki przyjmujacej Srodek trwaty do eksploatacji,

- osoba, ktérej powierzono piecze nad Srodkiem trwatym i ktéra przyjmuje
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg jego eksploatacje.

Wszystkie egzemplarze dowodu OT komodrka wystawiajgca przekazuje do ksiegowosci.

Ksiegowo$¢ sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym w konfrontacji z

dokumentami, na podstawie ktdrych dowdd wystawiono: wpisuje kolejny numer

inwentarzowy i po uzupetnieniu przekazuje za pokwitowaniem:

- pierwszg kopie komorce organizacyjnej, ktora przyjeta Srodek trwaty do eksploatacji
(uzytkownik),

- drugg kopie osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

- trzecig kopie komorce, ktdra wystawita dowdd (do dokumentacji budowy - zakupu $rodka
trwatego).

Oryginat dowodu przeznaczony jest dla ksiegowosci, gdzie po ujeciu w odpowiednich

urzadzeniach ewidencyjno-ksiegowych, przechowywany jest we wiasciwej teczce

dowoddw.

Uzytkownik zwrdcong przez ksiegowos¢ kopie dowodu OT ujmuje w ksigzce inwentarzowej

i wigcza do teczki dokumentacji srodka trwatego.

7.3. Protokoét przekazania - przejecie srodka trwatego PT

Stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego.

Wystawia w 4-ech egzemplarzach:

-dla $rodkéw pochodzacych z nowych zakupdw - komodrka organizacyjna dokonujgca
zakupu jednoczesnie z wystawieniem dowodu OT oraz przekazuje do ksiegowosci do
uzupetnienia,

-dla $rodkéw w uzytkowaniu - komdrka przekazujgca w momencie faktycznego



przekazania - na podstawie decyzji Zarzadu Spétdzielni i protokotu zdawczo- odbiorczego.
Jako zatwierdzajacy podpisuje Prezes Zarzadu Spétdzielni lub Zastepca Prezesa Zarzadu.
7.4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - MT
Stuzy do udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Dowdd wystawia w 4-ech egzemplarzach komoérka organizacyjna przekazujgca Srodek
trwaty jednoczesnie z jego przekazaniem. Wszystkie egzemplarze dowodu, podpisane
przez:
- przekazujgcego,
- przejmujgcego,
- Zlecajacego przekazanie kierownika danej komdrki organizacyjnej
wystawiajgcy przekazuje do ksiegowosci.
Ksiegowos¢ sprawdza dowdd pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuje wyceny na
wszystkich egzemplarzach, po czym przekazuje za pokwitowaniem:
- pierwszg kopie komorce przejmujace;j,
- druga kopie osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
- trzecig kopie komdrce przekazujace;j.
Na podstawie otrzymanych kopii uzytkownik przejmujgcy ujmuje $rodek trwaty w ksigzce
inwentarzowej a uzytkownik przekazujacy zdejmuje ze stanu eksploatowanych Srodkow
trwatych. Oryginat dowodu pozostaje w aktach ksiegowosci, ktéra na jego podstawie
wprowadza zmiany w ewidencji Srodkow trwatych.
7.5. Likwidacja srodka trwatego - LT

Jest dokumentem ksiegowym stwierdzajgcym postawienie Srodka trwatego w stan likwidacji
i stanowi podstawe do dokonania fizycznej jego likwidacji lub sprzedazy. Wystawia w 3-ech
egzemplarzach komisja likwidacyjna powotana przez Zarzad Spoétdzielni przy udziale
kierownika komorki organizacyjnej eksploatujgcej Srodek trwaty.
Zatwierdza Gtdéwny Ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) i Prezes Zarzadu
Spétdzielni a w razie jego nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzadu spétdzielni. Po
zatwierdzeniu wszystkie egzemplarze dowodu przekazywane sg do komorki ksiegowosci
prowadzacej ewidencje srodkdw trwatych.
Ksiegowos¢ po sprawdzeniu dowodu i dokumentéw zrodtowych, wpisaniu numeru dowodu
ksiegowego i wycenie srodka trwatego przekazuje za pokwitowaniem: - pierwszg kopie
osobie odpowiedzialnej za gospodarke srodkami trwatymi,
- drugg kopie komdrce organizacyjnej, ktéra eksploatowata likwidowany $rodek trwaty.
Oryginat dowodu pozostaje w ksiegowosci i stanowi podstawe do wprowadzenia zmian w
ewidencji Srodkow trwatych (zdjecie z ewidencji srodkdw trwatych w uzytkowaniu i ujecie w
ewidencji srodkoéw trwatych w likwidacji).
Uzytkownik zaleznie od decyzji w sprawie sposobu przeprowadzenia likwidacji, dokonuje:
- fizycznej likwidacji $rodka trwatego przy udziale komis;ji likwidacyjnej, albo
- sprzedazy.
Uzyskane w wyniku likwidacji Srodka trwatego materiaty lub ztom uzytkownik przekazuje do
magazynu na podstawie dowodu PZ. Przekazane do ksiegowosci dokumenty: protokot
fizycznej likwidacji, dowdd PZ lub faktura VAT czy rachunek (w przypadku sprzedazy)
stanowig podstawe do zdjecia Srodka trwatego z ewidencji Srodkéw trwatych w likwidacji.



7.6. Protokot likwidacji srodka trwatego.
Jest dokumentem stwierdzajgcym zakonczenie fizycznej likwidacji srodka trwatego.
Protokot sporzadza w trzech egzemplarzach komisja likwidacyjna w dniu zakonczenia
fizycznej likwidacji (rozbiérki, demontazu) dokonanej na podstawie zatwierdzonego
dowodu LT.
Protokdt powinien zawierac:
- sktad komisji iikwidacyjnej,
- date,
- blizsze okreslenie Srodka trwatego (nazwa, numer inwentarzowy, numer fabryczny) i in.,
- numer dowodu LT o postawieniu $rodka trwatego w stan likwidacji,
- wykaz uzyskanych materiatdow (ztomu) i czesci oraz ich wycene,
- numer dowodu PZ,
- podpisy: kierownika komérki, u ktérego likwidowany byt Srodek trwaty i czionkow

Komisiji.

Protokot sprawdza ksiegowos¢ pod wzgledem formalnym, zatwierdza Zarzad Spoétdzielni.
Oryginat protokotu otrzymuje ksiegowos$¢ i stanowi on dla niej dowdd zakonczenia
likwidacji Srodka trwatego.
Pierwszg kopie otrzymuje osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiegi inwentarzowej, a
druga - komodrka organizacyjna, ktdra eksploatowata Srodek traty.

8. SRODKI TRWALE O WARTOSCI PONIZEJ 3.500,00Zt — WYPOSAZENIE

8.1. Postanowienia ogdine
8.1.1. Przez wyposazenie rozumie sie srodki trwate spisane jednorazowo w koszty.
Zgodnie z przepisami wymienionymi w ust. 7.1.1 nie uznaje sie. za Srodki trwate a wiec
zalicza sie do wyposazenia te sktadniki majatku trwatego, ktdrych:
1) cena zakupu lub koszt wytworzenia réwny jest lub nizszy od 3.500,00 zt bez wzgledu
na okres ich uzytkowania,
2) okres uzytkowania jest krétszy od roku bez wzgledu na cene lub koszt ich
wytworzenia,
3) cena zakupu lub wytworzenia przewyzsza 3.500,00 zt a okres uzytkowania przekracza
rok, lecz ww. przepisami zostaty wytgczone z zaliczenia do srodkdw trwatych.
8.1.2. Ksiegowos$¢ prowadzi oddzielnie ewidencje wyposazenia w magazynie i wyposazenia w
uzytkowaniu, z tym ze za przedmioty w magazynie uwaza sie tylko te przedmioty, ktore
nie byly w spdtdzielni uzytkowane, a wiec nowo nabyte; wyposazenie wycofane z
uzytkowania i zwrdcone do magazynu ewidencjonuje sie jako wyposazenie w uzytkowaniu.
8.1.3. Zarzadzenia wewnetrzne spotdzielni powinny zawieral wskazanie rodzajow wyposazenia,
ktore po wydaniu do uzytkowania mogg by¢ w catosci zaliczone do kosztéw spétdzielni.
8.1.4. Dokumenty obrotu dotyczace przedmiotdw wyposazenia oraz ich obieg w zakresie
przychodu, rozchodu i przechowywania w magazynie sg analogiczne jak dokumenty
obrotu materiatami, z tym ze uzytkownicy po pobraniu przedmiotdw wyposazenia z
magazynu (na podstawie Rw) ujmuje:
- w ksigzce inwentarzowej (meble i inne wyposazenie biur, Swietlic, klubow),
- w ewidencji kartotekowej ilosSciowej prowadzonej oddzielnie dla narzedzi oraz Srodkéw



ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia roboczego,
a ponadto odpowiednio w:
- spisie inwentarza stanowigcym wykaz rodzajow i ilosci przedmiotdw wyposazenia w
danym pomieszczeniu,
- karcie wyposazenia osobistego w narzedzia, stanowigcej wykaz narzedzi wydany
poszczegdlnym pracownikom do statego uzywania,
- karcie wyposazenia osobistego w Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze.
8.1.5. Do podstawowych dokumentéw obrotu przedmiotami wyposazenia poza magazynem
naleza:
- likwidacja wyposazenia - protokét likwidagiji,
- zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia - Mm lub protokoty wewnetrzne przejecia -
przekazania.
8.2. Likwidacja wyposazenia
Do udokumentowania likwidacji wyposazenia w uzytkowaniu stuzy protokét komisji
likwidacyjnej.
Ww. protokot podpisuja:
- cztonkowie komisji,
- kierownik komdrki organizacyjnej uzytkujgcej wyposazenie jako sprawdzajgcy pod
wzgledem merytorycznym.
Protokot sprawdza pod wzgledem formalnym ksiegowos¢ a zatwierdza Zarzad Spotdzielni.
Ksiegowos¢, po sprawdzeniu dokumentéw likwidacyjnych pod wzgledem formalnym oraz
wycenie dowodu, dokonuje odpowiednich zapisbw w urzadzeniach ewidencyjnych oraz
wigcza dowody do wiasciwej teczki.
Uzytkownik na podstawie kopii dokumentéw zdejmuje wyposazenie z ewidencji
wyposazenia w uzytkowaniu.
8.3. Zmiana miejsca uzytkowania
Do udokumentowania zmiany uzytkowania przedmiotéw wyposazenia stuzg dowody Mm
lub protokoty przejecia — przekazania
Wystawia w 3-ech egzemplarzach pracownik komdrki organizacyjnej przekazujgcej
wyposazenie jednoczesnie z fizycznym jego przekazaniem.
Podpisujg upowaznieni pracownicy komdrek organizacyjnych przekazujacej i przejmujacej
oraz osoba zlecajgca przekazanie - kierownik komorki.
Wystawiajacy przekazuje za pokwitowaniem:
- oryginat dowodu do ksiegowosci,
- pierwszg kopie komorce przejmujacej wyposazenie.
Ksiegowos¢ sprawdza dowdd pod wzgledem formalnym, dokonuje wyceny oraz ujmuje w
urzgdzeniach ewidencyjnych.
Uzytkownicy (poprzedni i aktualny) dokonujg odpowiednich zapisow w prowadzonej przez
siebie ewidencji wyposazenia (odpowiednio - zdjecie ze stanu i wprowadzenie na stan).

9. MATERIALY

9.1. Przez materiaty rozumie sie surowce, materiaty podstawowe i pomocnicze, pétfabrykaty



obcej produkcji, opakowania, paliwo, czesci zamienne i odpadki. Materiaty przechowywane
sg W magazynach przewidzianych w strukturze organizacyjnej spétdzielni.
9.2. Przyjecie materiatu - Pz

Stanowi dowdd przyjecia materiatu do magazynu.

Wystawia sie oddzielnie dla kazdej dostawy. Dowdd Pz wystawia magazynier w 4- ech

egzemplarzach w chwili przyjecia materiatu.

Dowdd podpisuja:

- wystawiajgcy,

- magazynier jako przyjmujacy materiat (jezeli wystawiajgcym dowdd Pz jest magazynier
sktada podpis we wtasciwej rubryce jako wystawiajacy i jako przyjmujgcy materiat,

- zatwierdzajacy, tj. pracownik bezposrednio nadzorujgcy magazyn,

- pracownik dziatu ksiegowosci po otrzymaniu Pz wraz z fakturg VAT (lub rachunkiem) za
zakupiony materiat, poprzednio sprawdzong pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej (lub samodzielne stanowisko pracy)
zamawiajgcej materiat; sprawdza zgodno$¢ danych pod wzgledem iloSciowym i
wartosciowym na otrzymanym dowodzie Pz i potwierdza swoim podpisem poz.20
"ewidencja ilosciowo-wartosciowa" i przekazuje 2 egzemplarze (oryginat i jedng kopie)
magazynierowi.

- Faktury VAT wraz z podpisang kopig dowodu Pz oraz oryginatem zamoéwienia sprawdza
pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik dziatu ksiegowosci i przekazuje do
zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego (lub osobie przez niego upowaznionej) i
Prezesa Zarzadu Spoétdzielni lub Zastepcy Prezesa Zarzadu.

Po przyjeciu materiatu, nie pdézniej niz nastepnego dnia, magazynier przekazuje

dokument Pz do kierownika komorki nadzorujacej zaopatrzenie. Po zatwierdzeniu

dokumentu Pz niezwtocznie przekazuje go do Dziatu Ksiegowosci.

Ksiegowos¢ sprawdza zgodno$¢ danych ilosciowych i wartosciowych na otrzymanym

dowodzie Pz z fakturg VAT (rachunkiem) dostawcy sprawdzong pod wzgledem

merytorycznym, potwierdzajgc swoim podpisem poz. 20 na Pz "Ewidencja iloSciowa-
wartosciowa". Po sprawdzeniu dziat Ksiegowosci przekazuje dowdd Pz do magazyniera.

Magazynier w terminie do 5 dni od daty przyjecia materiatéw do magazynu oryginat dowodu

Pz dostarcza do ksiegowosci, ktéra dokonuje ksiegowan w odpowiednich urzadzeniach.

Druga kopie magazynier przekazuje do komorki zaopatrzenia (lub innej - zamawiajacej

materiat).Pierwsza kopia dowodu Pz pozostaje w aktach magazynu.

Komodrka ds. zaopatrzenia sprawdza na podstawie otrzymanej kopii dowodu zgodnosé

dostawy z zamédwieniem, do faktury VAT (lub rachunku) od dostawcy odnotowuje numer Pz

na fakturze VAT (rachunku), sprawdza zgodno$¢ danych w dowodzie z rachunkiem i na tej
podstawie potwierdza sprawdzenie rachunku pod wzgledem merytorycznym.

Ksiegowos¢ sprawdza zgodno$¢ danych ilosciowych i wartosciowych na otrzymanym

oryginale dowodu Pz z rachunkiem dostawcy sprawdzonym pod wzgledem merytorycznym i

dokonuje ksiegowan w odpowiednich urzagdzeniach. Magazynier na podstawie pierwszej

kopii dowodu dokonuje zmian w ewidencji magazynowej.
9.3. Wydanie materiatu na zewnatrz Wz,

Dowdd Wz stanowi:

- polecenie wydania materiatu z magazynu na zewnatrz,



9.4.

- potwierdzenie wydania przez magazyniera,

- potwierdzenie odbioru materiatu przez odbiorce.

Dowdd wystawia Kierownik Logistyki na podstawie zaakceptowanego przez Prezesa Zarzadu
Spoétdzielni lub jego Zastepce zamodwienia lub innego dokumentu zlecajgcego wydanie
(wysytke) materiatu w zwigzku ze:

- sprzedazag materiatow,

- zwrotem opakowan,

- przekazaniem materiatu do przerobu.

Kolejnos$¢ czynnosci zwigzanych z wydaniem materiatu na podstawie dowodu Wz:

- wystawienie dowodu w 4-ech egzemplarzach przez Kierownika Logistyki, zatwierdzenie
przez Prezesa Zarzadu Spétdzielni lub jego Zastepce, ujecie dowodu w rejestrze komorki
wystawiajgcej oraz przekazanie wszystkich egzemplarzy do magazynu,

- sprawdzenie przez magazyniera prawidtowosci wystawienia i zatwierdzenia dowodu,
wydanie materiatdw osobie upowaznionej z jednoczesnym wypetnieniem wiasciwych
rubryk w dowodzie, uzyskanie potwierdzenia odbioru (data i podpis odbierajgcego),
umieszczenie daty i podpisu przez magazyniera oraz wreczenie 2-ej kopii dowodu
odbierajgcemu,

- przekazanie za pokwitowaniem oryginatu dowodu do ksiegowosci, trzeciej kopii do komorki
wystawiajgcej dowdd; pierwsza kopia wraz z upowaznieniem odbierajgcego pozostaje w
aktach magazynu,

- ujecie w kartotece magazynowej rozchodu materiatu oraz dokonanie zmian odpowiednich
wywieszek magazynowych,

- opracowanie przez Kierownika Logistyki rachunku lub faktury oraz dokonanie
odpowiednich wpiséw w prowadzonym rejestrze,

- dokonanie wpiséw w ewidencji ksiegowej na podstawie otrzymanego materiatu dowodu i
wigczenie go do wihasciwej teczki dowodow.

Dowdd pobrania materiatu - Rw
Dowdd Rw stanowi:
- polecenie wydania z magazynu materiatu do zuzycia wewnetrznego w spdétdzielni na cele
ustugowo-produkcyjne lub na biezgce potrzeby komodrek organizacyjnych,
- potwierdzenie wydania i pobrania materiatu.
Dowod Rw "wystawia w 3-ech egzemplarzach wyznaczony pracownik komdrki
organizacyjnej pobierajgcej materiat na swoje potrzeby, zatwierdza kierownik tej komorki.
Wszystkie egzemplarze wystawionych dowoddéw dorecza sie do magazynu w czasie
umozliwiajgcym magazynierowi przygotowanie materiatu do wydania w pozadanym
terminie. Magazynier, po sprawdzeniu prawidtowosci wystawienia dowodu i podpisu przez
osobe zatwierdzajgcg, wydaje materiat, z jednoczesnym wypetnieniem odpowiednich rubryk,
upowaznionemu pracownikowi za potwierdzeniem odbioru (data i podpis) umieszcza date
wydania i wiasny podpis, wpisuje indeks materiatowy oraz wydaje odbierajgcemu druga
kopie dowodu.

W przypadku pobrania materiatu na okreSlone zlecenie robocze - drugg kopie dowodu

wigcza sie do dokumentacji zlecenia.

W terminie 3 dni od dnia wydania materiatu magazynier przekazuje za pokwitowaniem

oryginaty dowoddéw Rw do ksiegowosci.



Pierwsza kopia dowodu Rw pozostaje w aktach magazynu i na jej podstawie magazynier:

- ujmuje rozchdd materiatu w kartotece magazynowej,

- dokonuje zmian odpowiednich wywieszek magazynowych.

Ksiegowos¢ na podstawie oryginatu dowodu Rw dokonuje:

- ksiegowania w ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

- obcigzenia kosztdw wiasciwego zlecenia roboczego, jezeli materiat pobrano na okreslone
zZlecenie, albo wiasciwego stanowiska kosztéw, jezeli materiat pobrano na biezace potrzeby
komérki organizacyijne;j.

9.5. Zwrot materiatu - Zw

9.6.

Stuzy do udokumentowania zwrotu materiatow uprzednio pobranych na okreslone zlecenie
robocze, lecz nie wykorzystanych, oraz przyjecia tych materiatéw do magazynu.

Przy wystawianiu dowodu Zw nalezy przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

- w jednym dowodzie Zw moga by¢ ujete tylko materiaty pobrane na to samo zlecenie,

- kazdy asortyment materiatow musi by¢ ujety w oddzielnej pozycji,

- rubryki w dowodach powinny by¢ wypetnione w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
materiatdw (nazwy, numery indeksu), numer zlecenia roboczego, na ktére pobrano
zwrdcony materiat oraz komérki organizacyjnej dokonujgcej zwrotu.

W razie potrzeby (np. uszkodzenia - zepsucia materiatu) przed przekazaniem materiatow do
magazynu dokonuje sie komisyjnej oceny i ustalenia ich aktualnej wartosci.

Dowdd Zw wystawia w 3-ech egzemplarzach komdrka organizacyjna odpowiedzialna za
rozliczenie sie z pobranych materiatdw, podpisuje wystawiajgcy i kierownik komorki
organizacyjnej jako zatwierdzajacy.

Wszystkie egzemplarze dostarcza sie do magazynu tgcznie z materiatem.

Magazynier dokonuje odbioru materiatu (pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym, wypetnia
odpowiednie rubryki w dowodzie, wpisuje numer indeksu, umieszcza date 1 sktada podpis;
dowdd podpisuje réwniez osoba zdajgca materiat do magazynu. Drugg

kopie dowodu magazynier wydaje zdajgcemu; kopia ta dotgczona jest w komdrce
dokonujgcej zwrotu do dokumentaciji zlecenia, ktérego zwrot dotyczy.

Oryginat dowodu Zw magazynier przekazuje do ksiegowosci, gdzie stanowi on podstawe do
dokonania wpisdéw do ewidencji materiatowej oraz zmian w obcigzeniu kosztami wiasciwego
Zlecenia.

Pierwsza kopia dowodu Zw pozostaje w aktach magazynu i stanowi podstawe do ujecia
przychodu w kartotece magazynowej oraz dokonania zmian odpowiednich wywieszek
magazynowych. kopie dowodu magazynier wydaje zdajgcemu; kopia ta dotgczona jest w
komdrce dokonujgcej zwrotu do dokumentacji zlecenia, ktérego zwrot dotyczy.

Oryginat dowodu Zw magazynier przekazuje do ksiegowosci, gdzie stanowi on podstawe do
dokonania wpiséw do ewidencji materiatowej oraz zmian w obcigzeniu kosztami wiasciwego
Zlecenia.

Pierwsza kopia dowodu Zw pozostaje w aktach magazynu i stanowi podstawe do ujecia
przychodu w kartotece magazynowej oraz dokonania zmian odpowiednich wywieszek
magazynowych

Przyjecie odpadow - Po

Stuzy do udokumentowania przyjecia materiatdw uzyskanych z Iikwidacj g $rodka

trwatego, wyposazenia lub prowadzonych robdt remontowych.



9.7.

Komodrka organizacyjna zdajgca materiat do magazynu tacznie z materiatem dorecza

magazynierowi:

- protokdt odzysku materiatéw,

- protokdt wyceny odzyskanych materiatow.

Z chwilg przyjecia materiatdw magazynier wystawia dowdd Po w 3-ch egzemplarzach z

przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- druga kopia dla zdajgcego materiat,

- pierwsza kopia dla magazyniera.

Protokot zniszczenia materialdw w magazynie

Protokdt stuzy do udokumentowania rozmiaru strat (zniszczen) i ich przyczyn w czasie

przechowywania materiatdw w magazynie.

Protokot sporzadza w 2-ch egzemplarzach komisja powotana przez zarzad Spotdzielni na

wniosek magazyniera i przy jego udziale.

Protokot powinien zawierac:

- date i miejsce dokonania ustalen i spisania protokotu,

- sktad osobowy komisji oraz imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wyszczegdlnienie materiatdw zniszczonych (nazwy, symbole identyfikacyjne, iloS¢, ceny
jednostkowe oraz wartoS¢ kazdego asortymentu materiatdw oddzielnie i ogdtem
wszystkich materiatow zniszczonych),

- okolicznosci i przyczyny powstania zniszczen,

- wnioski w sprawie dalszego postepowania z materiatami zniszczonymi (ewentualne zyski,
wykorzystanie materiatéwjako niepetnowartosciowych).

Protokdt podpisujg cztonkowie komisji oraz osoba materialnie odpowiedzialna, a pod

wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza i podpisuje wtasciwy pracownik ksiegowosci.

Zatwierdzajg protokdt: Zarzad Spétdzielni podejmujac jednoczesnie decyzje w sprawie

obcigzenia stratami oséb odpowiedzialnych.

Oryginat protokotu, niezwtocznie po zatwierdzeniu, przekazany zostanie do ksiegowosci do

ujecia w urzadzeniach ewidencyjnych, a kopie do magazynu, gdzie stanowi podstawe do

naniesienia zmian w ewidencji magazynowej.

10. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII KSIEGOWE)J

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Dokumentacje ksiegowq stanowia:

- dowody ksiegowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- ksiegi rachunkowe,

- sprawozdania finansowe.
Dokumentacje ksiegowg przechowuje sie w siedzibie Spétdzielni w sposdb zapewniajacy jej
nienaruszalnos¢ i tatwe odszukanie.

Dowody ksiegowe i ich zestawienia, ktore stanowity podstawe do ksiegowan oraz
dokumenty inwentaryzacyjne uktada sie na biezgco z chwilg zakonczenia ksiegowan
dotyczacych okresu sprawozdawczego, w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dokumentacje ksiegowg uporzagdkowang i podzielongna odpowiednie zbiory oznacza sie:



1) nazwg spdtdzielni i komdrki organizacyjnej, do ktorej nalezg,

2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej dokumentdw,

3) okreslenie roku obrotowego i miesigca (miesiecy), ktdérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,

4) pierwszym i  ostatnim  numerem  dowodéw  ksiegowych, = dokumentéw
inwentaryzacyjnych, kart ksigg rachunkowych tub innym oznaczeniem czesci zbioru
dokumentacji ksiegowej, pozwalajgcym stwierdzi¢ jej kompletnosc.

10.5. Dokumentacje ksiegowg nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieupowaznionych.

Zbiory dokumentacji ksiegowej mogg by¢ udostepnione osobie trzeciej za zgoda
Zarzadu Spétdzielni.Wydawanie dowoddw, dokumentoéw itp. ze zbioréw dokumentacji
ksiegowej moze nastgpi¢ wytgcznie za pisemng zgodg Zarzadu Spotdzielni.

10.6. Zbiory dokumentacji ksiegowej nie zaliczone do materiatdw archiwalnych przechowuije sie

spotdzielni przez czas nie krotszy niz:

1) okres ustalony w przepisach okreslajgcych zasady wymiary emerytur lub rent - gdy
chodzi o listy ptac lub karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje obliczenie podstawy wymiaru emerytury tub renty,

2) 5 lat, gdy chodzi o wszystkie inne dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
ksiegi rachunkowe oraz inne akta.

10.7. Okresy przechowywania okresSlone w ust. 10.6. oblicza sie od poczatku roku nastepujacego

po roku obrotowym, ktérego dane akta ksiegowe dotyczg, z tym jednak ze dowody

ksiegowe dotyczace:

- wieloletnich inwestyciji,

- kredytdw 7 pozyczek,

- spraw skierowanych na droge postepowania sagdowego lub bedacych przedmiotem
dochodzen w sprawach karnych i innych o podobnym charakterze,

przechowuje sie rowniez po uptywie wyznaczonych terminéw do korfica nastepujgcego po

roku obrotowym, w ktdrym objete nimi inwestycje, roszczenia i rachunki, kredyty i

pozyczki, kontrakty lub sprawy zostang ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub

przedawnione.

10.8. Sprawozdania finansowe, w ktérych uwzglednione zostaty rezultaty ich zatwierdzenia, s

materiatami archiwalnymi.

10.9. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw

magnetycznych, tasm filmowych itp. powinny by¢ magazynowane w sposdb chronigcy
je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Nalezy zapewni¢ odpowiednie Srodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych zbiorédw oraz dostep do
ich treSci w okresie przechowywania.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

11.1.
11.2.

11.3.

Nadzdr nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji sprawuje Gtdwny Ksiegowy.

Obieg dokumentéw nie uwzglednionych w instrukcji ustala Gtéwny Ksiegowy przyjmujac
zasady ustalone w instrukcji dla dokumentéw o podobnym przeznaczeniu.

Instrukcja niniejsza zostata zatwierdzona uchwatg Zarzadu Spoétdzielni Nr z dnia i
obowigzuje od dnia.






