Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Ustug
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Wspolnych
tel. (94) 3579 350

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 11/1/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ushug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez

Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
ze zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

4. Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Aneks nr 2 do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie oraz pomiedzy Centrum Ustug
Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wsp6lnych
w Biatogardzie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu Centrum Ustug
Wspolnych w Bialogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.01.2025 r. z moca obowigzujaca od
01.01.2025 .



Zalacznik do zarzadzenia nr 11/1/2025
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 r.

Aneks nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych dla
Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomi¢dzy Centrum Uslug Wspoélnych
w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum Uslug Wspolnych w

Bialogardzie

1/ zmienia si¢ Rozdziat VI Kontrola dokumentow pkt 36, ktory otrzymuje brzmienie:

W celu przeprowadzenia kontroli i zatwierdzenia dokumentéw (dowodow ksiggowych - faktur)
w formie elektronicznej stosuje si¢ druk opisu dowodu ksiegowego, ktorego wzor jest do
wyboru w zalezno$ci od potrzeb zprogramu eKancelarii, ktory musi zawieraé

nastepujgce pozycje:

Faktura numer .............. Zdnia .oooeeveennnnninnnnns

Opis faktury:

Opis faktury c.d.:
Zgodnos¢ z ustawg PZP:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. [podpis elektroniczny, data]*

Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym. [podpis elektroniczny, data]*

Dokonano kontroli, sprawdzono w zakresie okreslonym wart. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy

o finansach publicznych. [podpis elektroniczny, data]*

Zatwierdzono do wyplaty nakwote zt: ... [podpis elektroniczny, data]*



Ujecie ksiegowe: zatacznik do dowodu ksiggowego - wydruk zprogramu finansowo-

ksiggowego.

*) dozwolone s3 podpisy reczne

2/ zmienia si¢ Rozdzial X Rodzaje dowodow ksiegowych pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:
Dowody wlasne:
1) polecenie ksiggowania,

2) decyzja na wydatki budzetowe zalgcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

3/ zmienia si¢ Rozdziat XII Dowody obrotu materialowego:
— pkt 9, ktéry otrzymuje brzmienie:
Zlecenia wykonania uslug sporzadzaja wylacznie komorki gospodarcze / administracyjne.
Zlecenia wystawiane sa W ilo$ci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, w tym jeden egzemplarz
powinien by¢ dostarczony do dziatu ksiegowosci CUW.
— pkt 10, ktory otrzymuje brzmienie;
Zlecenie powinno zawierac:

1)  nrzlecenia,

2)  datg zlecenia,

3)  przedmiot ustugi,

4)  warto$¢ szacunkowa ustugi,

5)  podpisy odpowiednio zlecajacego, Dyrektora jednostki, Gtéwnego ksiggowego CUW.
— pkt 12, ktory otrzymuje brzmienie:
Umowy, zlecenia muszg by¢ dostarczone do dzialu ksiegowosci CUW niezwlocznie po ich
zawarciu.
— pkt 13, ktory otrzymuje brzmienie:

Wzoér zlecenia na wykonanie ustugi stanowi zalacznik nr 11 do niniejszej instrukcji.

4/ Rozdziat XV Dowody wiasne:
— Whniosek o zaangazowanie $Srodkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy

wydatkow, wniosek o zwi¢kszenie/zmniejszenie zaangazowania Srodkow budzetowych

- uchylony



— po w/w wniosku dodaje sie:
Decyzje na wydatki budzetowe -

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania zgody na dokonanie wydatku na wynagrodzenia,

pochodne od wynagrodzen i odpis na ZFSS.

1. Opracowanie i obieg: decyzje sporzadza wnioskujgcy w jednym egzemplarzu i przekazuje

do sprawdzenia przez Glownego ksiggowego CUW celem przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowej. Nastepnie decyzja przekazywana jest do Kierownika jednostki
organizacyjnej lub osob¢ upowazniong celem jej zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu
przekazywana jest do dzialu ksiegowosci CUW celem zaewidencjonowania

zaangazowania. Wzor stanowi zalacznik 10 do niniejszego zarzadzenia.

5/ zmienia si¢ Rozdziat XVIII Rozliczenia z tytutu podatku VAT pkt 5, ktory otrzymuje
brzmienie:

Podatnikiem czynnym podatku od towarow i ustug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest
Biatogardzka Biblioteka Publiczna Biatogard, ktora postuguje si¢ NIP: 672-183-15-56 oraz
Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Bialogardzie, ktory poshuguje sig
NIP: 672-202-96-77.



6/ zmienia si¢ Zalacznik 1, ktéry otrzymuje brzmienie:

OPIS DOWODU KSIEGOWEGO — FAKTUR z PROGRAMU eKANCELARIA

Faktura numer .............. Z2dnia ...oevviienennnnnnnn.

Opis faktury:

Opis faktury c.d.:
Zgodno$¢ z ustawg PZP:

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym. [podpis elektroniczny, data]*

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. [podpis elektroniczny, data]*

Dokonano kontroli, sprawdzono w zakresie okre§lonym wart. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy

o finansach publicznych. [podpis elektroniczny, data]*

Zatwierdzono do wyptaty nakwote zt: ... [podpis elektroniczny, data]*

Ujecie ksiggowe: zalgcznik do dowodu ksiggowego — wydruk z programu finansowo-

ksiggowego.

*) dozwolone s3 podpisy reczne

Zaptacono przelewem/autowyptata

dnia ... podpis ..o WB......... /20.........
Zakup/usluga* zwigzana/y* jest zdziatalnoscia opodatkowang, nie podlegajaca
opodatkowaniu, zwolniong z opodatkowania, mieszang™*
................................................ /data i podpis/

* niepotrzebne skresli¢




Podpis elektroniczny zweryfikowano w dniu .......................ooeell

Wynik weryfikacji: wazny / niewazny / brak podpisu / brak mozliwosci weryfikacji*

sporzadzajacego wydruk/

*niepotrzebne skresli¢

/podpis




7/ zmienia si¢ Zalacznik 10, ktéry otrzymuje brzmienie:

(nazwa jednostki)

Biatogard, dnia ................... r.
DECYZJANR......
na wydatki budzetowe w roku ................
ROZDZIAL § Nazwa wydatku KWOTA
4010 Godziny ponadwymiarowe
4010 Odprawa emerytalna
80101 4010 Nagroda jubileuszowa
4010 Ekwiwalent za urlop
4440 Odpis na fundusz socjalny
4010 Godziny ponadwymiarowe
80107 4010 Nagroda jubileuszowa
4010 Odprawa emerytalna
4440 Odpis na fundusz socjalny
RAZEM:

Przewidywany termin realizacji

W/w wydatek jest przewidziany w planie finansowym budzetu,

a jednostka posiada srodki na ich pokrycie.

GLOWNY KSIEGOWY DYREKTOR SZKOLY
Bialogard, dnia.................. r.
Dekretacja
WINIEN MA
SYMBOL KWOTA SYMBOL
998




8/ zmienia si¢ Zalacznik 11, ktéry otrzymuje brzmienie:

Wartos¢ szacunkowa ustugi (kwota) ..., zt

(5] (000718 )

Data i podpis pracownika Zlecajacego

Wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Data i podpis Gtéwnego ksiggowego CUW

Zatwierdzam

Data i podpis Dyrektora jednostki

9/ Zaklacznik 12 uchylony.

10/ zmienia si¢ Zalacznik 13, ktory otrzymuje brzmienie:



nazwa

Autowyptata

Whiosek

o zaliczke

Rozliczenie

zaliczki

DOKUMENT

opis

Dokument, w ktorym
wystawca zawiera
polecenie do banku

wyptacenia kwoty osobie
wskazanej lub

okazicielowi

Dokument
umozliwiajacy pobranie
zaliczki przez

pracownika

Stuzy do
udokumentowania
rozliczenia z pobranej

zaliczki

Symbol

kat. akt

B5

B5

B5

SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe

stanowisko

ksiggowy
CUWI/ glowny
ksiggowy
CUw/
zastgpca
glownego
ksiggowego
cuw

whnioskujacy

osoba, ktora
pobrata

zaliczke

wystawienie

data sporzadzenia

€9z data przekazania

6 7

KONTROLA

merytoryczna

stanowisko

8

data sprawdzenia
data przekazania

9

|. DOWODY BANKOWE | KASOWE

najpozniej na 1
dzien przed

terminem zaptaty

jak wyzej

co najmniej 2 dni
robocze przed

1
realizacjq zaliczki

jak wyzej
do 14 dni od daty
pobrania zaliczki
1 lub zakonczenia
podrézy stuzbowej
jak wyzej

dyrektor

dyrektor

w dniu
otrzymania
do
sprawdzenia
jak wyzej
w dniu
otrzymania

do kontroli

jak wyzej

formalnym i rachunkowym

data sprawdzenia

stanowisko
data przekazania
10 11
w dniu
gtéwny otrzymania
ksiegowy do
CUw sprawdzenia
jak wyzej
w dniu
glowny .
s otrzymania
Siggow
cEowy do kontroli
cuw
jak wyzej

Zalacznik Nr 13

Przeznaczenie dowodu

dokument
zatwierdza
komorka
12 13
upowaznieni
wg wzoru
podpisu bank
zlozonego w
banku
dziat
dyrektor ksiegowosci
cuw
dziat
dyrektor ksiegowosci
cuw

nr egz.

14



Polecenie

wyjazdu
shuzbowego

Rozliczenie

kosztéw podrozy

Polecenie

przelewu

Wyciag bankowy
z rachunku
biezacego

i rachunkow

pomocniczych

Kwitariusze

przychodowe

Stuzy do
udokumentowania
wyjazdu pracownika w
podroz stuzbowa i
rozliczenia kosztow tej

delegacji

Przelew sporzadza si¢ na
podstawie dokumentu
zrodlowego tytutem
zapfaty za otrzymany
towar lub wykonana
ustuge. Zaptata za
nalezno$ci zapisana jest
na wyciggu bankowym,
gdzie bedzie stanowic
podstawe do
ksiegowania w ksiggach
rachunkowych
Stuzy do
udokumentowania przez
bank realizowanych
platnosci oraz

otrzymanych $rodkow

Wystawia si¢ w
przypadkach wptat

gotowkowych

B3

B5

B5

B5

sekretarz /
sekretarka /
specjalista ds.
administracji /
osoba

upowazniona

pracownik

delegowany

ksiggowy
CUW / gtowny
ksiggowy
Cuw/
zastgpca
glownego
ksiegowego
Cuw

bank

kasjer

3

przed wyznaczonym

dniem wyjazdu

jak wyzej

nie pozniej niz w
terminie 14 dni od
dnia zakonczenia
podrozy
jak wyzej
najpozniej na 1
dzien przed

terminem zaptaty

jak wyzej

w dniu uznania lub

obcigzenia

nastepnego dnia po

wystawieniu
w dniu wptlaty

tacznie z raportem

kasowym

dyrektor

w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor lub

osoha pracownik
n delegowany
upowazniona
gltowny w dniu dziat
ksiggowy = otrzymania dyrektor ksiggowosci
cuw cuw
jak wyzej
upowaznieni
wg wzoru
podpisu bank
ztozonego w
banku
dziat
ksiggowosci
cuw
wplacajacy
dziat
ksiggowosci

Cuw



9. Dowoéd wplaty

10. Dowdd wyptaty

11.  Raport kasowy

Bankowy dowod
wplaty

Wystawia si¢ na
pobranie gotowki z

banku

Wystawia si¢ w
przypadku wyptat
gotowkowych.
Dokument spetnia
funkcje dowodu
zastgpczego, poniewaz
osoba pobierajaca
gotowke dokonuje jej
pokwitowania na
dokumencie zrédtowym,
np. na fakturze, liscie

ptac

Raport kasowy stuzy do
szczegotowej ewidencji
wszystkich dowodow

kasowych

Stuzy do
udokumentowania
wplaty gotowki z kasy
do banku

B5

KP

B5

B5

RK

B5

B5

kasjer

kasjer

kasjer

kasjer

2

2

2

2

w dniu wptaty

tacznie z raportem

kasowym

przed wyptata

tacznie z raportem

kasowym

na biezaco

po kazdym ostatnim
dniu miesigca
w dniu wptlaty

tacznie z raportem

kasowym

glowny
ksiggowy
Ccuw

glowny
ksiegowy
Cuw

gtowny
ksiggowy
cuw

w dniu

wystawienia

w dniu
przekazania
raportu

kasowego

w dniu

wystawienia

w dniu
przekazania
raportu

kasowego

w dniu
otrzymania
do
sprawdzenia
po
sprawdzeniu
w dniu

otrzymania

bloczek
dziat
ksiegowosci
Cuw
dyrektor

bloczek

dziat
ksiegowosci
cuw

dyrektor

bloczek

dziat
ksiggowosci
CuUw

kasjer

bank
dziat
ksiggowosci

Cuw



Inne dowody

kasowe

Umowa zakupu
dostaw, zlecenia
wykonania ustug,
robot

budowlanych

Umowa zlecenie,

umowa o dzieto

Poza dokumentami
kasowymi opisanymi
wyzej, dowodem
ksiegowym moze by¢
kazdy dokument wlasny
lub obcy poddany
kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej,
spetniajacy warunki
prawidtowego
dokumentu ksiegowego
zaopatrzony
w klauzulg
""zatwierdzono do

wyplaty na sume zt

podpisany przez
dyrektora i gtdwnego

ksiggowego CUW

Stuzy do zaciagania
zobowigzania w innej

jednostce gospodarczej

Stuzy do zaciagania
zobowigzania z inng
jednostka gospodarcza
lub osobg fizyczna

wystawca

dokumentu

B5
dostawca lub
ustugobiorca
B10
sekretarz
szkoty /
sekretarka /
0soba
B10

upowazniona /

w dniu wyptaty lub
wplaty

w dniu wystawienia

w dniu

wyplaty lub
wplaty

dyrektor

jak wyzej

11. DOWODY OBROTU MATERIALOWEGO

najpozniej na 1
dzien przed

3 terminem realizacji

jak wyzej

przed data
Wyznaczajaca czas
objety umowa
najpdzniej na 3
dzien od daty

rozpoczgcia

w dniu

otrzymania
dyrektor

jak wyzej

w dniu
otrzymania

dyrektor

jak wyzej

w dniu
otrzymania
do

sprawdzenia

glowny
ksiggowy dyrektor
Cuw
jak wyzej
dyrektor
dyrektor

dziat
ksiegowosci
cuw

wystawca

dokumentu

glowny
ksiggowy CUW
dostawca lub
ustugodawca
jednostka

organizacyjna

dziat ptac CUW

wykonawca

jednostka

organizacyjna



Zlecenie

Oswiadczenie
zleceniobiorcy
dotyczace jego
ubezpieczenia
spotecznego
Faktura,
rachunek,
paragon, noty za
zakupione
rzeczowe
sktadniki
majatkowe
materiaty,
towary, ustugi,

roboty budowlane

Faktura, nota
ksiggowa,

obcigzeniowa

Stuzy do zaciagnigcia
zobowiazania w innej

jednostce gospodarczej

Stuzy ustaleniu
obowigzkow
ubezpieczen spolecznych

i zdrowotnych

Faktury, rachunki,
paragony, noty za
zakupy (dostawy) i

wykonane ustugi

Stuzy do
udokumentowania
sprzedazy towarow i
ustug dokonywanych
przez jednostki

specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy /
osoba
upowazniona /
specjalista ds.
administracji
B5

zleceniobiorca

B10

dostawca /
ustugodawca /
ksiggowy
CUW / gtowny
ksiggowy
CUW/ zastgpca
= gkéwnegip
ksiggowego
cuw

specjalista ds.
administracji /
ksiggowy
B5 Cuw

wykonywania
przedmiotu umowy

najpoézniej na 1
dzien przed

terminem realizacji

jak wyzej

najpo6zniej w dniu

zatrudnienia

jak wyzej

do 7 dni od daty
zakupu, wykonania

ustugi

nie pozniej niz 2 dni
robocze przed

terminem ptatnosci

wg zawartych

umoéw

jak wyzej

dyrektor

dyrektor

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

glowny
ksieggowy dyrektor
Cuw
w dniu
otrzymania
glowny
ksiggowy dyrektor
cuw ) )
jak wyzej

jednostka
gospodarcza,
do ktorej
kierowane jest
zlecenie
jednostka
organizacyjna
dziat
ksiegowosci
CUw

dziat ptac CUW

dziat
ksiggowosci
CuUw

dziat
ksiggowosci
cuw
kontrahent

zewngtrzny



Rachunek
7. wykonawcy

zlecenia, dzieta

Faktura

korygujaca

9.  Nota korygujaca

10. Protokoét odbioru

obstugiwane na rzecz
kontrahentow

zewngtrznych

B5

Stuzy do korekty btedow
na fakturze
B5

Stuzy do korekty btedow
na fakturze
B5

Stuzy do
udokumentowania
kompletnosci i jakosci

zakupionej ustugi B5

zleceniobiorca

dostawca /

ustugodawca

dostawca /
wykonawca /
sekretarz/
sekretarka /
osoba
upowazniona /
ksiggowy
CUW / gtowny
ksiggowy
CUW/ zastepca
glownego
ksiggowego
cuw

jednostka

organizacyjna

2

do 7 dni od daty

wykonania zlecenia,
. dyrektor
dzieta

jak wyzej
wg potrzeb

dyrektor

w dniu wystawienia

wg potrzeb

w dniu wystawienia

w dniu odbioru

ustugi czy dostawy
dyrektor

jak wyzej

w dniu

otrzymania
jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

sporzadzenia

jak wyzej

glowny
ksiggowy
Ccuw

glowny
ksiegowy
cuw

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

dziat
ksiegowosci

Cuw
wykonawca

dziat

dyrektor

ksiegowosci
dyrektor Cuw
dostawca /
wykonawca
dziat
ksiegowosci

cuw

dyrektor
dostawca /

wykonawca

dziat
ksiggowosci
Cuw
dostawca

/ustugodawca



1.

Przypis
naleznosci za
korzystanie z

wyzywienia, za
pobyt — listy

odptatnosci

Zestawienie

dokumentow

Rozliczenie

przychodow ,,PZ”

Rozliczenie
rozchodow ,,RW”

Przyjecie
sktadnika
majatku

Dokument, w ktorym
ujmuje si¢ wnoszone
przez
rodzicéw/opiekunow,
inne osoby lub instytucje
$wiadczenia za ustugi
(np.: optata za
korzystanie z
wychowania
przedszkolnego i

wyzywienia)

Zestawienie
dokumentow, ktore jest

zatacznikiem do faktury

Zestawienie zbiorcze PZ
przyjecia materialow do

magazynu

Zestawienie zbiorcze
RW wydania materialow

Z magazynu

Stuzy do dokumentacji
przyjecia sktadnika
majatku

B5

B5

B5

B5

oT

do 5 dni po
zakonczonym
miesigcu
sekretarz /
sekretarka
jak wyzej
w dniu przyjecia
kierownik ) dostawy
gospodarczy
jak wyzej
do 5 dni po
zakonczonym
kierownik miesigcu
gospodarczy
jak wyzej
do 5 dni po
kierownik Zako.ﬁ c%onym
gospodarczy —
jak wyzej

III. DOKUMENTY KSIEGOWE DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

kierownik w dniu otrzymania
gospodarczy / faktury, aktu
sekretarka / notarialnego,

osoba protokotu odbioru

w dniu

otrzymania

jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dziat
ksiggowosci
Cuw

jednostka

organizacyjna

dziat
ksiegowosci
Ccuw
jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
Cuw

jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
CUwW
jednostka

organizacyjna

dziat
ksiggowosci
Cuw



Przekazanie
sktadnika
majatku

B10
PT
Nieodptatne przyjecie
sktadnika majatku z (do)
innych jednostek
B10

upowazniona / technicznego

specjalista ds. inwestycji
administracji i rozliczenia
inwestycji
zakonczonych

nastgpnego dnia po
sporzadzeniu
i uzyskaniu podpisu
odpowiedzialnego
materialnie,
ktéremu
powierzono
sktadnik majatku
pod opieke i
uzytkowanie tacznie
z faktura, aktem
notarialnym,
protokotem
technicznym

odbioru inwestycji

przed dniem
przyjecia sktadnika
majatku

przekazujacy 4

w dniu przyjecia
sktadnika majatku

glowny
ksiggowy
CUW za

strong

przekazujaca

dyrektor
jednostki

przekazujacej

dyrektor
jednostki

przejmujacej

kierownik
gospodarczy /

sekretarka /
specjalista ds.

administracji

dziat
ksiggowosci
CUW jednostki
przekazujacej
przekazujacy
przejmujacy
dziat
ksiggowosci
CUW jednostki

przejmujacej



Likwidacja
sktadnika
majatku

Czesciowa
likwidacja $rodka
trwatego, zmiana
wartosci srodka

trwatego

LT

Stuzy do dokumentacji
likwidacji sktadnika

majatku

B10

Stuzy do
udokumentowania
czg$ciowej likwidacji
srodka trwatego i do
zwigkszenia wartos$ci
poczatkowej

posiadanych przez WT
jednostke srodkow
trwatych lub w wyniku
ich ulepszenia
(przebudowy,
rozbudowy, adaptacji

badz modernizacji)

kierownik
gospodarczy /
sekretarka /
osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy /
sekretarka /
osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

w dniu postawienia
sktadnika majatku

w stan likwidacji

nastgpnego dnia po
postawieniu
sktadnika majatku
w stan likwidacji
i po fizycznym

zlikwidowaniu

w dniu postawienia
sktadnika majatku
w stan likwidacji
lub w momencie

zmiany warto$ci

dziat
ksiggowosci
CUW lacznie z
protokotem
koniecznosci
likwidacji,
opinia
rzeczoznawcy,
protokotem
dyrektor fizycznej
likwidacji,
decyzja
Burmistrza

kierownik
gospodarczy /

sekretarka /
specjalista ds.

administracji

dziat
ksiggowosci
CUW facznie z
protokotem
koniecznosci
likwidacji,
dyrektor opinig
rzeczoznawcy,
protokotem
fizycznej
likwidacji,
decyzja
Burmistrza



Umowa o pracg
lub inne Zrodta
nawigzania
stosunku pracy

(mianowanie)

Zmiana
warunkow

wynagrodzenia

Lista ptac

Decyzja wyplaty
nagrody
jubileuszowej,
odprawy w
zwigzku z
przejsciem na

emeryture lub

nastgpnego dnia po
postawieniu
sktadnika majatku
w stan likwidacji
B10 o
i po fizycznym
zlikwidowaniu lub
W momencie

zmiany wartosci

IV. DOKUMENTACJA POPRZEDZAJACE WYPLATE WYNAGRODZEN LUB INNYCH SWIADCZEN

Stuzy do najpozniej na 1
udokumentowania dzien przed
" K o dziat kadr 5 ) "
stosunku pracy pomigdz terminem wyplaty
pracy pomigdzy cUW
pracodawca a
o B50 jak wyzej
pracownikiem
najpozniej na 1
Dowody przyznania dzien przed
Ykp y . . dziat kadr 5 ) P "
racownikowi innyc terminem wypta
p y cuw ypiaty
wynagrodzen ) )
B50 Jak wyzej
przynajmniej na 1
Dokument przeznaczony .
dzien przed
do ta dziat ptac
T g 1 wyznaczonym
wynagrodzen, $wiadczen Cuw .
o terminem wyplaty
z ZFSS
B50 w dniu sporzadzenia
na 5 dni przed
terminem wyptaty
Podstawa naliczenia dziat kadr .
roznego rodzaju wyptat Cuw
B50 w dniu wystawienia

dyrektor

w dniu

otrzymania

jak wyzej

gtowny w dniu
ksiggowy ~ Otrzymania
cuw
jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

kierownik
gospodarczy /

sekretarka /
specjalista ds.

administracji

pracownik

dziat kadr
CUw

pracownik

dziat kadr
Cuw

dziat ptac CUW

pracownik
dziat kadr
CUw

dziat ptac CUW



10.

11

rente, dodatku

specjalnego

Decyzja wyptlaty
odszkodowania
Z tytutu utraty
zdrowia na skutek
choroby

zawodowej

Decyzja
przyznania

nagrody

Decyzja wyptaty
odszkodowania
z tytutu wypadku
przy pracy

Decyzja wyptaty
odprawy

posmiertnej

Zbioréwka z
podsumowaniem
zbiorczym
(zestawienia list
ptac)
Karta
wynagrodzen
pracownika

Whioski z ZFSS

Dokument stuzy do

zestawienia list plac

Dokument zestawienia

wynagrodzen

pracownika

B25

B50

B25

B50

B5

B50

ZUS

dyrektor

ZUS

dziatl kadr
cuw

dziat ptac
Cuw

dziat ptac
Cuw

na nastepny dzien
po otrzymaniu
orzeczenia o
uszczerbku na

zdrowiu
jak wyzej
na 15 dni przed
terminem wyptlaty

w dniu wystawienia

w dniu wystawienia

do 4 dni od daty

zaistnienia wypadku
jak wyzej
na 5 dni przed

terminem wyptaty

w dniu wystawienia

na 2 dni przed

terminem wyplaty

jak wyzej

na | dzien przed
terminem wyptaty
jak wyzej
wg potrzeb

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

pracownik

dziat kadr
Cuw

dziat ptac CUW

pracownik
dziat kadr
CUw

dziat ptac CUW

pracownik
dziat kadr
CUwW

dziat ptac CUW

pracownik

dziat kadr
Cuw
dziat ptac CUW

dziat

ksiggowosci
cuw

dziat ptac CUW



jednostka

Dokumentacja zwigzana . . o
pracownik / w dniu wystawienia
ze $wiadczeniami z B5 . . .
, emeryt whiosku organizacyjna
ZFSS
jednostka
. . wg potrzeb . . 1
, Decyzja 0 przyznaniu organizacyjna
12. Decyzje z ZFSS X dyrektor 2 . S dyrektor
$wiadczenia z ZFSS w dniu wystawienia
B5 . dziat ptac CUW 2
decyzji
V.DOWODY WLASNE
Dokument sporzadza si¢ w dniu
W miar¢ potrzeby =% najpo6zniej do 5 dnia otrzymania
naliczania amortyzacji ) nastepnego miesigca do
ksiggowy .
srodkow trwatych, sprawdzenia
. CUW / gtowny
odpisu na fundusz ) )
. . . ksiggowy glowny dziat
Polecenie socjalny, wynagrodzenia 4 . )
) ) ) ] CUW/ zastepca = 1 ksiegowy dyrektor ksiegowosci 1
ksiggowania od terminowej wptaty
L glownego CUw CUw
podatku, prowizji od ) . o
B5 ksiggowego w dniu wystawienia jak wyzej
naliczania zasitkow
Cuw
chorobowych lub
skorygowania zapisu
ksiggowego
Osoba wnioskujaca najpozniej na 1
przekazuje Gtéwnemu dzien przed w dniu
ksiegowemu CUW do dokonaniem otrzymania
oparafowania, czyli wydatku
Decyzja na sprawdzenia czy sa glowny dziat
2. wydatki srodki finansowe w wnioskujacy 1 ) o ksiggowy dyrektor ksiggowosci
o . najpozniej na 1
budzetowe planie finansowym i czy CUw CUwW
. - dzien przed
w odpowiednim terminie B5 . jak wyzej
dokonaniem
wykona dyspozycje
wydatku

srodkami pienigznymi.

Po kontroli formalno-



Umowa najmu,
dzierzawy lokalu
lub obiektu

Whioski z
przyznanie
$wiadczenia w
ramach pomocy

zdrowotnej

Decyzje z
pomocy
zdrowotnej

rachunkowej Dyrektor

zatwierdza decyzjg.

Dofinansowanie kosztow
zakupu lekow, okulardéw,
opieki nad chorym w
domu, leczenia
specjalistycznego,
rehabilitacji, dojazdow,
zakwaterowania i
wyzywienia - W
przypadku leczenia
onkologicznego, zakupu
sprzetu rehabilitacyjnego
lub ortopedycznego
Decyzja o
dofinansowaniu kosztow
zakupu lekoéw, okularow,
opieki nad chorym w
domu, leczenia

specjalistycznego,

B10

B5

B10

kierownik
gospodarczy /
osoba
upowazniona /
sekretarka /
specjalista ds.

administracji

pracownik /

emeryt

dyrektor

2

2

VI. INNE

przed zasiedleniem

w dniu spisania

wg potrzeb

w dniu przekazania

whniosku

wg potrzeb

w dniu wystawienia

decyzji

specjalista ds.

administracji

CUwW
dyrektor
najemca,
dzierzawca
dyrektor
dyrektor CUW
Cuw
pracownik,
emeryt
dyrektor
dyrektor CUW



4.

7.

rehabilitacji, dojazdow,
zakwaterowania i
wyzywienia - W
przypadku leczenia
onkologicznego, zakupu
sprzetu rehabilitacyjnego
lub ortopedycznego
Dokument finansowy,
ktory jest swoistego
rodzaju “zagdaniem”

zaptaty odsetek od

Nota odsetkowa
platnosci
nieterminowych lub
rozrachunkow
niezaptaconych
Dokument stuzy do
Zestawienie rozliczenia wydatkow
kosztow przeznaczonych na
specjalnych ksztatcenie specjalne i
inne
Protokot Dokument stuzy do
nieodptatnego udokumentowania
przekazania nieodptatnego
ksiggozbioru przekazania ksiggozbioru
Protokot Dokument stuzy do
likwidacji udokumentowania
ksiggozbioru likwidacji ksiggozbioru

B5

B5

B5

B5

ksiggowy
CUW/gtéwny
ksiggowy
cuw

dyrektor /
zastepca

dyrektora

bibliotekarz

bibliotekarz

w dniu zaptaty
naleznosci lub w
dniu ostatniego dnia
kwartatu

w dniu wystawienia

dokumentu
do 2 dni po

zakonczeniu danego

miesigca

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

w dniu
otrzymania
glowny
ksieggowy
jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dziat
ksiegowosci
cuw

dhuznik

dziat ptac CUW

dziat
ksiggowosci
cuw
bibliotekarz
dziat
ksiggowosci
cuw
bibliotekarz



