PIBR

Polska Izba Biegtych
Rewidentow Biegtych Rewidentow

Krajowa Rada

UCHWALA NR 3591/54/2019 )
KRAJOWEJ RADY BIEGLYCH REWIDENTOW

z dnia 7 maja 2019 r.

w sprawie zasad obiegu dokumentéw finansowych
Polskiej Izby Bieglych Rewidentow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o biegtych rewidentach,
firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym (Dz. U. poz. 1089 z p6zn. zm.) oraz i § 2 ust.
5 pkt 1 podstawowych zasad gospodarki finansowej Polskiej Izby Biegtych Rewidentdw,
stanowigcych zatacznik do uchwaly Nr 44 VIII Krajowego Zjazdu Bieglych Rewidentéw
z dnia 26 czerwca 2015 r. w sprawie podstawowych zasad gospodarki finansowej Krajowej
Izby Bieglych Rewidentow (z p6zn. zm.), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady obiegu dokumentéw finansowych Polskiej Izby Bieglych

Rewidentéw, stanowiace zatacznik do uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik

do uchwaty Nr 3591/54/2019
Krajowej Rady Bieglych Rewidentow
z dnia 7 maja 2019 r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
W POLSKIEJ I1ZBIE 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 Izbie Biegtych Rewidentéw na dany okres budzetowy.

2. Obieg dokumentdéw finansowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do Biura Polskiej Izby Bieglych Rewidentow
z zewnatrz, przez ich zakwalifikowanie i ujecie w ksiggach rachunkowych, po ich
archiwizacjg.

3. Regionalne Oddziaty Polskiej Izby Biegtych Rewidentow sa zobowigzane
do przekazywania dokumentow finansowych do Biura Polskiej Izby Bieglych
Rewidentow w terminie do 5-ego 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 si¢
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddéw
ksiggowych:

1) zasade terminowo$ci — polegajagca na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikdéw, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
dokumentow wymaganych przez przepisy prawa (np. sprawozdawczo$¢ finansowa
czy deklaracje podatkowe);

2) zasade systematycznoSci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly;

3) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem  si¢
kontrolujacych;

4) zasade odpowiedzialno$ci indywidualnej — wyznaczenie upowaznionych o0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i1 sg kompetentne do ich
sprawdzenia.
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§2

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

PIBR — nalezy przez to rozumie¢ Polska I1zb¢ Bieglych Rewidentow;

Biurze PIBR — nalezy przez to rozumie¢ Biuro PIBR;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Polskiej Izby Bieglych Rewidentow,
stanowigcy zafacznik do uchwaty Nr 5 Nadzwyczajnego Krajowego Zjazdu Biegtych
Rewidentow z dnia 21 marca 2010 r. w sprawie statutu Krajowej Izby Biegtych
Rewidentéw (z p6zn. zm.);

KRBR — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Rad¢ Bieglych Rewidentow;

KKN — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Komisje Nadzoru,

KKR — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Komisj¢ Rewizyjna;

KSD — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Sad Dyscyplinarny;

KRD — nalezy przez to rozumie¢ Krajowego Rzecznika Dyscyplinarnego;

Komisji Egzaminacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Egzaminacyjna, o ktorej
mowa w art. 11 ustawy z dnia 11 maja 2017 r. o bieglych rewidentach, firmach
audytorskich oraz nadzorze publicznym (Dz. U. poz. 1089 z p6zn. zm.);

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiggowego zatrudnionego
w PIBR, bedacego jednoczes$nie kierownikiem Dziatlu Finansowo-Ksiggowego Biura
PIBR;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumien Dyrektora Biura PIBR;

kierujacym komorka organizacyjnag — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu Biura
PIBR.

§3

Dyrektor wraz z kierujacymi komoérkami organizacyjnymi sa odpowiedzialni za dokonanie
oceny celowosci i gospodarno$ci w zakresie wydatkowania §rodkow finansowych w ramach
powierzonych zadan.

Dowody ksiegowe
§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi, ktore stanowig dokumenty finansowe.

Dowod ksiggowy jest dokumentem finansowym potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony
dowod ksiggowy stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub
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szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen warto§ciowych.

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

§5

Dowdd ksiggowy stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych, jesli zawiera,
CO najmniej nastepujace elementy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

1.

okreslenie rodzaju dowodu;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;

opis operacji gospodarczej — opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy,
tak, aby mozliwe bylo prawidlowe zakwalifikowanie i uj¢cie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych;

wartos$¢ operacji gospodarczej;

date dokonania operacji gospodarczej lub date sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg niz data dokonania operacji gospodarczej;

podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu ksiggowego, co oznacza
jednoczesnie, iz dany wydatek zostal przewidziany w budzecie;

zatwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca 1 sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

Rodzaje dowodow ksiegowych
§6

Dowodami ksiggowymi stwierdzajacymi zdarzenia bankowe sa w szczegdlnosci:

1) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego;

2) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
Z banku wyciagi rachunkéow bankowych, badz wygenerowane z systemu bankowego
— oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik
ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnidé
Z oddziatem banku finansujgcego;

3) lokata terminowa - =zakladana po negocjacji oprocentowania przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktéorym
zawarto lokat¢ terminowa. Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej jest
dokument przystany przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umow
sktadane sg do banku na odpowiednich drukach;
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4) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy wygenerowany z systemu bankowego przez pracownika
Dzialu Finansowo-Ksiggowego Biura PIBR. Pracownik tego Dzialu sprawdza
zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza
zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowag (wzory i symbole dowodow
okreslajg banki);

5) oraz inne stosowne dokumenty.

2. Dowodami ksiggowymi dotyczacymi wyptaty wynagrodzen 1 innych naleznosci
pracowniczych sa w szczegdlnosci:
1) umowa prace, dokumenty stwierdzajace rozwigzanie umowy o prace;
2) whnioski o przyznanie premii lub nagrody;
3) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkéw nocnych;
4) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy;
5) oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego;
6) karta zasitkowa;
7) zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ci do pracy;
8) zastgpcza asygnata zasitkowa;
9) deklaracja zasitkowa ZUS;
10) lista plac;
11) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki
dla opiekuna praktykantow, dodatki szkodliwe.
3. Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatku trwatego sa w szczego6lnosci:
1) przyjecie srodka trwaltego w uzytkowanie;
2) protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego;
3) likwidacja $rodka trwatego;
4) likwidacja czg$ciowa;
5) zmiana warto$ci srodka trwatego;
6) niedobory, nadwyzki z inwentaryzacji.
4. Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg w szczegolnosci:
1) nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,;
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat;
3) polecenie ksiegowania (PK) — oryginat.

Obieg i kontrola dowodow ksiegowych
§7

1. Na obieg dowodéw ksiggowych sktadaja si¢ nastepujace czynnosci:
1) przyjecie dowodow ksiggowych z zewnatrz lub sporzadzenie wlasnych;
2) gromadzenie i segregowanie dowodow ksiggowych;
3) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym, kontrola wstepna, zatwierdzenie wyptaty, wyptata;
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4) dekretacja dowodow ksiegowych i ujecie w ewidencji ksiegowe;;
5) archiwizacja dowodow ksiegowych.

2. Obieg dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe do zaptaty, powinien odbywac sie¢
wedhlug nastepujacej kolejnosci: Dziat Administracyjny Biura PIBR — oznaczenie daty
wplywu dowodu ksiegowego i1 niezwlocznie przekazanie kserokopii lub skanu dowodu
ksiegowego do odpowiedniej komorki organizacyjnej:

1) wlasciwa komorka organizacyjna — kontrola merytoryczna;

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

3) Gtoéwny Ksiggowy — weryfikacja prawidlowosci opisu i zatwierdzenia dowodu
ksiggowego;

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy Biura PIBR - realizacja dowodu ksiggowego,
dekretacja, ewidencja ksiggowa, archiwizacja.

3. Oryginaty faktur, rachunku, noty dostawcy, po zatwierdzeniu jej odbioru przez
upowaznionego pracownika Dzialu Administracyjnego Biura PIBR i opatrzeniu go datg
wptywu, przekazuje si¢ niezwlocznie do odpowiedniej komoérki organizacyjnej. Przed
przekazaniem dokumentu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego Biura PIBR, podlega ona
kontroli merytorycznej przez kierujacego komorka organizacyjng.

§8

1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym;
2) formalno-rachunkowym.

2. Potwierdzenie dokonania kontroli powinno by¢ opatrzone pieczecig, starannie
wypetione i1 podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci.

3. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte
w dokumencie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem dokumentowanej operacji
gospodarczej (czas, miejsce 1 wielkos$¢), w szczegolnosci na zbadaniu, czy operacja
gospodarcza, ktorej podstawe stanowi dowdd ksiegowy jest:

1) zgodna, co do ilo$ci i jakosci robot, ushug, cen oraz termindéw realizacji wykazanych
w dowodzie z warunkami okreslonymi w umowie lub zaméwieniu;

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

Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym obejmuje réwniez

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

atakze zakwalifikowanie wydatkow zgodnie z alokacja kosztow do dziatalno$ci

zwigzanej z nadzorem i dziatalno$ci samorzadowej jednostki.

4. Potwierdzenie kontroli merytorycznej dokonuje kierujacy komodrka organizacyjna,
wlasciwg merytorycznie za dokonanie operacji gospodarczej lub upowazniony przez
niego pracownik tej komorki organizacyjne;.
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Dokonanie kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego musi by¢ wyraznie potwierdzone
datg 1 podpisem osoby sprawdzajacej.

6. W przypadku, kiedy w sprawdzonej merytorycznie fakturze, rachunku i nocie wystepuja
btedy lub niescistosci, do obowigzkéw kierujacego witasciwg komorka organizacyjnag
nalezy wyegzekwowanie od dostawcy towarow lub ustlug dokumentéw korygujacych
oraz zgody na prolongate terminu platnosci.

7. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy
dowdd nie zawiera btgdoéw rachunkowych, a w szczegdlnosci czy zawiera:

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 gospodarczej oraz jej wartosci i ilosci;

5) niezbe¢dne zalaczone dokumenty;

6) podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie kontroli merytorycznej.

8. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

9. Kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonujg
pracownicy Dzialu Finansowo-Ksiegowego Biura PIBR, zgodnie 2z zakresem
powierzonych obowigzkow.

10. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, ze sprawdzany dowod ksiggowy nie
spelnia wymogoéw formalno-rachunkowych, pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego
Biura PIBR niezwlocznie podejmuje dzialania w celu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Inicjowanie i zatwierdzanie wydatkow
§9

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych 1 wykonanie ustlug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza si¢ z zachowaniem obowigzujacych przepiséw
prawa.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6olnos$ci:

1) strony umowy;

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) date zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona

kwota po odbiorze przedmiotu umowy;

5) sposob rozliczania materiatowo-finansowego;

6) zasady fakturowania i ptatnosci;

7) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy;

8) podpisy stron.
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3. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1, przed ich podpisaniem, na zasadach okreslonych
w Statucie, podlegaja kontroli prawnej przez upowaznionego pracownika Dzialu
Prawnego Biura PIBR.

4. Do podejmowania decyzji w zakresie inicjowania kosztow w zakresie biezacej
dziatalnosci PIBR, z zastrzezeniem ust. 6 i 7, upowaznieni sg:

1) w przypadku kosztow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez KRBR —
dwoéch cztonkéw KRBR sposrdd: prezesa, zastepcOw prezesa, skarbnika oraz
sekretarza KRBR;

2) w przypadku kosztow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez KKN,
KKR, KSD - przewodniczacy oraz zast¢pca przewodniczacego danego organu Izby;

3) w przypadku kosztow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez KRD —
KRD oraz jeden z jego zastgpcow;

4) w przypadku kosztow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez komisje
KRBR — dwoch cztonkéw KRBR sposrdd: prezesa, zastepcoOw prezesa, skarbnika
oraz sekretarza KRBR;

5) w przypadku kosztow dotyczacych realizacji zadan wykonywanych przez Komisje
Egzaminacyjng — przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j;

6) w przypadku kosztow dotyczacych utrzymania Biura PIBR — skarbnik KRBR, prezes
KRBR lub jego zastepca, z zastrzezeniem ust. 5;

7) w przypadku pozostatych kosztow dotyczacych funkcjonowania Biura PIBR —
skarbnik KRBR, prezes KRBR lub jego zastepca, z zastrzezeniem ust. 5;

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

5. Prezes KRBR moze upowazni¢ Dyrektora do podejmowania decyzji w zakresie
inicjowania kosztow, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 6 1 7. Upowaznienie nie moze
wskazywa¢ na kwote wigksza niz 10.000,00 zt brutto w odniesieniu do pojedynczej
decyzji.

6. Do podejmowania decyzji w sprawie kosztow ujetych w planie finansowym PIBR
wramach przyjetej kwoty rezerwy, w tym takze do zatwierdzania dokumentow
ksiggowych zwiazanych z tymi wydatkami, upowazniona jest KRBR, 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 pojedynczej decyzji, upowazniony jest prezes
KRBR, powiadamiajgc o tym KRBR 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 KRBR — skarbnik KRBR i zastepca prezesa KRBR;

2) w przypadku uméw z przewodniczacymi organdéw Izby, KRD oraz
przewodniczacym Komisji Egzaminacyjnej — skarbnik KRBR i prezes KRBR,;

3) w przypadku uméw z cztonkami organdéw Izby — skarbnik KRBR i przewodniczacy
organu Izby, na rzecz ktérego wykonywana jest praca,;
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4) w przypadku zastepcoéw KRD — skarbnik KRBR i KRD;

5) w przypadku umow z cztonkami Komisji Egzaminacyjnej oraz egzaminatorami —
skarbnik KRBR 1 przewodniczacy Komisji Egzaminacyjne;j;

6) w przypadku umow z kontrolerami KKN — przewodniczgcy KKN;

7) w przypadku umoéw z prezesami Regionalnych Rad — skarbnik Regionalnej Rady
| zastepca prezesa Regionalnej Rady danego Oddziatu;

8) w przypadku umoéw z czlonkami Regionalnych Rad — skarbnik Regionalnej Rady
i prezes Regionalnej Rady danego Oddziatu;

9) w przypadku uméw z pozostatymi osobami, ktore wykonujg prace na rzecz Oddziatu
— prezes Regionalnej Rady lub skarbnik Regionalnej Rady danego Oddziatu;

10) w przypadku umoéw z osobami (w tym w szczegdlnosci z wykladowcami)
$wiadczacymi ustugi na rzecz Centrum — dyrektor Centrum w uzgodnieniu
ze skarbnikiem KRBR;

11) w przypadku umow z pozostatymi osobami — Dyrektor.

Zasady dokumentowania sprzedazy dla osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci

gospodarczej, w tym biegtych rewidentow, okresla zarzadzenie prezesa KRBR.

Do zatwierdzania w celu realizacji dokumentéw ksiegowych, innych niz zwigzanych

Z wykonaniem uméw cywilnoprawnych, upowazniony jest prezes KRBR, jego zastepca

lub skarbnik KRBR, z zastrzezeniem ust. 11.

Prezes KRBR w porozumieniu ze skarbnikiem KRBR moze upowazni¢ Dyrektora

do zatwierdzania realizacji dokumentéw ksiggowych, o ktorych mowa w ust. 10.

Upowaznienie nie moze wskazywa¢ na kwote wieksza niz 10.000,00 zi brutto

w odniesieniu do jednego dokumentu finansowego.

Umowy cywilnoprawne sporzadzane sg przynajmniej w trzech egzemplarzach, w tym

przeznaczonych:

1) dlaPIBR - dwa egzemplarze;

2) dladrugiej strony — jeden egzemplarz.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez organy jednostki sa niezwtocznie po podpisaniu

przekazywane do Dzialu Prawnego Biura PIBR jednostki przez kierownikéw komorek

organizacyjnych albo upowaznionych przez nich pracownikéw obstugujacych dany organ
jednostki.

Wynagrodzenia pracownikow etatowych
§10

Lista ptac jest dokumentem na podstawie, ktorego nastgpuje wyplata wynagrodzen,
a takze innych naleznych §wiadczen.

Liste ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe,
przedktadane do upowaznionego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego Biura PIBR
do ostatniego dnia kazdego miesigca.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia wynagrodzen to:

1) umowa o pracg, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia;
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2) rachunek za wykonane prace zlecone oraz o$wiadczenie zleceniobiorcy do celow
ubezpieczen spotecznych;

3) wnioski premiowe;

4) wnioski urlopowe;

5) inne dokumenty stanowigce podstawg¢ do wyplaty naleznoSci zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora oraz Prezesa KRBR
dokumenty stanowig podstawe naliczenia wynagrodzen.
5. Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownika, ktoremu naliczane jest wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw  skladowych  tego
wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne;
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;
6) kwote potragconej z wynagrodzenia zaliczek na podatek dochodowych od o0sob
fizycznych;
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
8) kwotg zaliczki na podatek dochodowy;
9) wynagrodzenie netto;
10) ogodlng kwote pozostatych potracen oraz ich strukture;
11) kwote wynagrodzen do wyptaty;
12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.
6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) osobe dokonujaca kontroli merytoryczneyj;
3) osobg¢ dokonujaca kontroli formalno-rachunkowej;
4) Glownego Ksiggowego;
5) Prezesa KRBR.
7. Liste ptac sporzadza si¢ dla kazdego Dzialu Biura PIBR.
8. Wyptata wynagrodzen w Biurze PIBR nastepuje do ostatniego dnia kazdego miesigca
za ten miesiac.
9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy ptac sa podstawg dokonania przelewow na konta bankowe pracownikow.
Pozostale wynagrodzenia i delegacje
§11
1. Podstawa do wyptaty wynagrodzenia za udzial w posiedzeniach organéw PIBR, Komisji
Egzaminacyjnej i1 komisji powolanych przez KRBR, za udziat w naradach, rozprawach
i posiedzeniach KSD oraz KRD jest uczestnictwo w posiedzeniu, rozprawie, naradzie,
potwierdzone wilasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci. W przypadku uczestnictwa
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w posiedzeniu komisji KRBR w formule telekonferencji, uczestnictwo potwierdzane jest
przez przewodniczacego danego posiedzenia. Wyptata wynagrodzen dokonywana jest na
podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora listy ptac.

2. Podstawa do wyptaty wynagrodzenia kontroleréw KKN jest akceptacja pod wzgledem
merytorycznym przez Przewodniczacego KKN oraz Glownego Ksiggowego.

3. Podstawa wyptaty wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych sg rachunki lub faktury
wystawione przez osoby, ktore prace te wykonaly.

4. Rozliczenie kosztow delegacji powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca
od dnia zakonczenia delegacji.

Kontrola wewnetrzna
§12

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodno$ci kazdego postepowania
Z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia oraz ustalenie o0so6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Za zorganizowanie i1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczego6lnosci badanie projektow umow, porozumien
I innych dokumentoéw powodujacych powstanie zobowiazan;

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 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.;

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i 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-rachunkowej.

5. Dowody ksigegowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajgcych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywacé
si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca
wykona¢ okres$lone czynnos$ci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie
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zostaly wykonane w sposob wlasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednig adnotacja na

dokumencie. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie, w sposob trwaty

oraz w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

W razie ujawnienia nieprawidtowo$ci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,

kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komoérkom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeknien;

2) odmoéwié podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie
na pisSmie Dyrektora o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje
podejmuje Prezes KRBR.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za jej

wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomic¢ bezposredniego przelozonego

oraz przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Prezesa KRBR, Skarbnika KRBR, Przewodniczacego

KKR lub Dyrektora, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce

dowdd przestepstwa.

Archiwizacja i prowadzenie akt
§13

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez

pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego Biura PIBR po uprzednim uzgodnieniu

Z kierownikiem Dziatu Administracyjnego Biura PIBR.

Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

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

2) uzupelnieniu wszystkich wtérnikow dokumentow,

3) usunigciu skoroszytow i segregatorow,

4) sporzadzeniu spisu spraw,

5) opisaniu teczki.

§ 14

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepisoOw prawa.
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