; SEROCKIE

INWESTYCJE
SAMORZADOWE sp.:o.c.

Zarzadzenie Nr 30/2024
Prezesa Zarzadu spolki
Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp. z o.0.
z dnia 13 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli wewngtrznej dokumentdéw
ksiggowych w Serockich Inwestycjach Samorzadowych Sp. z 0.0.

§1
Na podstawie art. 201 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks Spotek Handlowych,
(Dz. U. z 2024 r. poz. 18 ze zm.) oraz §10 aktu zalozycielskiego spotki Serockie Inwestycje

Samorzadowe spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z dnia 27 sierpnia 2019 r. (t.j. Uchwata nr 3
z dnia 31 maja 2022 r.), zarzadzam, co nastgpuje:

§2

W Serockich Inwestycjach Samorzadowych Sp. z 0.0. wprowadza si¢ Instrukcj¢ sporzadzania, obicgu
i kontroli wewng¢trznej dokumentéw ksiggowych, stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2025 r.

PrezesZarzadu
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2024
Prezesa Zarzadu spotki

Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp. z 0.0.
z dnia 13 grudnia 2024 roku

Instrukeja sporzadzania, obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentow ksiggowych
w Serockich Inwestycjach Samorzadowych Sp. z o.o.

Rozdziat 1

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o Prezesie Zarzadu oznacza to Prezesa Zarzadu
Serockich Inwestycji Samorzadowych Sp. z o.0.

2. Przelewy bankowe podpisuja:
1) jednoosobowo Prezes Zarzadu
2) osoby upowaznione przez Prezesa Zarzadu dziatajace tacznie.

§ 1.
Dowody ksiegowe
1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa oryginaly dowodow ksiegowych
sporzadzonych na podstawie dowodow zrodlowych stwierdzajacych dokonanie operacji
gospodarczej.
2. Za prawidlowy dowdd ksiggowy uwaza si¢ taki dowdd, ktory jest wystawiony zgodnie z
wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci i ktory zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz wartos¢,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu,
6) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) formalno — rachunkowym,

c) zostal zadekretowany i oznaczony wiasciwym numerem, dekretacja dowodu, czyli
ujecie wydatku we wiasciwej podziatce klasyfikacji budzetowej i na wiasciwych
kontach zgodnie z planem kont.

3. Dokumentami zrodtowymi sa dokumenty:
1) zewnetrzne obce —otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne —przekazywane kontrahentom,
3) wewnetrzne —dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez
jednostke, na podstawie dowodow zrédtowych:
1) zbiorcze —stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
5. cechy dowodow ksiggowych muszg by¢ zgodne z art.21 1 22 ustawy o rachunkowosci.
6. Dowodami ksiegowymi sa:
1) faktury i rachunki dokumentujace zakup/sprzedaz towaréw i ustug w tym elektroniczne,
cyfrowe dowody ksiegowe - faktura elektroniczna,
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2) faktury korygujace,

3) faktury ,.proforma”,

4)  druki list ptac,

5) formularze wyptaty i rozliczenia zaliczki,

6) polecenie podrézy stuzbowej,

7) arkusze spisu z natury itd.,

8) OT — przyjecie $rodka trwatego,

9) PT — przekazanie srodka trwatego,

10) LT - likwidacja srodka trwatego,

11) protokdt przekazania — przyjecia,

12) wyciagi bankowe,

13) rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie,

14) decyzje i postanowienia,

15) umowy,

16) nota ksiggowa (w tym nota odsetkowa i korygujaca),

17) sprawozdania,

18) oswiadczenie dla celéw ubezpieczen,

19) deklaracje podatkowe i deklaracje ZUS,

20) polecenia ksiggowania — dopuszcza si¢ do stosowania wydruki PK z programu
komputerowego),

21) polecenia przelewu (powszechng formq dokonywania przelewéw jest system
elektroniczny).

22) wniosek o zwrot wadium lub kaugji.

7. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego dowodu zrodtowego
zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowego dowodu
zastepczego, sporzadzonego przez osobe dokonujaca taka operacje. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towarow i ustug.

8. Dowdd zastgpczy sporzadza sie¢ w formie oswiadczenia przedkladanego przez osobe
dokonujaca operacji gospodarczej i o§wiadczenie to winno zawieraé nastepujgce dane:

1) imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie oraz jego adres i stanowisko pracy,

2) w tresci oswiadczenia winna by¢ podana ilo$¢ cena jednostkowa i wartosé
poszczegdlnych rodzajéw zakupu,

3) czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie.

4) zatwierdzenie jako dowod ksiegowy dokonane przez gldwnego ksiegowego,

9. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez zbiorcze zestawienia sporzadzane do zaksiggowania
zapisem zbiorczym. Sa to najczesciej PK — polecenia ksiggowania, ktore nie wyrazaja faktu
dokonania operacji gospodarczej, lecz dokonania korekty blednego zapisu, otwarcia kont,
dokonania przeksiegowan rocznych lub zbiorczego ujecia w ewidencji. Za réwnowazne z
dowodami zrodtowymi uwaza si¢ dowody ksiggowe utworzone automatycznie z programu
ksiegowego.

10. Za réownowazne z dowodami zrodtowymi przyjmuje si¢ dowody ksiegowe utworzone
automatycznie z programu stanowiace dowdd ksiegowy, ktory spetnia wymogi okreslone w
art. 21 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci.

11. Wyciagi bankowe odzwierciedlajace obroty dokonane na rachunku bankowym jednostki sa
dowodami ksiggowymi, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ obroty na koncie rachunku
bankowego.
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1. Prawidlowa dekretacja polega na naniesieniu aktualnych kont ksiegowych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach,
atakze podpis osoby odpowiedzialnej zate wskazania. Dowody ksiggowe powinny by¢
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz wolne od bledow
rachunkowych. Dowody ksiggowe musza rowniez odpowiada¢ innym przepisom prawa a
mianowicie, finansom publicznym, przepisom podatkowym, przepisom o ubezpieczeniach
spotecznych i przepisom prawa pracy.

2. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej — przyjmuje si¢, ze datg operacji gospodarczej
bedzie data wptywu dokumentu zrédtowego do jednostki obstugujacej. W przypadku
wplywu dokumentu w dniach od 1 do 10 nastgpnego miesigca przyjmuje si¢, ze jest to
ostatni dzien poprzedniego miesiaca.

2) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

3) okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego danego rodzaju stanowiacego
podstawe zapisu,

4) zrozumialy tekst lub skrét opisu operacji,

5) kwote i date zapisu,

6) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Dowody ksiegowe zwigzane z operacjami gospodarczymi zwigzanymi z dofinansowaniem ze
srodkow UE dodatkowo zawierajg szczegdtowy opis merytoryczny, ktérego zadania zdarzenie
dotyczy (numer projektu, umowy, z jakich srodkow jest dofinansowane, wielko$¢ i struktura
wydatkéw  kwalifikowanych/niekwalifikowanych). Dla kazdego zadania zwigzanego z
dofinansowaniem ze S$rodkéw unijnych, jednostka wprowadza odrebna polityke
rachunkowosci w celu jasnego i przejrzystego pokazania zasad ksiggowania i rozliczenia
zadania.

4.  Korekty bledéw w dowodach ksiegowych.

Btedy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie

przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz

ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej. Bledy w dowodach
wewngetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Kazdy dowod ksiggowy podlega sprawdzeniu i zbadaniu jego legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach
ksiegowych musi by¢ zatem sprawdzony przed przedtozeniem do ewidencji pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym jest
podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
odrecznie.

7. Sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym dokonuja pracownicy
merytoryczni wyznaczeni przez Prezesa Zarzadu zgodnie z zalaczonym wykazem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji lub osoby wskazane w odrgbnym
imiennym upowaznieniu Prezesa.
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8. Sprawdzenie to polega na ustaleniu rzetelnosci jego danych, celowosci i gospodarnosci,

a takze legalnosci operacji gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiggowym. Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym dowodu to takze sprawdzenie czy dowod zostat wystawiony przez
wiadciwa jednostke, zgodnie z procedura zamowien publicznych oraz czy zawiera wszystkie
wymagane dodatkowo dokumenty, (np. protokoty odbioru).
Przy sprawdzaniu dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym nalezy na odwrocie
dowodu opisac: jakie jest przeznaczenie zakupéw, zas w przypadku zakupu ustug powinno
zawiera¢ adnotacje ,,potwierdzam wykonanie ustugi zgodnie z umowa/zlecenie i nie wnosze
uwag co do terminu i jakosci wykonania™.

6. Sprawdzenie dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym polega
na ustaleniu, ze dowdd zostat wystawiony w sposob prawidtowy i zawiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu ksiggowego:

a) okreslenie wystawcy,
b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy,
c) wilasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej warto$¢ i jej udokumentowanie oraz
ze jego dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych, a takze sprawdzeniu faktu,
- ze zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.

7. Sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje gtowny
ksiggowy.

8. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnie rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezesa Zarzadu Ilub osoby przez niego
upowaznione. Osobami upowaznionymi do zatwierdzania do wyplaty w przypadku
nicobecnosci Prezesa Zarzadu sa pracownicy wskazani w zataczniku Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

9. Kontroli wstepnej w przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego oraz wszystkich
dokumentéw dotyczacych dokonania wydatku na rzecz gtéwnego ksiggowego dokonuje osoba
wskazana w zatgczniku Nr 1.

10. Wszystkie dowody ksiggowe wplywajace do komorki finansowej muszg zawieraé:

1) piecze¢ zgodng z ponizszym wzorem:

Dekretacji i ksiegowania dokonano dn................
Dokumentnr ...................

Lo To 0 1074711 MAR—— 121570 | o) 1 N—

WN MA KWOTA

2) na fakturach lub innych dokumentach ksiggowych ,.Zaptacono przelewem/gotéwka/karta

w dniu...... ”

3) dokumenty ksiegowe bedace podstawa ksiggowania $rodkéw trwalych i wyposazenia
zawieraja klauzule: ..o zostaly wpisane do ksiggi inwentarzowej
W AT oo |26 . —— ] AR ”
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11. Podstawa wyptaty wynagrodzen pracownikom i osobom wspotpracujacym ze spétka sa listy
plac sporzadzane na podstawie zrédtowych dokumentéw jakimi sa:

1) umowa o prace,

2) angaz okreslajacy wysokos¢ naleznego wynagrodzenia i dodatkdw,

3) przedtozone rachunki sporzadzone na podstawie zawartej umowy zlecenia,

4)  przedtozone rachunki sporzadzone na podstawie zawartej umowy o dzieto,

5) pismo o przyznanie premii, dodatkéw do wynagrodzen zasadniczych,

6) pismo powiadamiajace o przyznaniu nagrody, nagrody rocznej i naleznej nagrody
jubileuszowej,

7) inne regulacje potwierdzajace prawo do odpraw lub innych $wiadczen wynikajgcych
z przepisow szczegdlnych albo wewnetrznych regulacji pracodawcy.

12.  Dokumenty stanowigce podstawe wyplaty wynagrodzenia wystawia pracownik ds. kadrowo-
ptacowych w spétce zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

13.  Przelewy na konta bankowe dla pracownikéw i 0séb wspoétpracujacych ze spotka dokonuje
Prezes Zarzadu lub osoby przez niego upowaznione zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszej
instrukcji wedlug sporzadzonej listy ptac. Elektroniczny wyciag bankowy potwierdzajacy
dokonanie przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzenia.

14.  Wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw Spotki dokonuje si¢ do ostatniego dnia kazdego
miesigca wyplaty z dohu, jednakze dopuszcza si¢ wyptate w terminie wczesniejszym.

15.  Dowody ksiggowe sa numerowane w kolejnosci ksiggowania, numer jest nadawany przez
program ksiggowy.

16. Powyzsze oznaczenie umozliwia powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na
jego podstawie zarowno syntetycznie jak i analitycznie. W przypadku duzej ilosci dowodow
wplat dopuszcza si¢ sporzadzanie zbioréwki z pojedynczych dowoddéw, ktora stanowi
podstawe ksiegowania na odpowiednie konta.

§ 3.
Podzial dowodéw finansowo-ksiegowych
1. Podstawowym kryterium podziatlu dowodow ksiggowych jest kwalifikacja wg operacji
gospodarczych.

2. Wedlug tego podziatu dowody finansowo-ksiegowe dziela si¢ na:

1) dowody rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,

2) bankowe,

3) dowody zwigzane z obrotem materiatowym,

4) dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikdw.
3. Dowodami rzeczowych skladnikéw majatku trwatego sa w szczegdlnosci:

1) OT- dowod przychodowy .,Przyjecie srodka trwalego” dokumentuje zaréwno przychod
nowych srodkow trwatych z zakupu, jak tez sSrodkow trwatych uzywanych, wytworzonych we
wlasnym zakresie, a takze ulepszonych.

2) PT- protokét zdawczo-odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie nieodptatnego
przekazania przejecia rzeczowych sktadnikow majatku, W przypadku, gdy protokoét zdawcezo-
odbiorczy zawiera wszystkie informacje objete dokumentem PT — nie ma obowigzku
sporzadzania dokumentu PT.

3) MT- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego. Druk ten umozliwia udokumentowanie
przeniesienia srodkow trwalych. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego wewnatrz

Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp. z 0.0.
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Jednostki, np. pomiedzy dziatami, komdérkami organizacyjnymi, moze zostaé potwierdzona
dowodem MT.

4) LT- likwidacja s$rodka trwalego, dowodd ten potwierdza wycofanie srodka trwatego
z uzywania, stuzy do wyksiggowania srodka trwatego z ewidencji ksiegowej.

5) Dowody te sporzadza Kierownik ds. administracyjnych w dwoch egzemplarzach.

4. Dowodami bankowymi sg w szczegolnosci:

1) Czek gotowkowy wystawiany przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku obstugujacym rachunek,

2) Polecenie przelewu ,,PK”. Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacego zaplacie. Polecenie przelewu wystawiane jest przez pracownikow ksiggowosci
przy pomocy programu komputerowego oraz wystawiane metoda tradycyjna. Pod dowody
,.PK” dotacza si¢ dokumenty zroédtowe (kserokopie) operacji. Dowodem zrédtowym moga by¢
takze stosowne wydruki z ksigg rachunkowych. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy
sporzadzajacy i podlegaja one zatwierdzeniu przez gldwnego ksiggowego.

3) Wyciagi z rachunkéw bankowych. Otrzymane z banku wyciagi bankowe sprawdzane przez
gtownego ksiggowego sa podstawg ksiggowania. Pracownik dokonuje na nich dekretacji
operacji. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, sa one uzgadniane z oddziatem banku
prowadzacym rachunek.

Dowodami zwiazanymi z obrotem materialowym sa w szczeg6lnosci:

Materialy przyjete na magazyn dokumentowane sg dokumentem PZ, na koniec kazdego miesigca
intendent sporzadza zbiorcze zestawienie dokumentow rozchodu z danego miesigca i stanowi
to zdjecie materiatow ze stanu magazynowego i odniesienie ich w koszt zuzytych materiatéw.
Jednoczesnie na koniec kazdego miesiaca uzgadniany jest stan magazynowy pozostatych na
stanie magazynu materialow z dokumentami ksiggowymi.

Dowodami zwigzanymi z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem sg
w szczegolnosci:

1) umowa o prace

2) angaze zmieniajace poprzednie warunki pracy i placy,

3) decyzje Prezesa Zarzadu w sprawie indywidualnych nagréd sporzadzane w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) jeden egzemplarz dla kadr,
b) drugi egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

4) umowy zlecenia i umowy o dzieto, ktore sporzadza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz zostaje przekazany wykonawcy a drugi zostaje w aktach u pracownika ds.
kadrowo-ptacowych.

5) listy ptac sporzadzane sa przy zastosowaniu programu komputerowego Enova365.

7. Lista ptac jest podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen. Listy ptac

sporzadza pracownik ds. kadrowo-ptacowych w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednich dowodow zrodtowych, ktorymi sa:
1) umowa o prace i jej zmiany,
2) decyzja o wysokosci dodatku stuzbowego,
3) decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,
4) decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw, odszkodowan zwigzanych
ze stosunkiem pracy,
5) rozwigzanie umowy o prace,
6) rachunki wystawione na podstawie zawartych uméw zlecen i uméw o dzieto.

Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp. 2 0.0,
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8. Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:
1) okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,
2)  lgczng sume do wyptaty,
3)  nazwisko i imie pracownika,
4)  sumg naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczegolne
sktadniki wynagrodzen,
5)  wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,
6)  wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
7)  sume wynagrodzen netto,
8) informacje dot. potracen wynagrodzen tzw. obowiazkowych i dobrowolnych.
9. Lista pfac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3)  glownego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona,
4)  Prezesa Zarzadu lub osobe przez niego upowazniona.
10. Dla potrzeb ksiggowosci syntetycznej i analitycznej sporzadza sie zestawienie list ptac.
11. Naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za pomoca

przelewow.
§ 4.
Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych
1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa (w zakresie dowodow ksiggowych i ksiag rachunkowych)

przechowywana jest w siedzibie Spotki.

2. Wszystkie dowody ksiggowe gromadzone w ciagu roku podlegaja wlasciwemu zabezpieczeniu
w segregatorach, po zakonczeniu roku finansowego sg zabezpieczane do archiwizowania,
jednakze do czasu kontroli sg przechowywane na stanowiskach pracy.

. Po kontroli dokumenty odpowiednio zebrane, oznakowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przekazywane sg do sktadnicy akt.
4. W ciagu roku dowody ksiegowe sa gromadzone i przechowywane w segregatorach, uktadane w

porzadku i kolejnosci wg numeracji z zabezpieczeniem mozliwosci tatwego ich odszukania i
sprawdzenia oraz zabezpieczenia przed dostepem osob nieupowaznionych.

5: Odrebnie gromadzone s3 listy ptac, ktore maja inny okres archiwowania.

6. Kazdy segregator, w ktorym sa zgromadzone dowody ksiggowe jest szczegotowo opisany jakie
sa w nim zawarte dowody ksiegowe:

1) nazwa jednostki,
2) jakiego okresu dotycza (miesiac)
3) nr dokumentéw od - do (skrajne nr)

il Wszystkie dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie spotki zapewniajac dostep do nich
wylacznie upowaznionym pracownikom oraz umozliwiajac dostep osobom poprzez
odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcia pomieszczen stuzacych do przechowywania.

8. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z
poszczegodlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ do odpowiednich teczek zgodnie z ich
numeracjg i opisuje. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. ptacowa) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalne;j.

Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp. z 0.0.
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25 Przekazanie akt do sktadnicy akt odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego

sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w sktadnicy, a drugi na

stanowisku pracy, ktére dokonato przekazania.

10.  Dowody ksiegowe dotyczace zadan inwestycyjnych lub z dofinansowaniem zewnetrznym
podlegaja ewidencji ksiggowej wyodrebnionej, bowiem sa ujmowane na odrgbnym rachunku
bankowym. Sa wyodrebniane do odrgbnego segregatora i podlegaja przechowywaniu przez
okres okreslony w umowach.

11.  Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie spotki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Zbiory przechowuje si¢, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) zatwierdzone sprawozdania finansowe — 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktorym nastapito ich zatwierdzenie,

3) karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacych z przepisow emerytalnych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat,

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

6) dowody ksiggowe i dokumenty ksiggowe — 5 lat,

7) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkow Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Serockie Inwestycje Samorzadowe Sp.z 0.0.
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Zalgcznik Nr 1
do instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiggowych
w Serockich Inwestycjach Samorzadowych Sp. z 0.0.

Wykaz os6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dokumentéw ksi¢gowych

Lp.

Imig¢ i nazwisko - stanowisko

Okreslenie rodzaju

Osoba zast¢pujgcea -

sluzbowe dokumentow stanowisko sluzbowe
1. | Kamila Mokrzycka — Prezes Wszystkic dokumenty Anna Grzybowska — Gtéwna
Zarzadu, samodzielnic ksiggowe ksiggowa tgcznie z

Marlena Wiewidra —
kierownik ds.
administracyjnych

2. | Anna Grzybowska — glowna

Wszystkic dokumenty

Kamila Mokrzycka — Prezes

ksiggowa, tgcznic ksiggowe Zarzadu
3. | Marlena Wiewiora — kicrownik | Wszystkic dokumenty Kamila Mokrzycka — Prezes
ds. administracyjnych, fgcznie ksiggowe Zarzadu

1. Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imig¢ i nazwisko -

stanowisko sluzbowe

Okreslenie rodzaju dokumentow

Osoba zast¢pujaca -
stanowisko stuzbowe

1. | Marlena Wiewiéra —
kierownik ds.
administracyjnych

Faktury dotybzqcc zakupow
administracyjnych

Jolanta Bandowska —
pracownik
administracyjno-
gospodarczy

2 | Natalia Wiewidra —
specjalista ds. kadrowo-
placowych

Listy wynagrodzen

Anna Grzybowska —
Glowna ksiggowa

3 | Anna Grzybowska —
etdéwna ksiggowa

Doku11101115/_7@iqzanéwkigospodarkq
srodkami trwatymi

4 | Stawomir Czerwinski —
dyrektor ds. technicznych

Zarzadzanie obiektami

Marlena Wiewidra-
kicrownik ds.
administracyjnych
Rafal Macicjewski —
kicrownik ds.

zarzadzania obiektami

S. | Piotr Mulik — dyrektor ds.
sportu

rachunki z umow cywilnoprawnych
w zakresic ww.

Anita Sieminska —
koordynator ds.
rekreaci,

Marcin Wozniak —
koordynator ds. sportu

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Imig i nazwisko -

stanowisko stuzbowe

Okreslenie rodzaju dokumentow

Osoba zast¢pujgca —
stanowisko stuzbowe

1. | Anna Grzybowska -
glowna ksiggowa

Wszystkic dokumenty ksiggowe

Marlena Wiewidra —
kicrownik ds.
administracyjnych

Serockie Inwestycje Samorzgdowe Sp. z 0.0.
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3. Wykaz os6b uprawnionych do

sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zamoéwien

ds. inwestycji

publicznych
Lp. | Imig¢ i nazwisko - stanowisko Okreslenie rodzaju Osoba zast¢pujaca -
stuzbowe dokumentow stanowisko stuzbowe
1. | Marlena Wiewiora — kierownik | Wszystkic dokumenty ksiegowe | Jolanta Bandowska —
ds. administracyjnych pracownik
administracyjno-
gospodarczy
2. | Robert Pickarzewski — inspektor | Dokumentacja zwigzana z Kamila Mokrzycka —

zamOwieniami publicznymi o
wartosci réwnej lub wyzszej niz
130 tys. zt — procedura
zamowieniowa

Prezes Zarzadu

Umowy o prace, zlecenia i o dzieto sporzadza Natalia Wiewiora — specjalista ds. kadrowo-ptacowych.

Pozostate umowy sporzadza Marlena Wiewidra — kierownik ds. administracyjnych.
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