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Zarzadzenie zmieniajace zarzadzenie w sprawie obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Aleksandrowie L.6dzkim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz.591
z podzn. zm.)

zastepuje si¢ wyrazami:

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U. z 2026r., poz. 522,

z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025r.,
poz. 1483, z pdzn. zm.)

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Wprowadza sie niniejsza instrukcje jako zespot norm regulujgcy sprawg obiegu dowodow
ksiegowych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Aleksandrowie Lodzkim.

Instrukcja ma za zadanie kontrolg prawidlowosci bezposredniego nadzoru i sprawnosci
stosowanego systemu dokumentacji.

§ 1 ZASADY OGOLNE

1. Wszystkie dokonywane operacje oraz zasztosci gospodarcze i finansowe powinny miec
odzwierciedlenie w zapisach ksiggowych, ujgtych chronologicznie z podzialem na

miesigce i lata.

2. Zapisy ksiegowe powinny byé dokonane biezaco przy zastosowaniu obowigzujgcej
i prawidtowej techniki na podstawie prawidlowych dowodow.

3. Dokonywanie zapiséw bez dowodéw badz poshugujac si¢ dowodami niekompletnymi
i nieodpowiadajacym wymogom formalnym, jest niedopuszczalne.

4. Zasady obiegu dowoddw ksiggowych.

a. W sprawdzeniu dowoddéw bierze udziat kilka wiasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania
dokumentéw pomigdzy poszezegdlnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje
tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne dowody ksiggowe majg r6zne
drogi obiegu.

b. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
sic najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu
dowodow ksiggowych:

zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania
dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu
przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentéw w sposéb systematyczny, ciagly,
zapobiegajacy okresowemu  spigtrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwoscl zwiekszenia pomylek,

zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdéw przy
okreslonej powtarzalnosci,



e zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej — imienne wyznaczenie
0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do
systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do
tych ogniw, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

e zasada samokontroli obiegu — poszczegblne ogniwa kontroluja sig
nawzajem i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§ 2 DOWODY KSIEGOWE

. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy przebieg lub skutek
zleconych albo dokonanych operacji gospodarczych, stanowigcy element skladowy
metody rachunkowosci.

. Zadaniem dowoddéw ksiegowych jest:

a. uzasadnienie zapisdéw ksiegowych,

b. stworzenie podstaw zarzgdzania szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci
uzasadnienia dokonanych operacji gospodarczych,

c. stworzenie podstaw dochodzenia prawa i udowodnienia dopelnienia
obowiazkow.

. Prawidlowy dowdd ksiegowy spelnia nast¢pujace warunki:

a. stwierdza fakt zgodny z rzeczywistoscia,

b. zawiera nazwe wystawiajacego dowdd, datg sporzgdzenia dowodu, okresla
strony uczestniczace w operacji oraz przedmiot 1 okres/dat¢ operacji, podpisy
0s0b odpowiedzialnych za dokonanie i udokumentowanie operacii,

c. jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwego pracownika,

d. jest sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez Glownego
ksiggowego lub upowaznionego pracownika,

e. zaopatrzony w numer nadany przez ksiggowosc.

. Wszystkie dowody stanowigce podstawe wyplaty, powinny by¢ zatwierdzone do

wyplaty przez Gléwnego Ksiggowego i1 Kierownika Jednostki wzglednie przez osoby

przez nich upowaznione. Kazda operacja dotyczaca wydatkdw winna posiadac pokrycie

w planie finansowym.

. Ogdl dowodéw skladajacych sie na dokumentacje ksiggowa jest nastepujacy:

a. dokumentacja kasowa

b. dokumentacja bankowa,

c. dokumentacja wewngtrzna,

d. dokumentacja zewnetrzna.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione starannie, czytelnie oraz w sposob trwaly,

a tre$¢ ich powinna by¢ petna i zrozumiala. Ewentualne bledy w dowodach ksiggowych

nalezy poprawi¢ w sposob przepisowy.

. Cechy dowodu ksiggowego.

Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowac:

» dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub w czasie),



trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknigeiu z uplywem czasu),

rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowal operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),
systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczgtku roku
obrotowego),

poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
Z przepisami prawa i niniejsza instrukeja),

poprawno$¢ merytoryczna (ij. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednioéc zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§ 3 DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentacja kasowa stanowi zbidr dowodoéw uzasadniajagcych gotdéwkowe obroty
kasowe. Dowody kasowe:

dowdd wplaty (kasa przyjmie),

dowod wyptaty (kasa wyplaci),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu shuzbowego,

czek gotdwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.

Sumy podjete z banku czekiem powinny by¢ zaprzychodowane do kasy na podstawie

dowodu wewnetrznego, stanowigcego podstawe wystawienia czeku.

a.
b.
c.
d.
e.
f.
g.
h.

2.

3.

4,

Dokumentacja kasowa zamykana jest raportem kasowym.
Dokumentacja kasowa powinna odpowiadac wszystkim wymogom przepiséw odnosnie

zarzadzenia Ministra Finanséw.



§ 4 DOKUMENTACJA BANKOWA

1. Dokumentacja bankowa stanowi zbi6ér dowodow uzasadniajacych obroty na rachunkach
bankowych, powiazanych z ksiggowoscig bankows zgodnie z rejestracja na wyciggach
z kont bankowych.

2. Dokumentacja bankowa, po jej zaksiggowaniu przechowana jest przez ksiggowosc.

§ 5 DOKUMENTACJA WEWNETRZNA

1. Do dokumentacji wewnetrznej stanowigcej rownoczeénie dokumentacj¢ ksiggows
zalicza si¢:

a. Dowody obrotu i rozchodu materiatu, przesuniecia i likwidacji $rodkow
trwalych i wyposazenia,

b. Delegacje stuzbowe. Kazda delegacja stuzbowa posiada numer ewidencyjny
prowadzony przez osobe wystawiajaca oraz musi by¢ podpisana przez
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Kontrole wstepng
i biezaca delegacji shuzbowej przeprowadza Gidéwny Ksiggowy w momencie
rozliczenia delegacji. Delegacje nalezy rozliczy¢ najpozniej 14 dni po powrocie
z delegacji.

¢. Rozliczenia z zaliczek - pobrane zaliczki przez pracownikéw na wydatki
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczke
pobiera sie na podstawie wniosku. Pobierajacy zaliczke przeprowadza
rozliczenie na podstawie druku ,rozliczenie z zaliczki” wraz z rachunkami
przekazuje do ksiggowosci, ktora przeprowadza kontrole biezgcy tego
rozliczenia. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg
by¢ wyplacane nastgpne zaliczki.

d. Dokumentacja dotyczaca wynagrodzef.

e. Noty ksiggowe obciazajace lub uznajgce wystawiane sa przez ksiggowos¢. Noty
ksiegowe wystawiane sg w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla adresata
i dla ksiggowosci.

f. Druki scistego zarachowania.

§ 6 DOKUMENTACJA ZEWNETRZNA

1. Do dokumentacji zewngtrznej podlegajgcej ksiggowaniu zalicza sig:
a. Faktury i rachunki za dostawy i ustugi z zewnatrz
b. Noty i inng korespondencje o charakterze finansowym.

2. Dokumentacja zewnetrzna podlega rejestracji sekretariatu.

Faktury, rachunki, noty i inna korespondencja finansowa stanowigca zobowigzania jest
przekazywana z sekretariatu do odpowiedniego pracownika merytorycznego. Sprawdzanie
merytoryczne winno byé przeprowadzone z takim rozliczeniem, aby likwidacja zobowigzana
nastapila w terminie okre$lonym w danym dokumencie finansowym. W wypadku powstania
zwloki w regulowaniu zobowigzania i naliczeniu odsetek za zwiokg, winni bgdg pociagani do
odpowiedzialnosci stuzbowej. Likwidacja zobowiazan przeprowadza w formie przelewu lub
wyplaty ksiegowo$¢ po uprzednim sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalnym



i rachunkowym. Dokumentacja ta po zaksiggowaniu przechowywana jest przez ksiggowos¢
Igcznie z inng dokumentacja ksiggowa.

§ 7 DOKUMENTACJA
GOSPODARKI SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Do s$rodkéw rzeczowych zalicza sig zgodnie z postanowieniami przepisow
o rachunkowosci budzetowej— rodki trwale, przedmioty nietrwale 1 materialy.
2. Odpowiedzialnymi za gospodarke $rodkami rzeczowymi sg:

a. dla majatku budzetowego Kierownik jednostki budzetowej i odpowiedni
pracownicy w zakresie S$rodkéw trwalych, sprzetu, pomocy naukowych,
materialéw, jak réwniez za zorganizowanie oznaczenia i prowadzenia ewidencji
analitycznej $rodkow podstawowych oraz ich przechowywani i zabezpieczenia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem oraz kradziezg. Wszelkie operacje
w zakresic $rodkéw trwatych 1 przedmiotéw nietrwalych musza by¢
udokumentowane przy pomocy faktury, protokotu przyjgcia, przekazania,
likwidacji, zniszczenia itp.

§ 8 PRZECHOWYWANIE I ARCHIWOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Przechowywanie dokumentow ksiegowych urzadzen ksiggowych 1 sprawozdan
regulujg szczegdtowe postanowienia przepiséw o rachunkowosei budzetowej.

2. Po dokonaniu wszystkich ksiggowan nalezy utozy¢ wszystkie dowody ksiggowe, ktdre
stanowity podstawe ksiggowan kolejno.

Wydanie poszczegdlnych dowoddw lub urzadzeh sprawozdan moze nastapic¢ tylko za zgodg
Glownego Ksiegowego. Wydanie poza obreb jednostki moze nastapi¢ tylko po uzyskaniu
zgody Kierownika Jednostki.

§ 9 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Aleksandrowie £6dzkim.



