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Zatacznik

do uchwaty Nr 2713/49a/2023
Krajowej Rady Bieglych Rewidentow
z dnial2 kwietnia 2023 .

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
W POLSKIEJ IZBIE BIEGLYCH REWIDENTOW

Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowych ma na celu zapewnienie odpowiedniego
wydatkowania $rodkow finansowych Polskiej Izby Bieglych Rewidentéw zgodnie
z planem finansowym Polskiej Izby Biegtych Rewidentow na dany rok obrotowy.

2. Obieg dokumentow finansowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia lub wptywu do Biura Polskiej Izby Bieglych Rewidentow, przez ich
zakwalifikowanie 1 uje¢cie w ksiggach rachunkowych, po ich archiwizacje.

3. Wszystkie dokumenty finansowe sa przekazywane do Biura Polskiej Izby Biegtych
Rewidentow zgodnie z obiegiem dokumentéw, najpdézniej w terminie do 5-go dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu zdarzen gospodarczych w celu ujecia ich w ksiggach
rachunkowych.

4. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

1) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dokumentéw 0raz niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
wymaganych sprawozdan wymaganych przez przepisy prawa (np. sprawozdawczos¢
finansowa czy deklaracje podatkowe);

2) zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych
Z obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny 1 ciagly;

3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezwarunkowym przestrzeganiu
ustalonych zasad obiegu dokumentow;

4) zasade odpowiedzialno$ci indywidualnej — wyznaczenie upowaznionych o0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie kompletnych dokumentéw tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktore korzystajg z zawartych w nich danych.

§2
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Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Izbie — nalezy przez to rozumie¢ Polskg Izbe Bieglych Rewidentow;

Oddziale — nalezy przez to rozumie¢ regionalny oddziat Izby;

Biurze Izby — nalezy przez to rozumie¢ biuro zapewniajgce obstuge organizacyjno-
kancelaryjng organow lzby;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Polskiej Izby Bieglych Rewidentow,
stanowigcy zalacznik do uchwaly Nr 2/2022 Nadzwyczajnego Krajowego Zjazdu
Bieglych Rewidentow z dnia 6 wrzesnia 2022 r. w sprawie statutu Polskiej Izby Bieglych
Rewidentow;

Ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.);

Krajowej Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Rade Biegtych Rewidentow;
Komisji Egzaminacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Egzaminacyjna, o ktorej
mowa w art. 11 ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych rewidentach, firmach
audytorskich oraz nadzorze publicznym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1302 z p6zn. zm.);

z-cy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Z-c¢ Dyrektora Biura ds. finansowych —
Gtownego Ksiegowego zatrudnionego w Izbie, kierujacym jednocze$nie Dziatem
Finansowym i Kadrami Biura Izby;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura 1zby;

10) kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu Biura

Izby;

11) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozmie¢ kwalifikowany podpis elektroniczny

w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1797).

§3

Dyrektor wraz z kierujacymi komodrkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za dokonanie
oceny celowosci 1 gospodarnosci w zakresie wydatkowania srodkow finansowych w ramach
powierzonych zadan.

Dowody ksiegowe
§4
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane zgodnie z Rozdziatem 2
ustawy o rachunkowosci.
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2. Dowod ksiggowy jest dokumentem finansowym potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowdd ksiggowy stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji.

3. Woystawienie dowodu ksiggowego jest zwigzane z wystgpieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkow rzeczowych, realizacji operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen warto§ciowych.

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich rzetelnoSci oraz
prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym.

§5

Dowdd ksiegowy sporzadzony zgodnie z Rozdzialem 2 ustawy o rachunkowosci, stanowi

podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych, jesli zawiera, co najmniej nast¢pujace elementy:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zapewniajacy prawidtowe ujecie jej w ksiggach
rachunkowych;

4) warto$¢ operacji gospodarczej;

5) date operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu;

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

Rodzaje dowodow ksiegowych

§6

1. Podstawg =zapisow w ksiggach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrodtowymi’:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1)

2)

3)

zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. ksiggowanie
dokumentow: kasa wyptaci lub kasa przyjmie. Wymienione dowody moga by¢
podstawg 1 zatgcznikiem raportu kasowego);

korygujace poprzednie zapisy (np. polecenia ksiegowania, ktéry dokumentuje
dokonane w ksiggach storno operacji);

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (np. sprzedawanych produktow).

Dowodami zewngetrznymi obcymi otrzymanymi od kontrahentow sg w szczegolnosci:

faktura,

rachunek,
paragon,

dowody bankowe,
nota.

Dowodami bankowymi sg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wyciag bankowy z rachunku biezacego i1 rachunkéw pomocniczych — wygenerowane
i pobrany z systemu bankowego — wydruk komputerowy. Wyciag bankowy podlega
sprawdzeniu przez pracownika ksiggowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku. Izba uzywa rowniez kart debetowych do
rachunkéw biezacych;

wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy wygenerowany
I pobrany z systemu bankowego przez pracownika ksiggowos$ci. Pracownik ten
sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty,
sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole
dowodow okreslaja banki);

wycigg bankowy kart ptlatniczych przedptaconych — wydruk komputerowy
wygenerowany i pobrany z systemu bankowego przez pracownika ksiggowosci.
Pracownik ten sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z otrzymanymi dowodami
ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, optaconymi za pomoca karty platniczej
przedptacone;.

4. Dowodami zewnetrznymi wiasnymi przekazywanymi w oryginale kontrahentom sa
W szczeg6lnoscei:
- faktura,
- rachunek,
- paragon,
- nota,
5. Dowodami wewnetrznymi dotyczace operacji wewnatrz jednostki sa w szczegdlnosci:
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- listy ptac,

- dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego,
- dowody ksiegowe rozliczeniowe,

- raporty kasowe,

- dokumenty kasowe KP i KW.

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi wyplaty wynagrodzen 1 innych naleznosci
pracowniczych sa:

- listy pftac;

- rozliczenie delegacji stuzbowe;j.

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi majatku trwalego sa w szczegolnosci:
1) dokument przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie (OT);

2) protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwalego;

3) dokument likwidacji $rodka trwatego (LT);

4) dokument likwidacji czesciowej;

5) dokument zmiany wartosci srodka trwatego;

6) protokot z rozliczenia inwentaryzacji.

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg w szczego6lnosci:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kKopia,;

2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat;

3) polecenie ksiegowania (PK) — oryginat;

4) Propozycja kompensaty — oryginat.

Dowodami ksiggowymi dokumentujgcymi obrot gotowkowy sa:
1) raport kasowy (RK);

2) dokument przyjecia gotowki do kasy (KP);

3) dokument wydania gotowki z kasy (KW).

Obieg i kontrola dowodéw ksiegowych

§7

1. Na obieg dowodéw ksiggowych sktadaja si¢ nastepujace czynnosci:
1) przyjecie dowodow ksiegowych z zewnatrz lub sporzadzenie wiasnych;
2) gromadzenie i segregowanie dowodow ksiggowych;
3) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym zatwierdzenie wyptaty, wyptata;
4) dekretacja dowodow ksiegowych i ujecie w ewidencji ksiegowe;;
5) archiwizacja dowodow ksiegowych.
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2. Obieg dowodow ksiegowych w Biurze Izby, stanowigcych podstawe do zaptaty powinien
odbywac¢ si¢ wedlug nastepujacej kolejnosci: Dzial Administracyjny Biura Izby —
oznaczenie daty wplywu dowodu ksiggowego 1 niezwtocznie przekazanie kserokopii lub
skanu dowodu ksiggowego do odpowiedniej komodrki organizacyjne;j:

1) wiasciwa komorka organizacyjna — kontrola merytoryczna;

2) osoby wskazane w regulaminie gospodarki finansowej Izby — zatwierdzenie dowodu
ksiegowego w celu realizacji (np. wyplaty);

3) z-ca dyrektora — weryfikacja prawidlowosci opisu i zatwierdzenia dowodu
ksiegowego;

4) Dziat Finansowy i Kadry Biura Izby — realizacja dowodu ksiggowego, dekretacja,
ewidencja ksiggowa, archiwizacja.

3. Obieg dowodow ksiegowych w Oddziatach, stanowiacych podstawe do zaptaty powinien
odbywac si¢ wedlug nastepujacej kolejnosci:

1) pracownik lub osoba wspotpracujaca w biurze Oddziatu — oznaczenie daty wplywu
dowodu ksigegowego i niezwlocznie przekazanie kserokopii lub skanu dowodu
ksiggowego do prezesa Regionalnej Rady Oddziatu;

2) prezes Regionalnej Rady Oddziatu - kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa;

3) prezes Regionalnej Rady Oddziatu z drugim cztonkiem Regionalnej Rady Oddziatu
lub dwoch dowolnych czlonkéw Regionalnej Rady Oddziatu — dokonanie
wlasciwego zakwalifikowania dowodu ksiggowego oraz zamieszcza informacje
w tym zakresie na dokumencie ksiegowym i jego realizacji (np. wyplaty);

4) pracownik lub wspotpracownik biura Oddziatu — dekretacja dowodow ksiggowych
i ujecie ich w ewidencji ksiggowej lub przekazanie dowodow ksiegowych do Biura
Izby celem dekretacji 1 ujecia ich w ewidencji ksiggowe;.

§8

1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym;
2) formalnym;
3) rachunkowym.

2. Potwierdzenie dokonania kontroli powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
rodzaju przeprowadzonej kontroli, dat¢ przeprowadzenia kontroli oraz osoby ja
przeprowadzajaca.

3. Potwierdzenie dokonania kontroli, o ktorym mowa w ust. 2, W wWersji papierowej moze
by¢ opatrzone pieczgcig. Potwierdzenie dokonania kontroli dokumentu ksiegowego moze
by¢ rowniez dokonane w formie elektronicznej, w taki przypadku potwierdzenie
dokonania kontroli jest przekazywane w wiadomosci e-mail wraz z zalgczonym
dokumentem ksieggowym.
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10.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte

w dokumencie s3 zgodne z rzeczywistym przebiegiem dokumentowanej operacji

gospodarczej (czas, miejsce 1 wielko$¢), w szczegolnosci na zbadaniu, czy operacja

gospodarcza, ktorej podstawe stanowi dowdd ksiegowy jest:

1) zgodna, co do ilo$ci i jakosci robot, ustug, cen oraz terminow realizacji wykazanych
w dowodzie z warunkami okre§lonymi w umowie lub zamdéwieniu,

2) zgodna z planem finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok
obrotowy.

Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje rowniez

precyzyjne wskazanie miejsca w planie finansowym, ktérego dany dokument dotyczy,

atakze zakwalifikowanie wydatkéw zgodnie z alokacja kosztéw do dziatalno$ci

zwigzanej z nadzorem, postepowaniem kwalifikacyjnym i dziatalnos$ci samorzadowe;j

jednostki.

Potwierdzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierujacy komorka organizacyjna,

wlasciwg merytorycznie za dokonanie operacji gospodarczej lub upowazniony przez

niego pracownik tej komorki organizacyjne;.

Dokonanie kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego musi zawiera¢ date i podpis lub

dane identyfikujace osobg¢ sprawdzajaca.

W przypadku, kiedy w sprawdzonej merytorycznie fakturze, rachunku i nocie wystgpuja

btedy lub niescistosci, do obowigzkow kierujacego wilasciwa komorka organizacyjng

nalezy wyegzekwowanie od dostawcy towarow lub ustug dokumentéw korygujacych

oraz zgody na prolongate terminu platnosci.

Kontrola formalna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy

zawiera w szczeg6lnosci:

1) okreslenie wystawcy;

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej;

3) dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy;

4) wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji gospodarcze;j;

5) niezbgdne zalaczone dokumenty;

6) podpis lub dane identyfikujace osobe odpowiedzialng za dokonanie kontroli
merytorycznej.

Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy

dowod nie zawiera btedow rachunkowych, a w szczegolnosci czy zawiera:

1) okreslenie wartosci i ilo$ci przedmiotu operacji gospodarcze;j;

2) stawke podatku.

Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego musi by¢ odpowiednio

uwidocznione za pomocg daty i podpisu lub danych identyfikujacych o0soby

sprawdzajace;.
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11.

12.

13.

14.

Kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonujg
pracownicy Dziatu Finansowego i Kadry Biura Izby, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkow.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, ze sprawdzany dowdd ksiggowy nie
spetnia wymogdéw formalno-rachunkowych, pracownik Dziatu Finansowego i Kadr Biura
Izby niezwlocznie podejmuje dziatania w celu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Po zatwierdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika komorki
organizacyjnej, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez dyrektora lub z-ce
dyrektora, pracownik Dziatu Finansowego i Kadry Biura Izby przed dokonaniem
ptatnosci dokonuje weryfikacji danych kontrahenta, w tym rachunku bankowego,
w wykazie informacji o podatnikach Vat na tzw. ,,biatej liscie”.

Po pozytywnej weryfikacji danych kontrahenta, pracownik Dziatu Finansowego i Kadry
Biura Izby dokonuje ptatnosci.

Whioskowanie i zatwierdzanie ponoszenia wydatkéw

§9

Umowy na dostawg towarow, realizacje robdt budowlanych 1 wykonanie ustug, w tym

umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza si¢ z zachowaniem obowigzujacych przepisow

prawa.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) strony umowy;

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) date zawarcia i numer umowys;

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy;

5) sposob rozliczania materialowo-finansowego;

6) zasady fakturowania i ptatnosci;

7) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy;

8) podpisy stron w formie tradycyjnej lub podpisem elektronicznym.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, przed ich podpisaniem, na zasadach okreslonych

w Statucie, podlegaja akceptowi prawnemu prawnika obstugujacego organy Izby.

Do podejmowania decyzji w zakresie wnioskowania o dokonanie wydatku dotyczacego

biezacej dziatalnos$ci Izby, z zastrzezeniem ust. 6 1 7, upowaznieni sg:

1) w przypadku wydatkoéw dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez Krajowa
Rade — dwoch czionkow Krajowej Rady sposrod: prezesa, zastepcow prezesa,
skarbnika oraz sekretarza Krajowej Rady;
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2) w przypadku wydatkow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez Krajowg
Komisj¢ Rewizyjng, Krajowy Sad Dyscyplinarny — przewodniczacy lub zastepca
przewodniczacego danego organu Izby;

3) w przypadku wydatkéw dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez
Krajowego Rzecznika Dyscyplinarnego — Krajowy Rzecznik Dyscyplinarny lub
jeden z jego zastepcow;

4) w przypadku wydatkow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez komisje
Krajowej Rady — dwoch cztonkow Krajowej Rady sposrod: prezesa, zastepcow
prezesa, skarbnika oraz sekretarza Krajowej Rady;

5) w przypadku wydatkow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez Komisje¢
Egzaminacyjng — przewodniczacy Komisji Egzaminacyjnej;

6) w przypadku wydatkow dotyczacych utrzymania Biura Izby — prezes Krajowej Rady
lub jego zastepca, skarbnik Krajowej Rady, z zastrzezeniem ust. 5;

7) w przypadku pozostalych wydatkow dotyczacych funkcjonowania Biura Izby —
prezes Krajowej Rady lub jego zastepca, skarbnik Krajowej Rady, z zastrzezeniem
ust. 5;

8) w przypadku wydatkoéw regionalnych oddziatow Izby — prezes Regionalnej Rady lub
skarbnik Regionalnej Rady danego Oddziatu.

5. Prezes Krajowej Rady moze upowazni¢ dyrektora lub z-ce¢ dyrektora do podejmowania
decyzji w zakresie wnioskowania o dokonanie wydatkoéw, 0 ktérych mowa w ust. 4 pkt 6
1 7. Upowaznienie nie moze wskazywac¢ na kwote wigksza niz 10.000,00 zl brutto w
odniesieniu do pojedynczego wydatku.

6. Do podejmowania decyzji w sprawie ponoszenia wydatkow ujetych w planie
finansowym Izby w ramach przyjetej kwoty rezerwy, w tym takze do zatwierdzania
dokumentéw ksiegowych zwigzanych z tymi wydatkami, upowazniona jest Krajowa
Rada, z zastrzezeniem ust. 7.

7. Do podejmowania decyzji oraz zatwierdzania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 6,
do kwoty 30.000,00 zt brutto tacznie w roku kalendarzowym, ale nie wigcej niz
10.000,00 zt brutto w odniesieniu do pojedynczego wydatku upowazniony jest prezes
Krajowej Rady, powiadamiajgc o tym Krajowg Rade¢ na najblizszym jej posiedzeniu.

8. Do zatwierdzania w celu realizacji dokumentéw ksiegowych zwigzanych
Zz wykonywaniem umow cywilnoprawnych upowaznieni sa:

1) w przypadku umowy z prezesem Krajowej Rady — skarbnik Krajowej Rady
| zastepca prezesa Krajowej Rady;

2) w przypadku umoéw z przewodniczagcymi organdow Izby, Krajowy Rzecznik
Dyscyplinarny oraz przewodniczacym Komisji Egzaminacyjnej — prezes Krajowej
Rady i skarbnik Krajowej Rady;

3) w przypadku uméw z czlonkami organow Izby — skarbnik Krajowej Rady
I przewodniczacy organu Izby, na rzecz ktéorego wykonywana jest praca,;
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10.

11.

12.

13.

4) w przypadku zastepcow Krajowego Rzecznika Dyscyplinarnego — skarbnik Krajowej
Rady i Krajowy Rzecznik Dyscyplinarny;

5) w przypadku uméw z czlonkami Komisji Egzaminacyjnej oraz egzaminatorami
— skarbnik Krajowej Rady i przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j;

6) w przypadku umow z prezesami Regionalnych Rad Oddziatow — skarbnik
Regionalnej Rady i zastepca prezesa Regionalnej Rady danego Oddziatu;

7) w przypadku uméw z cztonkami Regionalnych Rad Oddzialow — prezes regionalnej
rady danego Oddziatu i skarbnik Regionalnej Rady;

8) w przypadku umoéw z pozostatymi osobami, ktore wykonuja prace na rzecz Oddziatu
— prezes Regionalnej Rady, zastepca prezesa lub skarbnik Regionalnej Rady danego
Oddziatu;

9) w przypadku uméw z osobami (w tym w szczegélnosci z wykladowcami)
$wiadczacymi ustugi na rzecz Centrum Edukacji 1zby — dyrektor Centrum Edukacji
Izby w uzgodnieniu z prezesem Krajowej Rady;

10) w przypadku umoéw z pozostatymi osobami — dyrektor lub z-ca dyrektora.

Zasady dokumentowania sprzedazy dla oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej, w tym biegtych rewidentow, okresla zarzadzenie prezesa Krajowej Rady.

Do zatwierdzania w celu realizacji dokumentéw ksiegowych, innych niz zwigzanych

Z wykonaniem uméw cywilnoprawnych, upowazniony jest prezes Krajowej Rady, jego

zastepca lub skarbnik Krajowej Rady, z zastrzezeniem ust. 11.

Prezes Krajowej Rady w porozumieniu ze skarbnikiem Krajowej Rady moze upowaznié

dyrektora do zatwierdzania realizacji dokumentow ksiegowych, o ktorych mowa w ust.

10. Upowaznienie nie moze wskazywaé¢ na kwote wieksza niz 10.000,00 zt brutto

w odniesieniu do jednego dokumentu finansowego.

Umowy cywilnoprawne sporzadzane sa przynajmniej w trzech egzemplarzach, w tym

przeznaczonych:

1) dla lzby — dwa egzemplarze;

2) dladrugiej strony — jeden egzemplarz.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez organy Izbe, po ich podpisaniu, sg niezwtocznie

przekazywane przez kierownikdw komorek organizacyjnych albo upowaznionych przez

nich pracownikéw obshugujacych dany organ Izby do Dzialu Samorzadowego Biura

Izby.

Wynagrodzenia pracownikow etatowych
§10

Lista ptac jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyptata wynagrodzen,
a takze innych naleznych $wiadczen.
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2. Liste plac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe,
przedktadane do upowaznionego pracownika Dziatu Finansowego i Kadr Biura Izby do
ostatniego dnia kazdego miesigca.

3. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia wynagrodzen to:

1) umowa o prace, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia;

2) wnioski premiowe;

3) wnioski urlopowe;

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznoSci zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi.

4. Podstawe naliczenia wynagrodzen stanowig dokumenty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez z-ce dyrektora, dyrektora oraz prezesa Krajowej Rady.

5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobg sporzadzajaca;

2) osobg¢ dokonujacag kontroli merytorycznej;

3) z-c¢ dyrektora w przypadku gdy kwota listy ptac nie przekracza 10 000 zt;

4) prezesa Krajowej Rady w przypadku gdy kwota listy ptac jest wigksza niz 10 000 zt.

6. Liste ptac sporzadza si¢ dla kazdego dziatu Biura Izby i dla Oddziatow, ktore przekazaty
prowadzenie kadr i ptac do obstugi przez Biuro Izby. List¢ ptac Oddziatu zatwierdza
prezes Regionalnej Rady danego Oddziatu.

7. Wyplata wynagrodzen pracownikow w Biurze Izby i Oddziatach nastepuje do ostatniego
dnia kazdego miesigca za ten miesiac.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy ptac sa podstawa dokonania przelewdw na konta bankowe pracownikow.

Pozostale wynagrodzenia i rozliczenie podrozy stuzbowe;j
§11

1. Podstawa do wyptaty wynagrodzenia za udziat w posiedzeniach organdéw lzby, Komisji
Egzaminacyjnej 1 komisji powolanych przez Krajowa Radg, za udziat w naradach,
rozprawach i posiedzeniach Krajowego Sadu Dyscyplinarnego, Krajowego Rzecznika
Dyscyplinarnego oraz Krajowego Rzecznika Praw Bieglych Rewidentow jest
uczestnictwo w posiedzeniu, rozprawie, naradzie, potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecno$ci. W przypadku uczestnictwa w formule telekonferencji
w posiedzeniu, rozprawie, naradzie, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, uczestnictwo
potwierdzane jest na podstawie wiadomos$ci e-mail przez przewodniczacego danego
posiedzenia. Wyptata wynagrodzen dokonywana jest na podstawie zatwierdzonej przez
z-ce dyrektora lub prezesa Krajowej Rady listy ptac.

2. Podstawa wyptaty wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych sg rachunki lub faktury
wystawione przez osoby, ktore prace te wykonaty. Podpisywanie 1 przesylanie tych
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dokumentow odbywa si¢ w sposob tradycyjny lub elektroniczny (podpis odreczny lub
podpis elektroniczny i wiadomos¢ e-mail).

3. Rozliczenie kosztéw delegacji powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca
od dnia zakonczenia delegacji. Rachunki do delegacji podpisywane sa odrgcznie lub
podpisem elektronicznym i przesytane pocztg tradycyjng lub elektroniczng (wiadomo$é
e-mail).

Kontrola wewnetrzna
§12

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodno$ci kazdego postgpowania
Z obowiazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow i1 srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych oraz dyrektor.

3. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej] w szczegolnosci badanie projektéw umoéw, porozumien
I innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych oraz
prawidlowos$ci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.;

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

1) kontroli merytorycznej;

2) kontroli formalno-rachunkowe;j.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje¢ (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majgca wykonaé
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okreslone czynnos$ci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynno$ci poprzednie zostaly

wykonane w sposob wilasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na

dokumencie. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie, w sposob trwaty
oraz umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej lub za pomoca podpisu
elektronicznego.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrzne;j,
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom
Z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetien;

2) odmowi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na
pismie dyrektora lub z-c¢ dyrektora o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania
decyzje podejmuje prezes Krajowej Rady.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym prezesa Krajowe] Rady, skarbnika Krajowej Rady,
przewodniczacego Krajowej Komisji Rewizyjnej lub dyrektora oraz z-c¢ dyrektora, jak
rowniez zabezpiecza dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa.

Archiwizacja i jej terminy oraz prowadzenie akt
§13

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
Dziatu Finansowego i Kadr Biura Izby po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu
Administracyjnego Biura Izby.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Sporzadzajacym i sprawdzajacym spis jest kierownik Dziatu Administracji wg informacji
przekazanej przez pracownikow z Dzialu Finansowego i Kadr Biura Izby.

3. Uporzadkowanie dokumentow polega na:

1) takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

2) uzupehieniu wszystkich wtornikow dokumentow,

3) usunigciu skoroszytow i segregatorow,

4) sporzadzeniu spisu spraw,

5) opisaniu teczki.

§ 14
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Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisow prawa.

Minimalne okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej
wynikajace z ustawy o rachunkowosci

Nazwa zbioru

Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe wraz
z ewentualnymi odmowami podpisu, 0 ktérych mowa
w art. 52 ust. 2 ustawy, o$wiadczeniami lub
odmowami ich zlozenia, o ktorych mowa w art. 52
ust. 2b ustawy

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktoérym zostaty zatwierdzone

Ksiegi rachunkowe

5 lat*

Dowody ksiggowe dotyczace: Srodkow trwatych
w budowie, pozyczek, kredytow, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym

przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych, czyli zasady (polityka)
rachunkowosci

przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej
waznosci

Dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji

1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub rozliczeniu

0 rachunkowosci

reklamacji
Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat*
Pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania,
ktorych obowiagzek sporzadzenia wynika z ustawy 5 lat*

*

liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dotycza

Minimalne okresy przechowywania dokumentacji ksiegowej
wynikajace z ordynacji podatkowej
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Jak stanowi art. 86 § 1, podatnicy obowigzani do
prowadzenia ksiag podatkowych przechowuja ksiegi
i zwigzane z ich prowadzeniem dokumenty do czasu
uplywu okresu przedawnienia zobowigzania
podatkowego, chyba ze ustawy podatkowe stanowia
inaczej. Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢
z uptywem 5 lat, liczac od konca roku 5 lat*
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci
podatku. Tak wynika z art. 70 § 1 Ordynacji
podatkowej. Wydtuzenie terminu przechowywania
dokumentacji moze nastgpi¢ w wyniku zawieszenia
lub przerwania terminu przedawnienia (por. art. 70-71
Ordynacji podatkowej).

* liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
uptynat termin ptatnosci podatku

Okresy przechowywania dokumentacji pracowniczej

Dokumentacj¢ pracowniczg nalezy przechowywaé
przez okres zatrudnienia pracownika, a takze przez
okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktoérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dtuzszy okres 10 lat
przechowywania dokumentacji pracowniczej (art. 94
pkt 9b Kodeksu pracy). Wymogi te dotycza
pracownikéw zatrudnionych w okresie od 1 stycznia
2019 roku.

W odniesieniu do stosunkéw pracy, ktore
nawiazano przed 1 stycznia 2019 roku, okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej nalezy
ustala¢ na podstawie przepiséw obowigzujacych przed
tym dniem (art. 7 ust. 2 Ustawy z dnia 10 stycznia
2018 roku o zmianie niektorych ustaw w zwiagzku ze
skroceniem okresu przechowywania akt
pracowniczych oraz ich elektronizacja — Dz.U. z 2018
1. poz. 357). Oznacza to, ze dokumentacje
pracownicza dotyczacag tego okresu nalezy
przechowywac przez 50 lat, liczac od dnia
rozwiazania stosunku pracy.

50 lat
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