INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ AR-MOCZYDLO

z siedzibg w Warszawie przy ul. Mielczarskiego 8

§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja okresla podstawowe zasady:
1) wystawiania i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
2) przechowywania dokumentacji ksiggowej.

2. Wszystkie operacje gospodarcze podlegajq ewidencji ksiegowej. Podstawg do
dokonywania zapisow w ewidencji sg prawidiowe i rzetelne dowody ksiegowe. Kazdy
dowod ksiegowy ma odpowiadac¢ ustawowo okresionym wymaganiom, z zastrzezeniem
mozliwych uproszczen ustalonych w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac
tresci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.

3. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci dowodem ksiggowym
jest dokument, ktory:

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

2) zawiera jesli tres¢ dowodu nie zostata inaczej okreslona w innych przepisach, co
najmnie;j:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie nazw (nazwisk) | adresow stron uczestniczgcych
w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy

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

c) przedmiot operacji gospodarczej i jej wartos¢

d) podpisy osob odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji gospodarcze; i
jej prawidiowe udokumentowanie

3) zostat sprawdzony pod wzgledem:
- merytorycznym
= formalno-rachunkowym

4) zostat oznaczony numerem lub w inny sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z
zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
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4. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu czy:

- dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktérej dotyczg,

- operacja byla dokonana w sposob zgodny z obowieizujaoymi przepisami (ogolnie
obowigzujacymi i wewnetrznymi),

- operacja byta celowa i zgodna z interesem Spotdzielni,
- operacja byta dokonana zgodnie z zamowieniem lub umowa.

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

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym potwierdza swoim podpisem
Zastepca Prezesa Spotdzielni.

5. Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
- zgodnosci tresci dokumentu z wymaganiami okreslonymi w przepisach,
- poprawnos$ci sporzadzenia dokumentu pod wzglgdem rachunkowym.

Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym potwierdza swoim
podpisem Ksiegowy.

6. Tre$¢ dowodow powinna by¢ petna i zrozumiata. Dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny,
czytelny i trwaty — dtugopisem lub komputerowo. Przy korzystaniu z gotowych formularzy
wszystkie rubryki powinny by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem.

7. Bledy w dowodach ksiggowych mogg by¢ poprawione wylgcznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby w sposob pozwalajgcy odczyta¢ tekst lub
liczbe pierwotng oraz wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawka taka powinna by¢
zaopatrzona w podpis (skrét podpisu) osoby upowaznionej oraz datg dokonania
poprawki. Zasady te nie majg zastosowania do dowodoéw obcych i dowodoéw wiasnych
zewnetrznych. Btedy w tych dowodach mogq byé poprawiane wytgcznie przez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego (faktury lub noty).

8. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie - czytelnie lub pisze si¢ parafke.
Pod podpisem umieszcza sig pieczatke.

9. Ze wzgledu na wystawce i przeznaczenie dowodow ksiegowych rozréznia sig:

1) dowody wiasne:
a) zewnetrzne (np. faktury sprzedazy, rachunki),
b) wewnetrzne

2') dowody obce (np. faktury zakupu, rachunki)

3) dowody wspolne (np. protokoly zdawczo-odbiorcze).

10. Za dowody ksiegowe uwaza sig¢ rowniez:



~1) polecenia ksiggowania sporzadzone dla ujecia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,

2) noty ksiggowe, jezeli wynika to z zawartej umowy, przekazywane kontrahentom,

3) zestawienie dowodow ksiggowych, sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy.

§2

Ogoblne zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe obce przekazywane do Spoétdzielni
bezposrednio i przez poczte przyjmuje Administrator, ktéry w dniu ich wptywu:
1) wpisuje dokumenty do dziennika korespondencji,
2) odciska na kazdym dokumencie pieczatke wplywu i umieszcza w obrebie
pieczatki date wptywu oraz numer kolejny z dziennika korespondencji,
3) przekazuje do ksiegowosci.

Ksiegowy po otrzymaniu dokumentow:

- uzyskuje ich sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- przedstawia je do zatwierdzenia Prezesowi Spotdzielni,

- wystawia i przekazuje do banku “Polecenia przelewu" ,

- przygotowuje dokumenty do ksiegowania.

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i ksiegowym sg zatwierdzane do
wyptaty przez Prezesa Spotdzielni, co umozliwia zlozenie przelewu, a nastepnie ujecie
operacji w ksiggach rachunkowych spotdzielni.

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

Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentow, ktdra polega na:

a) wytgczeniu z ogotu dokumentow naptywajgcych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych)

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (np. wyciagi bankowe i
~ inne)
c) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, miesiac).

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym,

3) wiasciwg dekretacje oznaczajacg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
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w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie zapisu korespondencji kont syntetycznych z uszczegdtowieniem
analitycznym,

b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych,
stosujgc zasade memoriatu;

¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Po zaksiggowaniu dowodu zgodnie z dekretacjg Ksiegowy wpisuje na kazdym dowodzie
numer pozycji zapisu w ksiedze rachunkowej oraz sktada swdj podpis (parafe).

Dowody ksiggowe — wyciggi z rachunkow bankowych generowane i drukowane sg
bezposrednio z systemu bankowego przez Ksiggowego.

§3

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych i ich obieg

Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajgcych z przepiséw prawa, powinna
by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
srodkow na dany rok kalendarzowy.

Dokumentacja powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca wymogi
okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

Faktury i rachunki sg poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej i powinny
zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem)
oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnos¢ ze stanem faktycznym, z zawartg umowg Ilub zleceniem oraz
sprawdzenia  kompletnosci  zalgczonej dokumentacji w postaci protokotu
czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych
wynikajgcych z zapisow umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystagpienia do naliczenia kary
umownej;

4)zatwierdzenie do wyptaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty,
powinno by¢ opatrzone pieczecig, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do
tego wskazanych w pieczeci.

5. Podstawg dokonywania wyptat bezgotowkowych sg faktury, rachunki oraz dowody
wiasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w
umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, a nastepnie
sprawdzone pod wzglgedem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu
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A . . . . . .
elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesytania
przelewow.

§4
Obrot bezgotowkowy

Rozliczenia bezgotowkowe przeprowadzane sg w formie polecenia przelewu.

Polecenie przelewu wystepuje w formie elektronicznej. W systemie bankowym

Ksiegowy sporzadza polecenie przelewu na podstawie zatwierdzonych dokumentow
- (faktur VAT, rachunkow, not). Tak sporzadzony przelew drogg elektroniczng

przekazywany jest do podpisu przez dwoch czionkéow Zarzadu Spotdzielni. Po

zaakceptowaniu przelew drogg elektroniczng przekazywany jest w celu realizacji
dyspozyciji.

. Wniosek o zaliczke jest to dokument, na podstawie ktorego Ksiggowy przygotowuje
przelew na zaliczke na pokrycie wyszczegolnionych w tym dokumencie wydatkow.
Whiosek w jednym egzemplarzu wystawia pracownik upowazniony do dokonania
wydatkow. Jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym podpisuje Zastgpca

Prezesa, a pod wzgledem formalno-rachunkowym Ksiegowy. Zatwierdza do wyptaty
Prezes Zarzadu Spotdzielni. Zaliczka jest wyptacana przelewem bankowym co zostaje
odnotowane na wyciggu bankowym.

Rozliczenie zaliczki na zakupy i inne wydatki sporzgdza pracownik, ktéry pobrat
zaliczke w terminie okreslonym we wniosku o wyptacenie zaliczki, na podstawie
dowodoéw zrodiowych (faktur, rachunkow) sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
ktére wpisuje na drugiej stronie dokumentow.

Dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym, tgcznie z zatgczonymi dokumentami,
sprawdza Ksiegowy. Natomiast zatwierdza Prezes Zarzadu Spétdzielni, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Prezesa Zarzgdu. Jesli pracownik wydatkowat wigcej niz otrzymat
zaliczki nalezy mu sie przelew w kwocie doptaty, ktérej dokonat. Jesli wydatkowat mniej
$rodkow niz otrzymat zaliczki lub nie dokonat planowanych zakupow, jeden z cztonkéw
Zarzgdu powinien wptaci¢ do banku niewykorzystang kwote zaliczki.

. Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy powinny by¢ rozliczone do 30 dni od daty
pobrania w ktorym zostaty pobrane.

§5

Dokumentacja ptacowa

Liste ptac sporzadza sie za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe.
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

1)  umowa o prace,

2)  inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci.

Ksiegowy dokonuje ustalenia wynagrodzenia do wyptaty.
Listy ptac podpisuje :
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- ksTegowy (sporzadzajacy),
— dwach cztonkow Zarzadu (zatwierdzajacy do wyptaty).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyplaty listy ptac sq podstawg dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikow.

§6

Srodki trwate

W spotdzielni wystepuja, w zaleznosci od zrodet finansowania dwa rodzaje srodkow
trwatych:

1) $rodki trwate stanowigce zasoby mieszkaniowe

2) srodki trwate nie zaliczane do zasobow mieszkaniowych

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ksiegowania w ewidencji srodkow trwatych sg:
1) przyjecie $rodka trwatego — OT

2) protokot przekazania / przejgcia srodka trwatego — PT

3) likwidacja srodka trwatego — LT.

Przyjecie $rodka trwatego — OT

Jest to dokument ksiegowy stwierdzajacy fakt przyjecia srodka trwatego do uzytku.
Ksiegowy dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym w konfrontacji z
dokumentami, na podstawie ktorych dowdd wystawiono, wpisuje kolejny numer
inwentarzowy. Oryginat dowodu przeznaczony jest dla ksiggowosci, gdzie po ujeciu w
ewidencji-ksiegowej, przechowywany jest we wlasciwej teczce dowodow.

Kopie dowodu OT ujmuje w ksigzce inwentarzowej i wigcza do teczki dokumentacii
srodka trwatego.

Protokét przekazania / przejecia srodka trwatego PT

Stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce
oraz nieodptatne przejecie $rodka trwatego z innej jednostki. Jako zatwierdzajgcy
podpisuje Prezes Zarzadu Spotdzielni lub Zastgpca Prezesa Zarzadu.

Likwidacja srodka trwatego — LT

Jest dokumentem ksiggowym stwierdzajgcym postawienie srodka trwatego w stan
likwidacji i stanowi podstawe do dokonania fizycznej jego likwidacji lub sprzedazy.
Komisja likwidacyjna powotana zostaje przez Zarzad Spotdzielni.

Po zatwierdzeniu likwidacji przez Prezesa Zarzadu dowod przekazywany jest do
ksiegowosci prowadzacej ewidencje $rodkow trwatych.

Przekazane do ksiegowosci dokumenty: protokot fizycznej likwidacji lub faktura VAT czy
rachunek (w przypadku sprzedazy) stanowig podstawe do zdjecia $rodka trwatego z
ewidencji srodkow trwatych w likwidacji.

Protokot likwidacji $rodka trwatego jest dokumentem stwierdzajgcym zakonczenie
fizycznej likwidacji srodka trwatego. Protokot sporzadza komisja likwidacyjna w dniu
zakonczenia fizycznej likwidacji (rozbiorki, demontazu) dokonanej na podstawie
zatwierdzonego dowodu LT. Pod wzgledem formalnym protokot sprawdza Ksiegowy, a
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zatwierdza Zarzgd Spotdzielni. Protokot otrzymuje ksiegowosc¢ i stanowi on dla niej
dowad zakonczenia likwidacji srodka trwatego.

§7

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie Spotdzielni, zapewniajgc dostgp do
nich wytgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Udostepnienie dowodow ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Prezesa Spotdzielni,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa Spotdzielni i
pozostawieniu  pisemnego  pokwitowania zawierajgcego spis  wydanych
dokumentow.

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

4. Dokumentacje ksiegowg uporzgdkowang i podzielong na odpowiednie zbiory oznacza
sie:

1) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej dokumentow,

2) okreslenie roku obrotowego i miesigca (miesigcy), ktorego grupa tematyczna
zbioru dotyczy,

3) pierwszym i ostatnim numerem dowodéw  ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, kart ksiag rachunkowych lub innym oznaczeniem czgsci
zbioru dokumentacji ksiegowej, pozwalajgcym stwierdzi¢ jej kompletnosc.

5. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow z
poszczegdinych okresow. Dokumenty sklada sig¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem wskazujgcym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, bankowa) oraz
symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

6. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie
obowigzujgce przepisy.

7. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzgdzanych przy pomocy komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
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umozliwia przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwigzku z
powyzszym, ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gtéwna oraz ksiegi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na nosnikach komputerowych.

8. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow
magnetycznych, nagran itp. powinny by¢ magazynowane w sposob chronigcy je przez
uszkodzeniem . bgdZz zniszczeniem. Nalezy zapewni¢ odpowiednig ochrone przed
zniszczeniem danych zbioréw oraz dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

§8

Postanowienia kohcowe

1. Instrukcja niniejsza zo é:\%a zatwierdzona uchwatg Zarzadu Spo%dz?m [-Rady-Natdzorezej—

Spoldzielri-Nr 73/]2/31 dnia i obowigzuje od dnia. D//



