Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug
tel. (94) 3579 350 Wspolnych
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 3/1/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 5 stycznia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz
pomiedzy Centrum Ustug Wspoélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi

przez Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
z pézn. zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z p6zn. zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342, z pdzn. zm.),

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

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujaca Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz pomiedzy Centrum
Ustug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustlug Wspo6lnych
w Biatogardzie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 50/V1/2022 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w
Biatogardzie z dnia 6 czerwca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie
oraz pomiedzy Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez

Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie Wioleta ektromicanie

podpisany przez Wioleta

Ma*gorzata Matgorzata Kowalewska
Data: 2023.01.05

Kowalewska 135317 +0100
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Zalacznik do zarzadzenia nr 3/1/2023
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 5 stycznia 2023 r.

Instrukcja sporzqdzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych dla
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ustug Wspolnych
w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie
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Rozdzial I Postanowienia ogdlne

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentow stuzbom finansowo-ksiggowym,

4) okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapisow w ksi¢gach rachunkowych.

. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiggowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowej,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezb¢dnych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek obstugiwanych i obstugujace;.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie od chwili ich wytworzenia zgodnie

z podziatem zadan i odpowiedzialno$ci w jednostce.

Instrukcja ustala jednolite zasady, kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiegowych

w jednostkach bedacych w obstudze Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie od chwili ich

wplywu do jednostki obstugiwanej, zgodnie z podziatem zadan i1 odpowiedzialno$ci

w jednostce.

Jednostki obstugiwane, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Biatogard, wskazane

zostaly w Uchwale Rady Miejskiej Bialogardu w sprawie utworzenia Centrum Ustug

Wspolnych oraz nadania mu statutu.

Ilekro¢ w instrukc;ji jest mowa o:

1) jednostce obslugujacej — nalezy przez to rozumie¢: Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie;

2) kierowniku jednostki obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Biatogardzie;

3) jednostce obstlugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ bedgcg w obstudze Centrum
Ushug Wspolnych w Biatogardzie;

4) kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora jednostki bedaca
w obstudze Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegolnych

zakresach, oraz stosowane formularze drukow okreslone sg odrebnymi instrukcjami.
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Rozdziatl II Formy ewidencji ksiggowe;j

1. Ewidencja ksiggowa w Centrum Ustlug Wspdélnych w Bialogardzie oraz w jednostkach
bedacych w obstudze Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie prowadzona jest w formie
informatycznej.

2. Przeznaczenie oraz sposob dziatania programow, zasady ochrony danych, zasady kopiowania

itp. okreslaja odrgbne zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie polityki rachunkowosci.

Rozdziat III Ewidencja syntetyczna i1 analityczna

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.

2. Konta ksiegowe w zaleznosci od stopnia szczegotowosci przedmiotu ewidencji dzielg si¢ na:
1. konta pojedyncze,

2. konta zbiorowe.

3. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny,
natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowosc,
ktoéra mozna w zaleznosci od potrzeb uszczegotowic.

4. Z tej wlasciwosci wynika podzial kont na konta syntetyczne i konta analityczne.

5. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo 1 posiadajagce swa rozbudowe
w postaci kont analitycznych.

6. Konto analityczne za$, to konto wynikle z podzialu poziomego, bedace uszczegétowieniem
przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

7. Zapisy na kontach:

1. zapewniaja niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem w razie potrzeby korekt ksiegowych,
2. zapewniajg automatyczng kontrole cigglo$ci zapisow.

8. Wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca oznaczony trwale nazwg
jednostki, oznaczony co do roku obrotowego, miesigca 1 daty sporzadzenia, posiada
automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku),
strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaggly w miesigcach
1 roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

9. Ewidencje syntetyczna stanowi zbidr zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.

10. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne.

11. Wydruk zestawienia obrotow i sald kont sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
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12. Zgodnos¢ zapiséw kont pomocniczych nastgpuje automatycznie programowo.

Rozdziat IV Dowody ksiggowe

1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym
wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towardw i ustug z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz
przepisOw wykonawczych do tejze ustawy.

2. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktore powoduja zmiany w sktadnikach bilansu.

3. Cechy dowodu ksiggowego zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

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

7) stwierdzajacy dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym, co potwierdzajg podpisy os6b upowaznionych do dokonania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnosci,

8) zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby
upowaznionej, co potwierdzajg ztozone podpisy,

9) oznaczony numerem okreSlajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
na zgdanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.
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5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja wypelieniu zgodnie z ich
przeznaczeniem, niektoére informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub
numeratorem.

6. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

7. Dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypeklieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkow:

a. wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub wydrukowane s3 z komputera
w kolorze czarnym badz niebieskim,

b. niektore  informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami
lub numeratorami,

C. podpisy o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne 1 sktadane w dowodzie atramentem lub dlugopisem w kolorze czarnym
lub niebieskim,

d. tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wystawiona w sposob staranny, czytelny
i trwaty;

e. formutujac tre§¢ dokumentu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzywania powszechnie
stosowanych skrotow i symboli,

8. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, chyba
Ze inne przepisy stanowig inaczej.

9. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.

10. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja zastosowanie wytacznie dla
dowoddéw, dla ktorych nie zostat ustalony przepisami szczegdélowymi zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

11. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone s3 dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

12. Podzial dowoddéw ksiggowych:
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Dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np.
zewngtrzne obce

Dowody faktury, faktury korygujace, noty korygujace),
ksiggowe o wnetrzne wiasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
zrodlowe

wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

] stuzace do dokonywania tagcznych zapisoOw zbioru
zbiorcze '
dowodow ksiegowych,
sporzadzane dla udokumentowania niektérych

polecenie ksiggowania  operacji 1 zdarzen gospodarczych oraz korygujace

Dowody
ksicgowe poprzednie zapisy,
srodlowe wystawiane do czasu otrzymania zewng¢trznego

zastepcze )
obcego ksiegowego dowodu zrédtowego,

] ] ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
rozliczeniowe ' '
kryteriow klasyfikacyjnych,
(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla

nota ksiggowa dokumentowania operacji zwiazanej z

rozrachunkami z kontrahentem,

wyciagg bankowy o .
ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego
z rachunku bankowego

Rozdziat V Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finansow publicznych, jest odpowiedzialny za cato§¢ gospodarki
finansowej, w tym za wlasciwe dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym
jednostki.

2. W imieniu jednostki obstugujacej oraz jednostek obstugiwanych obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych
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sprawuje Glowny Ksiegowy jednostki obstugujacej na podstawie pisemnych upowaznien.

Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony

na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu. Ztozenie podpisu

przez Gloéwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu kierownika jednostki

przedktadajacej dokument: obslugujacej, obslugiwanej lub upowaznionego pracownika,

oznacza, Ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z
prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno—rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument kierownikowi

jednostki obstugujacej, obstugiwanej lub upowaznionemu pracownikowi, celem dokonania

odpowiednich poprawek lub zmian.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio kierownik

jednostki obstugujacej lub obstugiwane;.

Rozdzial VI Kontrola dokumentéw

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkow do

jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku winien by¢ poddany kontroli, tj.

sprawdzeniu legalnos$ci, rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych

odzwierciedlonych w tym dokumencie.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym;

2) formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistos$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostata

przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nast¢pujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujagcym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi

obowigzujacymi aktami i normami;
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2) celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z
punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelno$ci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
ilosciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym);

4) gospodarno$ci: zapewnienie oszczgdnego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz
uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
prawidtowego funkcjonowania jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci, tj. operacja gospodarcza zostata
wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

6) zostata zawarta umowa na operacje, ktora jest dokumentowana tym dowodem ksiegowym;

7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio kierownik jednostki obstugujacej,

obstugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.

Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest

zgodne z ustawg o finansach publicznych. Na dowodzie ksiggowym winno by¢ podane Zrodto

finansowania zgodnie z planem wydatkow danej jednostki, tzn. dzial, rozdzial, paragraf

(klasyfikacja budzetowa).

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej,

jesli nie byt on dokonany we wczesniejszej fazie: zapotrzebowania lub umowy; kierownik

jednostki obstugujacej (dokumenty CUW), kierownik jednostki obstugiwanej (dokumenty

wlasciwej jednostki) lub upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu

1 miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamowienie lub umowe.

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje rowniez stosowanie ustawy — Prawo zamowien

publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamowien publicznych odpowiada:

1) kierownik jednostki obstugujacej lub upowazniony pracownik, zgodnie z zakresem

czynnosci w jednostce obstugujacej, dla zakupow dokonywanych w ramach zamdwienia
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centralnego lub grupy zakupowej, dla zakupoéw dokonywanych przez jednostke
obstlugujaca,

2) kierownik jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik w jednostce obstugiwane;j,
dla zakupéw dokonywanych przez jednostke obstugiwana.

Dokument powinien posiada¢ adnotacje:

Zamowienia dokonano ponizej kwoty,
o ktorej mowa w art. 2 ust. 1
pkt. 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych.

/data i podpis osoby dokonujacei zamowienie/
Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa z dnia

11.09.2019 r. — Prawo zaméwien publicznych w
lub 179 40) (<N

/data i podpis osoby dokonujacej zamowienie/

opatrzong datag oraz podpisem odpowiednio: kierownika jednostki obstugujacej lub
upowaznionego pracownika, kierownika jednostki obstugiwane;j.

10. W przypadku gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to niezbegdne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu.

11. Dokumenty potwierdzajace zakup S$rodkoéw rzeczowych powinny odpowiednio zawierad

adnotacje:

Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto
i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. ............ nr
INWENtarZowy ...........oeeenenenenn.

/data i podpis osoby prowadzacej ewidencjg
majatku jednostki/

12. Do dokumentéw potwierdzajacych ustuge zlecona powinna by¢ zatagczona umowa, natomiast
w przypadku obcigzenia za remont — potwierdzenie inspektora nadzoru lub stwierdzenie, ze
ustuga zostata wykonana i1 dotagczony protokét odbioru prac.

13. Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposob wilasciwy — co
powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikle
z tego tytutu odsetki.

14. Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotowka” lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez
sprzedawce.

15. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie umieszczenia na

dokumentach zapisu: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem oraz datg.
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16.

19.

20.

21.

22.

Kontrola formalno-rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy, a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania
operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nic zawierajg bledow
arytmetycznych, a zwlaszcza czy:

1) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze;j;

2) posiada dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
dat¢ sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej warto$ci i ilosci;

4) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty;

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidtowo wykonane.

Kontroli formalno—rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy jednostki

obstugujacej lub Glowny ksiggowy.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno - rachunkowej:

1) nieprawidlowos$ci sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie
Glownego Ksiggowego lub Dyrektora CUW,

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajacej pod
katem merytorycznym) celem usuni¢cia nieprawidlowosci,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Gtownego Ksiegowego lub Dyrektora CUW
wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie
Glowny Ksiggowy lub Dyrektor CUW informuje pisemnie kierownika jednostki
0 odmowie realizacji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne polecenie
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dzial ksiegowosci realizuje operacje
gospodarczg. Dyrektor CUW zawiadamia o tym fakcie pisemnie organ nadzorujacy prace
Cuw,

4) polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiegowanie kwoty
zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, jako kwoty do dalszego
rozliczenia.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastgpuje w momencie

umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu: sprawdzono pod

wzgledem formalno—rachunkowym.

Wszystkie dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie

Z ponizsza tabela:
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Kontrola

Jednostka Kontrola Wstepna Zatwierdzenie
formalno-
wydatkujaca = merytoryczna kontrola do wyplaty
rachunkowa
Kierownik ) )
) ) Kierownik
jednostki Glowny ) )
jednostki
obstugujacej ) Ksiggowy (lub o
_ pracownik ' obstugujace;j
(lubfi _ ) upowazniony '
Cuw . jednostki _ (lub upowazniony
upowazniony o pracownik )
] obstugujacej ) ) pracownik
pracownik jednostki ) )
_ . o jednostki
jednostki obstugujacej) o
. obstugujacej)
obstugujacej)
Kierownik ] ]
] ) Kierownik
jednostki Glowny ) )
‘ ' ' jednostki
obstlugiwanej ) Ksiegowy (lub _ .
_ pracownik ' obstugiwane;j
Jednostka (lubfi _ ) upowazniony _
. . jednostki _ (lub upowazniony
obstugiwana upowazniony o pracownik )
] obstugujacej ) ) pracownik
pracownik jednostki ) )
_ ) jednostki
jednostki obstugujacej) ‘ ‘
‘ ‘ obstugiwanej)
obslugiwanej)
Kierownik ] )
) ) Kierownik
jednostki Glowny ) )
o ' jednostki
obstugujacej ) Ksiggowy (lub o
_ _ pracownik . obstugujace;j
Inne zadania (lub/i _ ) upowazniony
' jednostki _ (lub upowazniony
zlecone upowazniony o pracownik )
] obstugujacej ) ) pracownik
pracownik jednostki ) )
_ ) o jednostki
jednostki obstugujacej) o
o obstugujacej)
obstugujacej)

23. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszczong klauzulg:

»Zaplacono przelewem, autowyplata dnia ................... WB ...../20...., podpis
pracownika jednostki obstugujacej”.

24. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku srodkéw na
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej CUW opisu: ,nie

zaptacono dnia ........- brak Srodkow na rachunku bankowym — do zaplaty w drugim
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25.

26.

217.

terminie dnia .... " lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej,
potwierdzajacego niezrealizowanie ptatnosci.

Kwalifikowania do wydatkow projektow finansowanych ze zrédet europejskich
dokonuje kierownik jednostki obslugiwanej lub osoba przez nhiego upowazniona,
wskazujac kwote zakwalifikowanga do wydatku, obszar tematyczny, zadanie i wszelkie
inne elementy niezbedne do dekretacji zgodnie z zawarta umowa i budzetem projektu.
Adnotacje uzupetnia datg i podpisem.

W celu przeprowadzenia kontroli dokumentow (dowodéw ksiggowych - faktur) stosuje si¢
druk opisu dowodu ksiggowego, ktorego wzor jest do wyboru w zaleznosci od potrzeb
z eKancelarii.

Jednostki obstugiwane i obstugujaca korzystaja z elektronicznego obiegu dokumentow
eKancelaria. Przeprowadzenie kontroli dokumentow potwierdza si¢ poprzez ztozenie podpisu
w formie elektronicznej przez osoby do tego upowaznione, CO zostaje odnotowane w systemie

oraz elektronicznej wersji opisu dowodu ksiggowego.

Rozdziat VII Obieg dokumentow

Kwalifikacja dowodow ksiegowych, tzw. Dekretacja dokumentoéw, okresla ogoét czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do

sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

W kontroli dokumentow bierze udziat szereg stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi

koniecznos¢ przekazywania dokumentoéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili

sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki obstugujacej, poprzez kontrole, az do momentu

ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania, ujecia w ksiggach rachunkowych, az do

momentu przekazania ich do archiwizacji.

Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé

nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych stanowisk pracy i upowaznionych osob, ktore
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrocenia czasu

przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne stanowiska pracy.
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5. Wszystkie dokumenty bedace podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki
obstugiwanej powinny by¢ dostarczone w oryginale do jednostki obstugujace;j.

6. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
wyznaczonym terminie.

7. Zasady prawidtowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych:

Zasada Opis

Terminowosci Nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi ogniwami oraz dazy¢ do skrocenia do minimum

czasu przetwarzania dokumentoéw przez poszczegdlne ogniwa.

SystematycznoSci Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
powinno odbywaé si¢ w sposob systematyczny, ciagly,

zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

Czestotliwosci Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslone;

powtarzalnosci.

Samokontroli obiegu Poszczegdlne ogniwa powinny kontrolowaé si¢ nawzajem

1 wymuszac ciaggly ruch obiegowy.

1. Obieg dokumentéw ksiegowych w Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie jest $cisle
zwigzany ze strukturg organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Centrum

Ustug Wspolnych w Biatogardzie.

Rozdzial VIII Dekretacja dokumentéw ksiggowych

1. Dokumenty zatwierdzone staja si¢ dowodami ksiggowymi i stanowig podstawe do ujgcia
w ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych. Dekretacja dowoddéw ksiegowych
(dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentdéw do ksiggowania oraz wydaniu
dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie
kont.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
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a) wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nNp. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy (np. wyciagi bankowe i inne oraz
dotyczace poszczegolnych rachunkoéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc);

2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do jednostki odpowiedzialnej);

3) wilasciwa dekretacja oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz wiasciwej
klasyfikacji budzetowe;j,

4) wskazanie daty, pod jakg dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujgc zasadg
memoriatu,

5) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Rozdziat IX Rodzaje dowodow ksiggowych

. Rodzaje dowodow ksiggowych:

dowody kasowe i bankowe,

dowody zakupu,

dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

1

2

3

4. dokumentacja wtasna ksiggowosci,
5. dokumentacja inwentaryzacyjna,
6

pozostate dowody ksiegowe.

Rozdziat X Dowody kasowe i bankowe

. W CUW 1 placowkach obstugiwanych podstawowa formg ptatnosci sa platnosci
bezgotéwkowe w formie przelewow.

. W razie uzasadnionej niemoznosci dokonania ptatnosci bezgotdowkowej wyptata gotowki jest
dokonywana w placowce Banku Spoéldzielczego w Bialogardzie za pomoca autowyptaty, na
podstawie listy sporzadzonej w CUW, zawierajacej tytut i kwotg do wyptaty oraz dane osoby

upowaznionej do dokonania wyptaty.
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3.

5.
1)

2)

3)

4)

5)

6.

1)

2)

Przy wyptacie gotowki osobom pracownik Banku zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego.

Autowyptata — dokument, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia kwoty
osobie wskazanej lub okazicielowi. Dokument wypelnia upowazniony pracownik CUW w
systemie bankowos$ci elektronicznej. Prawidlowo wypelniona dyspozycja autowyplaty
podpisywana jest elektronicznie przez osoby do tego upowaznione,.

Whiosek o zaliczke

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyplaty =zaliczki, np. na potrzeby

administracyjno — gospodarcze, przewidywane koszty podrozy shuzbowych, zakup

materialow i ustug.

Opracowanie i obieg: wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy
0 wyplate okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wypelnia on pierwsza
stron¢ druku, okreslajac rodzaj wydatkow, na ktore ma by¢é wyptacona zaliczka, termin
rozliczenia oraz jej proponowang wysokosc.
Whniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki
obstugujacej lub obstugiwanej oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
I rachunkowym przez osobg obstugujaca oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika
jednostki obstugujacej lub obstugiwanej, Gtoéwny ksiggowy podpisujac wniosek o zaliczke
potwierdza, iz przyjmuje dyspozycj¢ do zaptaty.
Wypeiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do przekazania zaliczki na rachunek
bankowy osoby wnioskujace;.
Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ztozony do komérki finansowej, co najmniej
na 2 dni robocze przed jej realizacja.

Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie: dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na

podstawie ktorego dokonuje si¢ przekazania lub zwrotu na rachunek bankowy
niewykorzystang zaliczkg.

Opracowanie i obieg: dokument sporzadza =zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢

z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypeklia on drugg strone formularza, specyfikujac
wszystkie dowody zrodlowe (faktury, rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub
z wiasnych $rodkéw pienigznych. Kazdy dowdd zrodlowy powinien by¢ sprawdzony
I opisany. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gérng czesé, ustalajac sume do

zwrotu do jednostki lub przekazania na rachunek bankowy zaliczkobiorcy.
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3)

4)

5)

6)

7)

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej, jesli odrebne
przepisy nie stanowig inaczej.

Jezeli udzielona pracownikowi zaliczka nie zostanie rozliczona w terminie, zgodnie z np. 87
§ 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy zostanie potragcona
z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi, nie moga by¢ udzielane
dalsze zaliczki.

Rozliczanie przez pracownikow zaliczki po terminie wymaga pisemnego wyjasnienia
przyczyny przedtuzenia terminu. Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych
nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku w celu ujecia
w ksiggach rachunkowych operacji dotyczacych danego okresu obrachunkowego.
Zatwierdzone rozliczenie zaliczki przez Kierownika jednostki organizacyjnej winno by¢

ztozone do komorki finansowe;.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego — krajowego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz stuzbowsg

i rozliczenia kosztow tej delegacji.

Opracowanie i obieg: polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym

egzemplarzu przez pracownika np. administracji. Wypehione polecenie musi zawiera¢ imi¢
1 nazwisko, cel podrdzy, miejscowos$¢, datg oraz okreslenie srodka lokomocji.

Podr6z shluzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w  ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika,
w terminie 1 w miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, (tzw. Delegacj¢) okresla w niej
pracownikowi czas trwania podrézy 1 srodek transportu, a takze jego rodzaj i klasg.

Dla kierownika jednostki obstugujacej polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat
CUW, zatwierdza Burmistrza Miasta Bialogard.

Dla kierownika jednostki obstugiwanej polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat
jednostki obstugiwanej, zatwierdza Burmistrza Miasta Biatogard.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrozy
samochodem osobowym niebgdacym wtasnoscia pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong kazdorazowo

przez pracodawce, ktora nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

podstawie np. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (tj. Dz.

U. z2017 r. poz. 2200, z pdzn. zm.).

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych

kosztow podrdzy.

Z tytulu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez

pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow z tytutu:

1) przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy, badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika, do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowe;j
I Z powrotem,

2) noclegow, badz ryczattow za nocleg,

3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkoéw, okreslonych lub uznanych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb, np. oplaty za bagaz, przejazd
drogami platnymi i autostradami, postéj] w strefie platnego parkowania, miejsca
parkingowe.

Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastgpi¢ nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia podrozy stuzbowe;.

Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce

»stwierdzenie pobytu stuzbowego” ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktore

potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne

wydatki zwigzane z podrdza stuzbowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Szczegdlowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg

W rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz.

167, z p6zn. zm.).

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) datg

1 godzing rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej, miejscowos$¢ delegowania i koszt

przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgod¢ Kierownika

jednostki do uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego wymaga sie

sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownika jednostki obslugujacej lub
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16)

17)
18)

obstugiwanej. Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dokonuje naliczenia kosztow

podrozy stuzbowej i dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej. Kwote do wyplaty

zatwierdza Kierownik jednostki obstlugiwanej lub obstugujace;.

Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrozy:

1) rachunek kosztow podrdzy — rozliczenie kosztow podrozy na terenie kraju,

2) wniosek pracownika o wyjazd samochodem nie stanowigcym wilasnosci jednostki
zawierajacy zgode Dyrektora na korzystanie z tego S$rodka transportu lub umowa
cywilno-prawna zawarta miedzy Dyrektorem i delegowanym pracownikiem,

3) bilety kolejowe, autobusowe, busowe lub faktury wystawione na adres jednostki.

Dokumentowania nie wymagaja naleznosci ustalane w formie ryczattow.

Ztozenie przez pracownikéw w/w dokumentdéw po terminie wymaga pisemnego wyjasnienia

przyczyny przedtuzenia terminu.

8. Polecenie przelewu

1)
2)

3)

Polecenie przelewu stanowi podstawe systemu rozliczen bezgotowkowych.

Opracowanie i obieg: podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacego zaptacie, np. faktura, faktura proforma, lub inny dowod ksiegowy.
Polecenie przelewu sporzadza Gloéwny ksiggowy lub pracownik komorki finansowe;j
w systemie bankowosci internetowej Internet Banking po otrzymaniu faktur, rachunkow,
faktur pro forma zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. porozumien,
wewngtrznych zlecen platnosci. Polecenia przelewu podpisywane sa elektronicznie przez
osoby upowaznione zgodnie ze ztozonymi w banku podpisami na karcie wzordéw podpisow.
Bank po otrzymaniu  dyspozycji  przelewu obcigza  rachunek  jednostki
1 przesyla elektronicznie informacje¢ o realizacji w wyciggu bankowym jako potwierdzenie
zaptaty. Gtowny ksiegowy Iub wyznaczony pracownik komorki finansowej po
wydrukowaniu wyciggu z systemu bankowosci internetowej Internet Banking dokonuje jego
kontroli, po skontrolowaniu dokumentu wprowadza go ewidencji operacji finansowych w

urzadzeniu ksiegowym.

9. Wyciag z rachunku bankowego

1) Przeznaczenie: shuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz

otrzymanych srodkow na rachunkach bankowych jednostki.

2) Opracowanie i obieg: wyciag bankowy drukowany jest z systemu bankowosci internetowe;j

Internet Banking przez komorke finansowa nie p6zniej niz 5 dnia roboczego od realizacji

transakcji.
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10.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
2.
1)

2)

3)

4)

5)

Wyciag z rachunku bankowego — odzwierciedla stan srodkdéw pienig¢znych jednostki. Wydruk
wyciggu bankowego wraz z zalacznikami bedgcymi odzwierciedleniem dokonanych operacji

na rachunku bankowym, stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

Rozdziat X1 Dowody zakupu

Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, srodkow trwatych, niskocennych sktadnikow
aktywow dhugotrwatego uzytkowania i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami s3:
Umowa, zlecenie, zamdwienie, np.,
Oswiadczenie zleceniobiorcy dotyczace jego ubezpieczenia,
Faktura (Faktura VAT, Rachunek dostawcy, Paragon),
Faktura korygujaca,
Noty zewngtrzne,
Protokoét odbioru,
Przypis naleznosci za korzystanie z wyzywienia — listy odptatnosci,
Zbiorcze zestawienie naleznos$ci.
Umowa, zlecenie, zamowienie, np.

Przeznaczenie: stuzy do =zaciagnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej

zwigzanego z zakupem sprze¢tu, materiatow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej
ilosci, jako$ci 1 warto$ci wraz z podaniem szczegdtowych warunkéw odbioru 1 regulacji
naleznosci.

Opracowanie i obieg: zamdéwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja

wylacznie komorki gospodarcze / administracyjne. Zamowienia wystawione sg
w ustalonych przez dostawcow terminach w ilo$ci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak
nie mniej niz w trzech egzemplarzach, tj. oryginat dla jednostki gospodarczej do ktorej
kierowane jest zamowienie, kopia pozostaje w aktach komorek organizacyjnych, druga kopia
powinna by¢ dostarczona do komorki finansowe;.

ZamoOwienie powinno zawierac:

a) numer i datg zamowienia,

b) ilose,

C) sposob i termin dostawy.

Zobowigzania z tytulu robodt 1 ustug moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych
na te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

Umowy, zlecenia, zamowienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan musza

by¢ podpisane przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniona.
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6)

7)

8)

9)

3.

1)

2)

4.
1)

2)

5.

6.

Umowy, zlecenia, zamdwienia np. Musza by¢ dostarczone do komorki finansowej
niezwtocznie po ich zawarciu.
W przypadku zaciggni¢cia zobowigzan z jednostka spoza sektora finansow publicznych w
kwocie przekraczajacej 30.000,00 zt brutto zachodzi konieczno$¢ zawarcia umowy.
W innych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia lub zamdwienia.
W przypadku zaciagnigcia zobowigzan z jednostka spoza sektora finanséw publicznych
dotyczacg robot budowlanych zawarcie umowy jest konieczne bez wzgledu na kwote
zobowigzania.
W przypadku zawarcia umoéw zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dolaczy¢ wypehiony i
podpisany przez zleceniobiorc¢ druk o$wiadczenia dotyczacy jego ubezpieczenia
spotecznego.

Oswiadczenie zleceniobiorcy dotyczace jego ubezpieczenia,

Przeznaczenie — stuzy do ustalenia zleceniobiorcy obowigzkéw ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych.

Opracowanie i obieg — dokument wystawia zleceniobiorca i wraz z umowa zlecenia
przekazywany jest do dziatu ptac CUW.
Rachunki, faktury, noty zewnetrzne, paragony

Przeznaczenie: sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, ustugi i

materiaty oraz towary i ustugi.

Opracowanie i obieg: opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym rachunki,

faktury, noty zewnetrzne, paragony sg dostarczane do jednostki obstugujacej nie pézniej niz
dwa dni robocze przed terminem platnosci. Za dostarczenie dokumentu w formie
elektronicznej (aplikacja eKancelaria) uznaje si¢ date ,,Zatwierdzenia wydatku do
realizacji” dokonang przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Za nieterminowe
dostarczenie  dokumentow  do  jednostki  obslugiwanej oraz za  wynikle
z tego tytutu odsetki odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej. Dokumenty dostarczane
po terminie platnosci sg obowigzkowo datowane przez pracownika na samodzielnym
stanowisku np. administracji i musza posiada¢ wyjasnienie przyczyny oraz notatke o
ustaleniu z kontrahentem nowego terminu platnosci.

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i ustug shuza: np.: faktury, faktury

korygujace, noty ksiegowe, paragony, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach np.

zagini¢cia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢

duplikat faktury, ktory sporzadza wystawca.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmniej:

a) datg wystawienia,
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b) numer kolejny

C) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,
d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

e) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonywanych ustug,

f) cen¢ jednostkowa towaru lub ustugi

g) kwote nalezna.

1) Kierownik jednostki lub komorka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna
w szczegolnosci:

a) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednig umowg lub zamoéwieniem
(wskazaé nr umowy/zlecenia),

b) opisa¢ fakture,

€) sprawdzi¢ faktur¢ pod wzglgdem merytorycznym,

d) wskaza¢ zrodto finansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf, a takze wskaza¢ podstawg
wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych.

2) Nastepnie faktura sprawdzana jest pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez
Gloéwnego ksiggowego lub upowaznionego pracownika komorki finansowej oraz
zatwierdzona do realizacji przez Kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniona.

3) Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

4) Przy zakupie Srodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych komorka gospodarcza /
administracyjna dotacza oryginal dokumentu ,,Przyjecie srodka trwatego — OT”.

5) Przy zakupach pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych skltadnikow majatku komorka gospodarcza / administracyjna potwierdza
podpisem wyznaczonego pracownika przyjecie do ewidencji pomocnicze;.

6) Dokumenty zakupu towarow i ustug dostarczane w wersji elektronicznej raz na dwa tygodnie
sa przekazywane do CUW w formie papierowe] wraz z ich zestawieniem
z aplikacji eKancelaria.

8. Faktura korygujaca — jest to dokument, ktorym wystawca faktury moze wprowadzaé
dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Moga one dotyczy¢ zaréwno danych stron transakcji,
jak 1 wartos$ci liczbowych, w tym stawki 1 kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto, np. Korekta
mozna tez zmieni¢ w calosci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomylki nie sg one
zgodne z rzeczywisto$cig. Wsrdd elementdw niezbednych na fakturze korygujacej nie ma
tresci pierwotnej, wystarczy zawrze¢ nowe, zmienione dane, w taki sposob by bylo wiadomo,
co konkretnie jest zmieniane.

9. Nota korygujaca — dokument, ktory wystawia nabywca, gdy dostrzeze mato znaczace btedy

w treSci faktury. Nota korygujaca mozna np. poprawi¢ btedy w nazwie towaru lub ustugi,
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10.

11.

11.

niektore bledy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ w catosci danych
nabywcy lub sprzedawcy, btgdy w datach, ktére nie zmieniaja kwot podatkow, np. Nota
korygujacg nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy kwoty VAT).
Nota ksiegowa — dokument, ktéry stosuje si¢ w sytuacjach, w ktorych nie maja zastosowania
przepisy ustawy o podatku od towarow 1 uslug. Moze by¢ ona stosowana
w celu np. dokonywania rozliczen finansowych migedzy jednostkami, takich jak migdzy innymi
zwrot poniesionych wydatkow.

Nota obciazeniowa (faktura)

1) Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania obcigzenia.

2) Opracowanie i obieg: noty ksiggowe wewngetrzne — noty obcigzeniowe sporzadzane sa

przez pracownika komorki finansowej w dwoéch egzemplarzach, w oparciu o dane
ksiegowe lub protokoty zatwierdzone przez Kierownika jednostki organizacyjnej.

3) Oryginal noty przekazywany jest za pokwitowaniem pracownikowi obcigzanemu, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w
aktach ksiggowych.

4) Noty te sg podpisywane przez sporzadzajacego oraz Gtownego ksiggowego lub osobe
upowazniong, zatwierdzane przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong.

5) Noty ksiggowe zewngtrzne sporzadzane sg przez pracownika komorki finansowej
w dwoch egzemplarzach, w oparciu o dane ksiggowe lub protokoty zatwierdzone przez
Kierownika jednostki organizacyjne;.

6) Oryginal noty ksiegowej przesyla si¢ listem poleconym do kontrahenta, ktorego operacja
dotyczy, kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej 1 podlega
przechowywaniu w aktach komorki finansowe;.

7) Noty numeruje si¢ narastajgco w danym roku kalendarzowym.

Faktura elektroniczna — faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie

elektronicznym. Faktury sporzadzone w formacie elektronicznym, np. w programie

Rozrachunki, ktére nabywca otrzymal w formie papierowej, nie beda stanowily faktury

elektronicznej, natomiast faktury sporzadzone w formie papierowej, ktore zostaly

zeskanowane, wystane 1 otrzymane w formie wiadomos$ci e-mail wraz z zatgcznikiem

w formacie PDF, moga zosta¢ uznane za faktury elektroniczne pod warunkiem, ze wersja

papierowa nie zostala przekazana nabywcy. Przesylanie faktur w formie elektronicznej

wymaga zgody kontrahenta, przy czym przepisy nie okreslajg sposobu w jaki musi by¢ ona
wyrazona. Tym samym mozliwe jest wyrazenie zgody w postaci dokumentu w formie

papierowej, pod postacig wiadomosci przestanej e-mailem, a nawet ustnie. Mozliwa jest takze
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tzw. Akceptacja domniemana, w jej mysl wystarczy, ze nabywca dokona platnosci, aby
przedsigbiorca mogl uznad, ze klient akceptuje t¢ forme przesytania dokumentow. Aby faktura
mogla zosta¢ uznana za wystawiona, sprzedawca musi udostepni¢ fakturg w taki sposéb, aby
jej odbiorca mogt jg otrzymaé, np. przy wykorzystaniu wiadomosci e-mail, PEF lub za
posrednictwem portalu internetowego, do ktoérego dostgp chroniony jest loginem
1 hastem. Natomiast faktura moze zosta¢ uznana za otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy, czyli
np. w momencie wplywu wiadomosci e-mail na poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez w
chwili jej pobrania z portalu internetowego.

12. Faktury moga by¢ wystawiane i przesylane w formie elektronicznej, pod warunkiem
zapewnienia:

1) autentycznos$ci pochodzenia faktury — przedsigbiorca gwarantuje, ze podmioty oznaczone na
fakturze sg uprawnione do jej wystawienia i odbioru, a wszelkie dane sg poprawne,

2) integralnosci tresci — w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawierac,

3) czytelnosci faktury — dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o forme, uktad elementow,
np.

13. Na fakturze elektronicznej nie umieszcza si¢ informacji czy faktura jest oryginatem czy kopia.
Obowigzek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa na
nabywcy. Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktorym zostaly przestane, w
sposob gwarantujacy autentyczno$¢ ich pochodzenia i integralno$¢ ich tredci, jak rowniez ich
czytelno$¢ przez caty okres ich przechowywania, np. poprzez zapisanie faktury elektronicznej
na dysku lub ptycie CD/DVD. E-faktury winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczony
od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostaty wystawione:

1) w oryginalnej formie,

1) w odpowiednio okreslonym porzadku,

2) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

3) w sposob, ktory pozwala na fatwe odnalezienie dokumentu.

14. Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacj¢ (w formie adnotacji lub
pieczgci), ze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce
przechowywania zabezpieczonego oryginatu, np. ,niniejszy dokument jest obrazem
e-faktury, zabezpieczony oryginal przechowywany jest w siedzibie jednostki”. Za
ewentualne przekazanie do realizacji wigcej niz jednego egzemplarza wydrukowanego obrazu
e-faktury odpowiada osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dokumentu.

15. PLATFORMA E-FAKTUROWANIA - faktury elektroniczne
1) Zgodnie z ustawg z dnia 9 listopada 2018 r. (Dz. U. 2020 r. poz. 1666, z p6zn. zm.) 0

elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty
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16.
1)

2)

budowlane lub uslugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym przy zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty lub ustugi budowalne oraz partnerstwie publiczno-
prawnym sg stosowane e-faktury w odpowiednim formacie na platformie e-fakturowania
PEF.

2) Dokumenty przekazane za posrednictwem platformy beda opisywane zgodnie z zasadami
wewnetrznymi jednostki.

3) Przepisy ustawy stosuje si¢ do przesytania mi¢dzy wykonawcami a zamawiajacymi
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentéw
elektronicznych zwigzanych z realizacja zamdéwienia.

4) Wykonawca nie ma obowigzku wystania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych do
zamawiajacego za posrednictwem platformy.

5) Ustrukturyzowana faktura elektroniczna — nalezy przez to rozumie¢ spehniajaca
wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem platformy fakturg elektroniczna,
o ktorej mowa w np.2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U.z2020r. poz. 106, z p6zn. zm.).

6) W przypadku zamowien publicznych , do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy —Prawo
zamoOwien publicznych, ustawy o umowie koncesji albo ustawy 0 partnerstwie
publicznoprawnym, zamawiajacy moze w umowie, W ogloszeniu o zamdwieniu,
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia albo w innym dokumencie
rozpoczynajacym postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego wylaczy¢
stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych.

Protokoél odbioru

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu lub

ushugi.

Opracowanie i obieg: przyjecie sprzetu lub ustugi nastepuje droga komisyjnego odbioru.

Odbidr ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Protokot sporzadza pracownik komorki gospodarczej /
administracyjnej przy udziale przedstawiciela wykonawcy. Oryginat protokotu dotaczony
jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla komorki finansowej, kopia zostaje przekazana
przedstawicielowi wykonawcy. Protokot odbioru podpisujg cztonkowie komisji wskazani w

protokole.

16. Przypis naleznoS$ci za korzystanie z wyzywienia — listy odplatnoSci

1) Przeznaczenie: - stanowi dokument, w ktorym upowazniony pracownik jednostki
obstugiwanej, uyjmuje nalezne do wniesienia przez rodzicow/opiekundéw, inne osoby lub

instytucje na rachunek bankowy dochodow jednostki oswiaty optaty za §wiadczone ustugi
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2)

wdanym miesigcu, w celu zaksiggowania naliczonych oplat — dotyczy tylko optat
naliczanych z gory (optaty za zywienie w szkotach).

Opracowanie i obieg: sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki. Termin dostarczenia dokumentu do CUW to 5 dzien roboczy miesigca, ktorego

dotyczy.

17. Zbiorcze zestawienie naleznos$ci

1)

2)

Przeznaczenie: stanowi dokument, w ktorym upowazniony pracownik jednostki
obstugiwanej, ujmuje wnoszone przez rodzicow/opiekundw, inne osoby lub instytucje na
rachunek bankowy dochodéw jednostki oswiaty za $wiadczone ustugi (np.: optata za
korzystanie z wychowania przedszkolnego i1 wyzywienia) w danym miesigcu,
w celu zaksiggowania wnoszonych optat i przypisow za $wiadczone ushugi.

Opracowanie i obieg: zestawienie winno zawiera¢ wszystkie naleznosci (przypisy

i odpisy) do uwzglednienia w danym miesigcu (uregulowane i nieuregulowane).
Sporzadzone zestawienie zbiorcze podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.

Termin dostarczenia zestawienia do CUW to 5 dzien roboczy nastepnego miesigca.

Rozdziat XII Dowody sprzedazy

1. Faktury sprzedazy, faktury korygujace, noty korygujace

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy towaréw i ustug dokonywanych
przez jednostki obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych.

Opracowanie i obieq: faktury sprzedazy wystawiane sa w jednostce obslugujacej przez

upowaznionego pracownika na podstawie dostarczonych przez jednostki obstugiwane
zawartych umow, co najmniej w 2 egzemplarzach: 1 egzemplarz dla odbiorcy, drugi do
dokumentacji ksiggowej jednostki.

Dokumenty te sg podpisywane przez Kierownika jednostki obstugiwanej, badz przez osobe
upowazniona.

Oryginat podpisanej faktury przekazywany jest do kontrahenta, a kopia wraca do dziatu
finansowego CUW.

Wszystkie zawierane przez Kierownika jednostki obstugiwanej umowy najmu, dzierzawy
oraz harmonogramy, wykazy zrealizowanych godzin (umowy skutkujace powstaniem
nalezno$ci) winny niezwlocznie po ich podpisaniu zosta¢ dostarczone do CUW.

Za warunki zawarte w umowie odpowiada Kierownik jednostki obstugiwane;.
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Rozdziat X111 Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) s$rodkow trwatych z podziatem na:

a) srodki trwale,

b) pozostate srodki trwale,
2) wartosSci niematerialne i prawne,
3) niskocenne sktadniki majatku.
Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych, rozrdzniajac ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).
W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych umoéw, niezwtocznie po
zakonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowigzana jest przedtozy¢ do
jednostki obstugujacej dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne, celem
wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowa.
Ewidencja sktadnikow majatku trwatego jednostek w formie ksigg inwentarzowych
prowadzona jest przez pracownika jednostki obstugiwanej i obstugujacej w programie
komputerowym Web Majatek. Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka
trwalego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwatego, np.
Jednostka obstugiwana zobowigzana jest do bezzwlocznego dostarczania do jednostki
obstugujacej dokumentow zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych.
Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke 1 ewidencj¢ Srodkow trwatych spoczywa
odpowiednio na: kierowniku jednostki obstugujacej 1 kierowniku jednostki obstugiwane;.
. Znajdujace si¢ w jednostce $rodki trwate muszg by¢ odpowiednio oznaczone etykieta,
zawierajaca kod kreskowy, nazwe jednostki, nazwe sktadnika majatkowego oraz numer
inwentarzowy. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwalych sporzadza si¢ na

ogo6lnie stosowanych drukach.

Dokumentowanie Srodkow trwalych Symbol
Przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania oT
Protokét zdawcezo — odbiorczy $rodka trwatego PT
Likwidacja $rodka trwatego LT
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Przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu OT/PT

Nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci PK (polecenie

niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego ksiggowania)

8. OT - Dokument ,,Przyjecie Srodka trwalego — OT”

1) Przeznaczenie: stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwatego. Stanowi podstawe

2)

3)

4)

zapisoOw w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkow trwatych.

Opracowanie i obieg: sporzadza komorka dokonujaca zakupu w przypadku:

a)

b)

c)

d)

zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego),

zakupu skladnika majatku trwalego wymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokoét odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),

odbioru sktadnika majatku trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot
odbioru technicznego),

ujawnienia sktadnika majatku trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu rdznic
inwentaryzacyjnych),

darowizny (o$swiadczenie odpowiednio kierownika jednostki obstlugujace;,
obslugiwanej lub umowa/protokét przekazania darowizny zawierajacy nazwe

sktadnika majatku trwalego i jego warto$c),

Dowdd OT powinien zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

numer dowodu OT 1 datg przyjecia do uzywania,

nazwe skladnika majatku trwalego i jego charakterystyke,

symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

numer inwentarzowy,

okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawcy,

miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwalego,

warto$¢ poczatkowa (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym

majatkiem trwatym; zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego,

faktura zakupu, akt notarialny.

9. PT — protokot zdawczo — odbiorczy Srodka trwalego
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1)

2)

3)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania sktadnika majatku
trwalego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

Opracowanie i obieg: dowod PT powinien zawierac:

a) nazwe $rodka trwatego,

b) wartos¢ poczatkowa 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

€) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujacych jednostki,

Dowod PT sporzadza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania $srodka trwatego: strona przekazujgca srodek
trwaly sporzadza dokument PT 1 przesyla go do jednostki otrzymujacej
w celu podpisania odpowiednio przez kierownika jednostki obstugujacej, kierownika
jednostki obstugiwanej. Oryginat przeznaczony jest dla Dziatu Ksiggowos¢, jedna
kopig otrzymuje jednostka przyjmujaca, a druga zwracana jest jednostce przekazujacej,

b) w przypadku nicodptatnego przekazania $rodka trwatego: jednostka przekazujaca
srodek trwaty sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za stron¢ przekazujaca
dokument podpisuje Gtéwny Ksiggowy 1 Kierownik jednostki. Strona przejmujaca po
podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa egzemplarze do CUW, z ktérych jeden
otrzymuje Dziat Ksiggowosci, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego
uzytkownika. Otrzymany dowdd ,,PT” jest podstawa do ewidencji srodka trwalego w

ksiggach rachunkowych.

10. LT - likwidacja Srodka trwalego

1)

2)

3)

4)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku trwatego na
skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod ,,LT” jest podstawa do
wyksiggowania sktadnika majatku trwalego z ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Opracowanie i obieg: decyzje o likwidacji sktadnikoéw majatku trwalego podejmuje

glowny uzytkownik, tj. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona po
stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swoja warto$§¢ uzytkowa, glownie
z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona.

Dokonujac likwidacji sktadnikow majatku trwatego pracownik komorki organizacyjnej
odpowiadajacej za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami zobowigzany jest do
wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktérego nalezy dolaczy¢ protokot likwidacji.
Protokot likwidacji wystawia Komisja powotana przez Dyrektora stosownym

zarzadzeniem.
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5)

6)

7)

Dokument LT opracowuje komodrka organizacyjna w dwoch egzemplarzach, oryginat
przekazywany jest do komorki finansowej, kopia do komorki prowadzacej ewidencje
ilosciowa.

W przypadku trudnos$ci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasada ostroznej wyceny
warto$¢ ustala pracownik komorki organizacyjnej na podstawie cen podobnych urzadzen
obowigzujacych w danej miejscowosci.

Dowod LT powinien zawierac np.:

a) numer i dat¢ dowodu,

b) nazwg $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

€) warto$¢ poczatkowsa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

d) protokot wraz z decyzja o likwidacji srodka trwatego,

e) kwit ztomu — w przypadku ztomowania,

f) inne dokumenty i o§wiadczenia.

Rozdzial X1V Dokumentacja wyplaty wynagrodzen

1. Dokumentacja wynagrodzen stanowi udokumentowanie wydatkéw ze srodkéw finansowych

przeznaczonych na wynagrodzenia.

2. Dokumentami dotyczacymi naliczenia plac sa;

N o o a &~ w D Ee

8.

umowa o prace lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (mianowanie),
zmiana wynagrodzenia,

lista ptac,

decyzje wyptat,

zestawienie zbiorcze listy ptac,

karta wynagrodzenia pracownika,

zaSwiadczenie o zarobkach,

zestawienie potracen z wynagrodzen.

3. Umowa o prace lub inne Zrédla nawigzywania stosunku pracy (mianowanie)

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawca,
a pracownikiem.

Opracowanie i obieg: umowe sporzadza komorka np. kadr w 2 egzemplarzach najpdzniej

w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymuja — oryginal

pracownik, kopi¢ dotacza si¢ do akt osobowych pracownika (komoérka np. kadr).

4. Zmiana wynagrodzenia
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1.

Przeznaczenie: dokumenty stuza jako dowody przyznania pracownikowi innego

wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg: dokument sporzadzony jest przez komorke np. kadr po podjeciu

decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez Kierownika
jednostki organizacyjnej, pracownika. Poszczegolne egzemplarze przekazywane s3:
a. oryginat dla pracownika,

b. kopia do akt osobowych pracownika (komorka np. kadr).

5. Lista plac

1) Przeznaczenie: jest dokumentem na podstawie, ktérego nastgpuje wyptata wynagrodzen,

2)

3)

4)

5)

a takze innych §wiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow.

Opracowanie i obieq: listy ptac sporzadza si¢ elektronicznie z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,Ptace” zaprojektowanego i wykonanego przez Wolters Kluwer SA (linia
Progman) z siedzibg w Warszawie.

Listy ptac sporzadzane sg w oparciu o dane znajdujace si¢ w systemie kadrowym jednostki
obslugiwanej 1 obstugujacej, za ktory odpowiedzialny jest Kierownik jednostki
obstugiwane;j.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:

a) umowa 0 pracg, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,

b) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sa z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktore nie wchodza do zakresu pracy pracownikéw
etatowych),

¢) rachunek za wykonane prace zlecone oraz o$wiadczenie zleceniobiorcy,

d) wnioski o premie, nagrody,

e) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 regulaminami wewnetrznymi (nNp. wyplata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki (odpowiednio
obstugujacej lub obstugiwanej) lub osobg upowazniong dokumenty stanowigce podstawe
naliczenia wynagrodzen nalezy przekazywaé¢ do jednostki obslugujacej na biezaco, za
wyjatkiem:

a) dokumentéw dotyczacych wyptat z tytulu godzin ponadwymiarowych, ktére nalezy
przekaza¢ zgodnie z okresami rozliczeniowymi wskazanymi w aktualnym ,,terminarzu
zgloszen godzin ponadwymiarowych dla pracownikow jednostek bedacych w obstudze

finansowo-ksi¢gowej Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie”,
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b) umow zlecen i uméw o dzieto oraz oswiadczen do tych umow, ktore nalezy przekazac

c)

w ciagu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych uméw zgodnie
z danymi zawartymi w tych umowach,
wykazdéw 0s6b uprawnionych do premii, ktore nalezy dostarczy¢ w terminie do 20 dnia

kazdego miesigca.

6) Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy

o wszelkich zmianach skutkujacych zmiang wynagrodzenia.

7) Ostateczne zamkniecie list ptac nast¢puje w terminie umozliwiajgcym przestanie list do

systemu bankowego. Dazy¢ nalezy do terminu 2 dni roboczych przed ustalonym terminem

wyplaty.

8) Lista ptac powinna zawierac:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

nazwisko i1 imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw skltadowych tego
wynagrodzenia,

kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

kwoty naleznego wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy finansowanego ze
srodkoéw pracodawcy,

kwotg potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych,

kwotg¢ odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
kwote zaliczKi na podatek dochodowy,

wynagrodzenie netto,

kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, sktadki
na ubezpieczenia grupowe, raty pozyczek mieszkaniowych, sktadki zwigzkowe),
kwote wynagrodzenia do wyplaty,

miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdéw listy plac.

9) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobe dokonujacg kontroli merytorycznej,

C) osobe dokonujgcg kontroli formalno—rachunkowej,

d) glownego ksiegowego,

e) pracodawce.
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10) Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy plac sg podstawa zrealizowania wyptaty w Banku pelnigcym funkcj¢ kasy lub
dokonania przelewow na konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie
potracen.

11) Na podstawie list ptac sporzadza si¢ zestawienia zbiorcze w podziale na jednostki, rozdzialy
klasyfikacji budzetowej, kwote wynagrodzenia brutto, potragcenia wedtug rodzajow i kwote
do wyptaty oraz naliczenie skladek ZUS, FP, PFRON, PPK i wyplate zasitkow z
ubezpieczenia chorobowego (zasitlek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasiltek
opiekunczy, zasitek macierzynski, zasitek wyréwnawczy).

12) Z wynagrodzenia za prac¢ po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na
podatek dochodowy od o0sob fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych
naleznosci:

a) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokos$ci 3/5 wynagrodzenia),

b) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,

C) ztytuhlu zaliczek pieni¢znych udzielanych pracownikowi,

d) kar pieni¢znych wymierzanych przez pracodawce.

13) Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktory rzeczowo odbierat
prace.

6. Do podstawowych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen nalezg:

1) zgloszenie do ubezpieczen / zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS
ZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

7. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne nalezg:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesi¢czny o naleznych sktadkach i wyptaconych §wiadczeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,
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4) imienny raport o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS
RSA,

5) imienny raport miesieczny o przychodach osoby ubezpieczonej i okresach pracy
nauczycielskiej ZUS RPA.

8. Dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw jednostki

10.

11.

12.

13.

obslugujacej na samodzielnym stanowisku np. ptac na podstawie naliczonych wynagrodzen i

przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis elektroniczny).

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowanie zawarte sag w odrgbnych przepisach prawnych.

Decyzje wyplat

1)

2)

3)

4)

Przeznaczenie: decyzja stanowi podstawe naliczenia rd6znego rodzaju wyptat, np. nagrod
jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkow
specjalnych np.

Opracowanie i obieg: decyzje wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach komorka np.

kadr z przeznaczeniem:

a) dla pracownika,

b) dla komorki np. kadr.

Na podstawie otrzymywanej decyzji dziat ptac sporzadza liste ptac (zgodnie z punktem 5,

na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.

Decyzja wyptat musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajaca lub osobe z komoérki np. kadr (sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym),

b) Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do

wyplaty.

Zestawienie zbiorcze listy plac

1)
2)

Przeznaczenie: dokument stuzy do zbiorczego zestawienia listy plac.

Opracowanie i obieg: zestawienie zbiorcze list ptac za okresy wyptat w jednym
egzemplarzu sporzadza pracownik np. plac uymujac w nim wszystkie listy ptac z danej
wyplaty danego miesigca. Na podstawie zbiorczego zestawienia list plac pracownik
komorki finansowej wprowadza do ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej)

wynagrodzen za prace.

Karta wynagrodzen pracownika

1)

Przeznaczenie: stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.
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14.

15.

16.

2) Opracowanie i obieg: karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik np. ptac oddzielnie

dla kazdego pracownika. Wpisuje on do karty wszystkie wyptaty dokonane na rzecz
pracownika z tytutu zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego. Karty wynagrodzen moga
by¢ wydrukowane z programu komputerowego PLACE OPTIVUM na koniec kazdego
roku kalendarzowego.

Zaswiadczenie o zarobkach

1) Przeznaczenie: za$wiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysokoS$ci

osiggnietego wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

2) Opracowanie i obieg: zaswiadczenie o zarobkach na drukach wtasnych wystawiane jest

przez pracownika komorki np. plac w dwoch egzemplarzach na wniosek pracownika.

3) Kopia zaswiadczenia pozostaje w komorce np. plac, natomiast oryginal otrzymuje
pracownik. Zaswiadczenie podpisywane jest przez Gtownego ksiggowego lub Kierownika
jednostki organizacyjne;j.

Zestawienie potracen z wynagrodzen

1) Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania potracenia pracownikowi z wynagrodzenia rat
pozyczek 1 wkladow.

2) Opracowanie i obieg: zestawienie wystawiane jest przez pracownika prowadzgcego

obstuge PKZP w dwodch egzemplarzach i osobe rozliczajgca pozyczki mieszkaniowe
w jednym egzemplarzu.

3) Oryginat pozostaje w komorce np. plac, natomiast kopi¢ otrzymuje osoba prowadzgca
obstuge PKZP.

Dokumentacja w zakresie Swiadczen z zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych

1) Przeznaczenie: obstuga dokumentacji zwigzana ze $wiadczeniami udzielonymi
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

2) Opracowanie i obieg: wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczenia z Zakladowego

Funduszu Swiadczen socjalnych (zrodlowe) sa wytwarzane w jednostce i tam pozostaja.
Do Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie nalezy dostarcza¢ wylacznie dane
przetworzone (wtérne i zbiorcze). Wyjatek stanowiag faktury. Dzial finansowy Centrum
Ustug Wspoélnych otrzymuje do realizacji faktury i1 inne dokumenty ksiegowe sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki. Do dziatu ptac CUW
kierownik jednostki obstugiwanej dostarcza zatwierdzony do wyptaty wykaz osob, ktorym
przyznano $wiadczenie w ramach ZFSS z wyszczegdlnieniem rodzaju przyznanego
swiadczenia (Np. zapomoga materialna, zapomoga losowa), z adnotacja

0 zwolnieniu z podatku dochodowego (dotyczy w szczegolnosci zapomog losowych).
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3) W przypadku udzielenia pozyczek mieszkaniowych jednostka dodatkowo dotacza kopig

4)

5)

zawartej umowy pozyczki wraz z harmonogramem sptat. Pracownicy dzialu ptac dokonuja

naliczen i wypltat §wiadczen w terminie 5 dni od dostarczenia dyspozyciji.

Jednostki obstugiwane przechowuja dokumentacj¢ zwigzang z udzielonymi §wiadczeniami

z ZFSS, natomiast CUW prowadzi ich ewidencj¢ ksiggowa.

Pracownik prowadzacy obstuge ksiggowa z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

wykonuje nastgpujace czynnosci zwigzane z wyptata swiadczen socjalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

po weryfikacji otrzymanych dokumentow, sprawdza czy S$wiadczenie podlega
opodatkowaniu, przekazuje dokumenty do sptaty specjaliScie np. ptac celem naliczenia
$wiadczen 1 dokonania wyptaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzone listy $wiadczen zatwierdza Kierownik jednostki 1 Gtowny ksiggowy. Po
wyplacie dokumenty wracaja do pracownika prowadzacego ewidencje ksiegowa z
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych celem ewidencji w programie
ksiggowym. Ewidencja ksiggowa jest prowadzona w programie FK dla kazdej
jednostki odrebnie.

Kwoty naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy przekazywane sg
w formie przelewu z rachunkéw biezacych jednostek na rachunki Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w dwdch ratach:

1) 75% do 31 maja kazdego roku,

2) 25% do 30 wrzesénia kazdego roku.

Struktura zatrudnienia niezbedna do naliczenia odpisu dla pracownikéw generowana
jest z programu Kadry.

Naliczenie odpisu dla emerytow 1 rencistow dokonywane jest na podstawie
dostarczonych z jednostek decyzji ZUS lub Pit-40. Na koniec kazdego roku
budzetowego dokonuje si¢ ponownego przeliczenia odpisu zgodnie z przepisami. W
przypadku zwigkszenia odpisu dokonuje si¢ przelewu z konta biezacego jednostki na
konto Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych danej jednostki. W przypadku
zmniejszenia odpisu dokonuje sie przelewu z konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych jednostki na konto biezace jednostki.

Za wydatkowanie $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminami wewng¢trznymi odpowiadaja
kierownicy jednostek.

Jednostka obstugujaca na podstawie danych dotyczacych stanu zatrudnienia
w poszczegdlnych jednostkach obslugiwanych, przekazywanych przez osoby

odpowiedzialne, dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrgbniony rachunek
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1.

2.

bankowy $rodkow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. W grudniu kazdego
roku pracownicy jednostki obstugujacej na podstawie aktualnych danych odnos$nie do
stanu zatrudnienia w jednostkach obslugiwanych ponownie przeliczaja naliczony
fundusz 1 dokonujg stosownych rozliczen pomiedzy kontem bankowym funduszu
socjalnego a kontami biezacymi jednostek obstugiwanych, z uwzglednieniem
dokonania niezbednych zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.
Planowane naliczenie wysoko$ci rocznego odpisu na fundusz nastepuje na podstawie
danych wedhug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia
na kolejny rok budzetowy.

8) Na podstawie przedlozonych przez jednostke danych dzial finansowy CUW jest
odpowiedzialny za:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych funduszu,
2) monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,
3) informowanie dyrektoréw jednostek o biezagcym wykorzystaniu funduszu

1 wysokosci srodkow pozostajacych do dyspozycji.

Rozdzial XV Dokumentacja Wtasna Ksiegowosci

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewne¢trznych obcych
dowodow zrédlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dokumentow zastepczych w formie oSwiadczen sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Oswiadczenie nie moze dotyczy¢ czynno$ci podlegajacych
opodatkowaniem od towarow i ustug. Dowody te powinny zawierac:

1) datg i miejsce wystawienia dokumentu,

2) date dokonania operacji gospodarczej,

3) strony czynnosci,

4) przedmiot, cen¢ jednostkowg i warto$¢ operacji gospodarczej,

5) cel dokonania wydatku,

6) podpis osoby odpowiedzialnej,

7) akceptacje kierownika jednostki.

Do dokumentacji witasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania,

2) noty obcigzeniowe (faktury),

3) wezwanie do zaplaty,

4) wezwanie do uzgodnienia salda,

5) wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku w biezagcym roku budzetowym,
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6) decyzja.
3. Polecenie ksiegowania

1) Przeznaczenie: polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach

rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow.

1. Opracowanie i obieg: polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca

1 sprawdzajaca, Glowny ksiggowy i1 zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej.
Dokument sporzadzony jest w jednym egzemplarzu.
2. Wezwanie do zaplaty/upomnienie
1. Przeznaczenie: stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostce kwot.

2. Opracowanie i obieg: wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik komorki

finansowej. Wezwanie podpisuje Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona oraz
Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona. W wezwaniu podaje si¢
nalezno$¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac si¢ na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym, natomiast
kopia pozostaje w komorce finansowej i stanowi podstawe zapisoOw ksiegowych.
3. Wezwanie do uzgodnienia sald
1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

2. Opracowanie i obieg: zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komorce

finansowej reguluje ustawa o rachunkowos$ci. Wezwanie wystawia w dwoch
egzemplarzach komorka finansowa, podpisuje Gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona
— odcinek A i B wysyla si¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest
potwierdzony i odsytany do jednostki, wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.
4. Whiosek o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku w biezagcym roku budzetowym
1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania zgody na dokonanie wydatku.

2. Opracowanie i obieg: wniosek sporzadza wnioskujacy w jednym egzemplarzu,

przekazywany jest do Kierownika jednostki organizacyjnej lub osob¢ upowazniona do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywany jest do Gtoéwnego ksiggowego celem przeprowadzenia kontroli formalne;j i
rachunkowej. Whniosek zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona. Po przeprowadzeniu kontroli i zatwierdzeniu wniosek przekazywany jest
do komorki finansowej celem zaewidencjonowania zaangazowania.
5. Decyzja
1. Przeznaczenie: shuzy do udokumentowania wydatkéw dotyczacych wynagrodzen

pracownikow 1 ich pochodnych.
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2. Opracowanie i obieg: decyzj¢ sporzadza wnioskujacy w jednym egzemplarzu, decyzja

poddana jest kontroli merytorycznej przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowazniong oraz kontroli formalnej i rachunkowej, zatwierdzona przez Kierownika

jednostki organizacyjnej stanowi dokument celem zaewidencjonowania zaangazowania.
Rozdziat XVI Dokumentacja Inwentaryzacyjna

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala

w szczegblnosci na:

1. ustalenie rodzaju i wielko$ci ewentualnych roznic, jakie mogtyby powsta¢ migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiegowych,

2. wykrycie zmian jakosciowych podczas sktadowania,

3. okresowe rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4. dokonywanie zmiany osob odpowiedzialnych za magazynowane zapasy w razie
zwolnienia, dtugotrwalej choroby np.

5. wykrywanie nieprawidtowos$ci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i §rodkami pieni¢znymi.

Inwentaryzacja stanowi zrédlo informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest

narzedziem ich kontroli.

Zasady inwentaryzacji okreslone sg postanowieniami ustawy o rachunkowosci i zapisane w

»Instrukeji inwentaryzacyjnej”.

W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastepujace dokumenty:

1. arkusz spisu z natury,

2. zestawienie zbiorcze spisOw z natury,

3. protokot weryfikacji,

4. 7zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i1 pasywow,

5. wykaz roznic inwentaryzacyjnych,

6. protokoél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

7. sprawozdanie zespotu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury,

8. zestawienie kompensat niedoboréw i nadwyzek,

9. os$wiadczenie poinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie,

10. oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
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11. zestawienie i porownanie wynikOw spisu z natury ze stanem ewidencyjnym,

12. wyjasnienie powstania niedobordéw, réznic,

13. protokoét kontroli drukéw $cistego zarachowania,

6. Arkusz spisu z natury

1)

2)

3)

Przeznaczenie: arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania,
w ktérym ujmuje si¢ rzeczywistg ilo§¢ poszczegodlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie 1 zmierzenie.

Opracowanie i obieq: spis z natury dotyczy:

a) stanu zapasow artykutdow zywnosciowych — jednostki obstugiwane przeprowadzaja
spis z natury we wlasnym zakresie, minimum raz na dwa lata (na 31 grudnia) lub
w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez
Kierownika jednostki. Arkusz spisu z natury zawiera wycen¢ spisanych ilosci; celem
inwentaryzacji stanu zapasow artykutdow zywnosciowych jest stwierdzenie zgodnoS$ci
ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym,

b) s$rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych — spis przeprowadza komisja
powotana przez Kierownika jednostki. Wycena spisanych sktadnikow majatkowych
znajduje si¢ na zestawieniu zbiorczym spisu z natury w rubryce ,stan faktyczny
w dniu spisu”,

c) sktadnikow majatkowych ujetych w ewidencji ilosciowej, obcych sktadnikow
majatkowych oraz zbioréw bibliotecznych — jednostki obstugiwane przeprowadzaja
spis we wlasnym zakresie nie rzadziej niz raz na cztery lata.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i trwaty. Dopuszcza

si¢ mozliwo$¢ wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego pod

warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawierat ilosci poszczegdlnych skladnikow
podlegajagcych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢ numery inwentarzowe oraz

nazwy sktadnikow.

7. Zestawienie zbiorcze spiséw z natury

1.

Przeznaczenie: stuzy do poréwnania stanu ksiegowego ze stanem faktycznym sktadnikow
majatkowych, ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg: zestawienie sporzadzane jest w jednym egzemplarzu przez

Glownego ksiegowego lub osobe upowazniong. Zatwierdzany jest przez Kierownika

jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong.

8. Protokot weryfikacji
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3.

Przeznaczenie: jest dokumentem inwentaryzacji sktadnikow aktywow, ktére z roznych
przyczyn nie moga lub nie sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda,
a takze wszystkich sktadnikow pasywow.

Opracowanie i obieg: protokot sporzadza Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona

w jednym egzemplarzu. W przypadku inwentaryzacji §rodkow trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych, watpliwych np. Protokot
sporzadza Gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona wspolnie
z pracownikiem z komoérki organizacyjnej, w ktorej posiadaniu jest ksigzka inwentarzowa.

Protokot podpisuja osoby sporzadzajace i zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjne;.

9. Zbiorczy protokél weryfikacji aktywow i pasywow

1.
2.

Przeznaczenie: jest zbiorowym dokumentem weryfikacji aktywow i pasywow.

Opracowanie i obieg: zbiorczy protokdt weryfikacji aktywow i pasywow sporzadza

Glowny ksiegowy lub osoba upowazniona w jednym egzemplarzu. Protokot zatwierdza

Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona.

10. Wykaz réznic inwentaryzacyjnych

1.

Przeznaczenie: stuzy do zestawienia réznic inwentarzowych ilosciowo-warto$ciowych

migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiggowym.

Opracowanie i obieg: zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza komorka

finansowa w jednym egzemplarzu w terminie 10 dni po zakofczeniu spisu na podstawie
arkuszy spisow z natury. Do réznic zalicza si¢ niedobory jak i nadwyzki, wynikajace z
poréwnan  stanbw  pod  wzgledem ilosci 1 wartoSci: faktycznego
I ewidencyjnego. Nastepnie wykaz roznic przekazywane jest przewodniczagcemu komisji

inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

11. Protokél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg: po zakonczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym

z ustawag o rachunkowosci, przewodniczacy komisji (wraz z komisjg), na podstawie
postepowania wyjasniajgcego sporzadza protokot w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.
W toku postepowania wyjasniajacego ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania roznic, ale
wskazuje $rodki zapobiegawcze. Podstawa sporzadzenia protokotu jest migdzy innymi
pisemne wyjasnienie osoby materialnej odpowiedzialnej. Protokét wraz z wnioskami
przekazywany jest Kierownikowi jednostki organizacyjnej w celu zajecia ostatecznego
stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych

i sposobu ich rozliczenia. Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami
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Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje w sprawie roznic, tj. spisywanie
w straty, obcigzenie osOb materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych
sktadnikow majatku do ewidencji finansowo-ksiggowej. Po zaakceptowaniu przez
Kierownika jednostki organizacyjnej i wydaniu decyzji co do sposobu uj¢cia roznic nalezy
je rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji.

12. Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury

1.

Przeznaczenie: stuzy do rozliczenia pobranych arkuszy spisowych, do przedstawienia
uwag do przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia skladnikow
majatkowych.

Opracowanie i obieg: przewodniczacy zespolu spisowego sporzadza w jednym

egzemplarzu sprawozdanie zespolu spisowego, ktore podpisane przez wszystkich
cztonkéw komisji i osoby odpowiedzialne za sktadniki majatkowe. Sprawozdanie

przekazywane jest do komorki finansowej po zakonczeniu spisu.

13. Zestawienie kompensat niedoborow i nadwyzek

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy zestawienia niedoborow i nadwyzek i ich skompensowaniu.

Opracowanie i obieg: zestawienie sporzadzane jest przez komisj¢ inwentaryzacyjna

w jednym egzemplarzu i przekazane Kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie
upowaznionej do zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu przekazane jest do komorki finansowe;.

Gloéwny ksiegowy dokonuje kontroli formalnej 1 rachunkowe;.

14. Oswiadczenie poinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie

1.
2.

Przeznaczenie: oswiadczenie pracownika odpowiedzialnego materialnie.

Opracowanie i obieg: wypelniane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
materialnie odpowiedzialnego celem poswiadczenia, iz wszystkie inwentaryzowane
sktadniki majatku zostaty ujete w jego obecnosci na arkuszach spisowych. Oswiadczenie

wypetniane jest w jednym egzemplarzu i przekazywane jest do komorki finansowe;.

15. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

1.
2.

Przeznaczenie: oswiadczenie pracownika odpowiedzialnego.

Opracowanie i obieg: o$wiadczenie wypelnia osoba odpowiedzialna celem

po$wiadczenia, iz wszystkie dowody przychodu i rozchodu majatku zostaty ujete
w ewidencji 1 przekazane do ksiggowosci. Oswiadczenie wypelniane jest w jednym

egzemplarzu i przekazywane jest do komorki finansowe;.

16. Zestawienie i poréwnanie wynikéw spisu z natury ze stanem ewidencyjnym

1.

Przeznaczenie: stuzy do poréwnania stanu ksiggowego ze stanem faktycznym.
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2.

Opracowanie i obieg: zestawienie wypeltniane jest przez Gtoéwnego ksiggowego lub osobe

upowazniong w jednym egzemplarzu, przekazywane jest do Kierownika jednostki

organizacyjnej lub osoby upowaznionej celem zatwierdzenia.

17. Wyja$nienie powstania niedobordéw, réznic

1.

Przeznaczenie: jest podstawa do podjecie decyzji przez Kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobe¢ upowazniong dotyczaca niedoboréw lub nadwyzek.

Opracowanie i obieg: wypetnia osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku. Wyjas$nienie

stanowi zatacznik do arkusza spisu z natury i1 tacznie przekazywane jest do komorki

finansowej.

18. Protokoél kontroli drukéw Scistego zarachowania

1.

Przeznaczenie: stuzy do kontroli przez Gtoéwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej
ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Opracowanie i obieg: protokot sporzadzany jest przez Glownego ksiggowego lub osobe

upowazniong w dwoch egzemplarzach podczas kontroli drukéw $cistego zarachowania na
podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie Instrukcji

gospodarki drukéw $cistego zarachowania.

Rozdzial XVII Pozostate dowody ksiegowe

1. Nota odsetkowa

1.1. Przeznaczenie: dokument finansowy, ktory jest swoistego rodzaju “Zadaniem” zaptaty

odsetek od ptatnosci nieterminowych lub rozrachunkéw niezaptaconych. Do obliczania

odsetek z tytutu niezaptaconych naleznosci stosuje si¢ wzor:

KzxLxO

gdzie:

Kz — kwota zalegtosci,

L — liczba dni zwloki,

O — stawka odsetek za zwloke w stosunku rocznym,

365 — liczba dni w roku,

On — kwota odsetek.

Jezeli termin zaptaty przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, tzn. w $wigto czy
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w niedziele, woéwczas ulega on przesuni¢ciu na nastepny dzien niebedacy ustawowo wolnym od
pracy (np. z niedzieli na poniedzialek). Jezeli termin zaptaty przypada na inny dzien wolny od
pracy, np. na sobote, wowczas nie ulega on przesunigciu.

3.2. Opracowanie i obieg: noty odsetkowe sporzadzane sg przez Gtéwnego ksiegowego lub

pracownika komorki finansowej, ktory nalicza odsetki, wzywa do zaptaty, kieruje sprawy do Sadu.
Aby dokument mogl stanowi¢ podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych, powinien zawieraé
dane wymagane dla dowodow ksiegowych, okreslone w np. 21 ustawy o rachunkowosci, tzn. co
najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okre$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

e oOpis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e datge dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

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

Ponadto nota odsetkowa powinna zawierac:

e informacj¢ o koniecznosci uregulowania okreslonej kwoty odsetek,

e wyszczegodlnienie dokumentow, ktore byly podstawa do naliczenia odsetek,

» termin zaptaty naliczonych odsetek,

o numer rachunku bankowego, na ktory dluznik powinien przekazaé $rodki pienigzne

tytutem sptaty zobowigzania.

Rozdzial XVIII Projekty 1 planu finansowe

1. Kierownicy jednostek przygotowuja na podstawie arkusza organizacyjnego oraz wilasnych
potrzeb projekt planu finansowego.

2. Kazda kwota wykazywana w danym paragrafie wydatkow klasyfikacji budzetowej powinna
by¢ uzasadniona. Np. przez odniesienie si¢ do tresci cen dobr (ustug) i ilosci tych dobr (ustug)
koniecznych do zapewnienia nieprzerwanego funkcjonowania jednostki
(z uwzglednieniem ewentualnych rezerw na nieprzewidziane sytuacje, np. koniecznos¢
usuwania awarii). W przypadku zakupow rzeczowych nalezy poda¢ dokladnie, ile i jakie

rzeczy, o jakiej warto$ci jednostkowej trzeba zakupic.
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3. Pracownicy dziatu finansowego wraz z Gtéwnym ksiegowym dokonuja sprawdzenia planéw
finansowych ztozonych przez kierownikow poszczegolnych placowek obstugiwanych, m. in.:
1) poprawno$ci w podziale na dochody i wydatki wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

np. sprawdzi¢, czy planowane wydatki zalicza si¢ do kategorii wydatkéw budzetowych czy

majatkowych (inwestycyjnych). Dotyczy to wszelkich:

a) zakupow rzeczowych — trzeba rozstrzygnaé, czy zakupione przedmioty beda stanowily
w jednostce srodki trwate, pozostale srodki trwate, czy materiaty,

b) ustug budowlanych — trzeba rozstrzygnaé, czy beda one miaty charakter remontowy
czy inwestycyjny.

4. Po ustaleniu ostatecznego planu wydatkow jednostki w budzecie dostosowuje si¢ do niego plan
finansowy  jednostki. W  razie potrzeby zmniejszenia  (zwigkszenia)  kwot
w poszczegOlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej wykresla si¢ z planu (dopisuje)
okreslone pozycje rzeczowe.

5. Jesli w trakcie roku budzetowego zaistnieje konieczno$¢ zmiany planu wydatkow, zmiany te
powinny by¢ opracowane takze w ujgciu rzeczowo-finansowym (ze wskazaniem rzeczy /
ustug, z ktorych nabycia jednostka rezygnuje lub ktore zamierza naby¢ dodatkowo).

6. Upowaznieni pracownicy dzialu finansowego na biezaco informujg kierownikéw jednostek

obstugiwanych o wykonaniu planu finansowego.

Rozdziat X1X Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji przelewow, autowyplat na rachunkach bankowych, dokonuja osoby wymienione
w karcie wzoréw podpisow danej jednostki, na podstawie wtasciwie sporzadzonych dowodoéw
ksiggowych (poddanych np. kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej).

2. Realizowanie operacji przelewoéw 1 aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wylacznie przez upowaznionych pracownikow jednostki
obstugujacej 1 obstugiwane;.

3. Osoba upowazniona w jednostce obstugujacej do przygotowywania przelewoéw otrzymuje

dostep wylacznie do wgladu w zapisy bankowosci elektroniczne;.

Rozdziat XX Zasady finansowania 1 wspotfinansowania wydatku

1. Wydatkiem budzetowym jest rozchod srodkow pienigznych z rachunku bankowego jednostki,
tj. rzeczywisty wypltyw §rodkow z jednostki.
2. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie oryginatu

faktury wystawionej na pracownika.
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3. Dofinansowanie studiéw i kursow rozliczane jest na podstawie imiennej faktury wystawionej
na pracownika. W przypadku dofinansowania studiow pracownikowi

z ktérym zawarto umowe o skierowanie na studia z pelnym finansowaniem przez pracodawce,

faktura winna by¢ wystawiona na jednostke i zawiera¢ klauzule: ,,ptatnos¢ przelewem?.

4. Faktury za szkolenia pracownikéw, finansowane przez pracodawce, winny by¢é wystawiane na
jednostke.

5. Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiegowego
mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do
korekty stanowi podstawe pomniejszenia platno$ci przy kolejnej fakturze. Biezaca,
zatwierdzona do wyplaty na pelng kwote faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia
z faktury korygujace;j,

2) wspotinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na pelng kwote
i zawierajacy szczegOlowe informacje dotyczace sposobu wspoétfinansowania, stanowi
podstawe dokonania platnosci; roznica ptatna jest z innego zrdédta, np. srodkéw z UE lub
budzetu panstwa na podstawie kserokopii faktury i sporzadzonego polecenia przelewu,

3) powstalej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta,

4) na uzasadniony wniosek odpowiednio: kierownika jednostki obstugujacej, kierownika

jednostki obstugiwane;.

Rozdziat XXI Rozliczenia z tytutu podatku VAT

1. Rejestr VAT jest ksigga pomocnicza stuzaca do rozliczenia podatku od towardw 1 ustug.

2. Rejestr VAT jest prowadzony wylacznie przez upowaznionych pracownikow CUW przy
uzyciu programu do rozliczania podatku VAT i Jednolitego Pliku Kontrolnego o nazwie
Rozrachunki.

3. Rejestr prowadzony jest odre¢bnie dla:

K) czynnos$ci sprzedazy w celu ustalenia kwoty podatku naleznego, zawierajgcy ponizsze
pozycje:

a) numer pozycji rejestru,

b) numer dokumentu,

c) data sprzedazy,

d) data wystawienia dokumentu,

e) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

f) warto$¢ brutto,

g) warto$¢ netto i wysoko$¢ podatku,
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h) wartos$¢ netto i wysokos¢ podatku dla poszczegdlnych stawek podatku,

1) warto$¢ netto sprzedazy zwolnionej i nie podlegajacej VAT,

J) kwota podatku.
2) czynnosci zakupu w celu ustalenia kwoty podatku naliczonego, zawierajacy ponizsze

pozycje:

a) numer pozycji rejestru,

b) numer dokumentu,

c) data odliczenia,

d) data wystawienia dokumentu,

e) data otrzymania dokumentu,

f) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

g) wartos$¢ brutto,

h) wartos$¢ netto 1 kwota podatku,

1) warto$¢ netto 1 kwota podatku dla poszczegdlnych stawek podatku,

j) wartos$¢ netto zakupow zwolnionych i nie podlegajacych VAT,

k) kwote podatku naliczonego do odliczenia, w podziale na cz¢$¢ podlegajaca odliczeniu

i nieodliczong.

. Podatnikiem czynnym podatku od towarow i ustug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest Miasto
Biatogard, ktore postuguje si¢ NIP: 672 100 18 14.
Szczegotowe wytyczne w zakresie rozliczenia z tytulu podatku VAT zawarte sa
w zarzadzeniu Burmistrza Biatogardu w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen podatku
od towarow i ustug w Miescie Bialogard z dnia 13 czerwca 2016 roku oraz zarzadzeniu
Burmistrza Bialogardu zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen
podatku od towarow i ustug w Miescie Bialogard z dnia

8 grudnia 2021 roku.

Rozdzial XXII Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych

. Po zakonczeniu zapisow ksiegowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie dowody
ksiegowe nalezy utozy¢ w porzadku odpowiadajacym kolejnosci numeracji dowodow.

. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu, zaginigciu
lub kradziezy.

. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow ksiegowych jest pracownik wtasciwej komorki
organizacyjnej CUW, ktéremu powierzono okreslony zakres czynnos$ci i ktoéry dowody

przechowuje do czasu przekazania do archiwum.
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. Dowody ksiggowe po zakonczenia okresu obrachunkowego przechowywane sa przez

pracownika wtasciwej komorki organizacyjnej CUW.

Dowody ksiegowe przechowywane sa po zakonczeniu roku obrotowego w CUW do 3 lat. Po

tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum CUW.

. Przekazanie akt do archiwum dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

. Nie nalezy przekazywa¢ do archiwum akt i dowodow ksiegowych dotyczacych:

1) postgpowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,

2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

3) windykacji  zasadzonych  naleznosci lub  innych  spraw  w postgpowaniu
egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczgtych.

Zgodnie z ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, dokumenty ksiegowe oraz

sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chronié przed niedozwolonymi

zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci.

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych

w Biatogardzie, zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz

uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia

1 zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

Udostgpnienie osobie trzeciej dokumentéw ksiegowych odbywa sig:

1) do wgladu na terenie jednostki —na podstawie zgody dyrektora CUW lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki —na podstawie pisemnej zgody dyrektora CUW oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow, chyba ze odrgbne przepisy
stanowig inaczej.

Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, ktére polegaja na takim ich utozeniu

wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych dokumentéw, po

wczesniejszym usunieciu skoroszytdw, usunieciu czesci metalowych, sporzgdzeniu spisu spraw,
zszyciu teczki i opisaniu teczki.

Dokumenty przechowywane sg przez okresy wynikajace z zarzadzenia dyrektora CUW

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt w Centrum Ustug Wspdlnych

w Biatogardzie.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotycza.
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Rozdzial XXI1l Postanowienia koncowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz og6lne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemne;.
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Zakacznik 1

OPIS DOWODU KSIEGOWEGO — FAKTUR Z PROGRAMU eKANCELARIA

FaKtura NUIMEr ...covveiierenneeeeneecenceccencecees

OPIS FAKTURY SZCZEGOLY

Opis faktury: .........oooiiiiii
Opis faktury c.d.: ...,

Kwota brutto faktury

Sposob ksiggowania:

DEKRETACJA NR DOWODU

WINIEN MA

SYMBOL KONTA [ KWOTA SYMBOL KONTA

Zaplacono przelewem/autowyplata

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym rzetelno$¢ i prawidlowosé
dokumentu, jego kompletno$¢. Nie zglaszam zastrzezen do oceny prawidlowosci,
zgodnosci z prawem wydatku. Potwierdzam, iz wydatek miesci si¢ w planie
finansowym.

(podpis elektroniczny)

/data i podpis/

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, czyli stwierdzono zasadnos$¢, celowosé
dokonania wydatku ze olnym uwzgledni reguly gospodarno$ci
oraz zgodno$¢ ze stanem faktycznym.

(podpis elektroniczny)

/data i podpis/

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkéw budzetowych/rachunku
dochodow*
wg klasyfikacji budzetowej:
Cz..... Dzial .. . Rozdzial ... Kwota
§ zt
5 zt
§ zt
Rozdzial ............... §... “
Razem “
Potracenia zt
zt
Do wyplaty

Slownie ..
Glowny Ksiegowy
(podpis elektroniczny)

/data i podpis/

*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam

(podpis elektroniczny)
/data i podpis Kierownika
jednostki/

Zakup/ustuga* zwiazana/y* jest z dzialalno$cia opodatkowana, nie podlegajaca
opodatkowaniu, zwolniong z opodatkowania, mieszang*

/data i podpis/
* niepotrzebne skresli¢

Podpis elektroniczny zweryfikowano W dniu ....cceeeeeeeniiiinnnniennnne Wynik
weryfikacji: wazny / niewazny / brak podpisu / brak mozliwosci weryfikacji*

/data i podpis sporzadzajacego wydruk/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2

Bialogard, dnia.......................

Upowaznienie Nr.................

Na podstawie § ...... Zarzadzenia Nr ................ Dyrektora CUW w Bialogardzie z dnia
...................... w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Ustug Wspolnych w Bialogardzie:

upowazniam
Panig/Pana .................cooiiinnn

StanowisKo. ..o,

do kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych zwigzanych z

Upowaznienie jest wazne od .................. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

W w/w przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: Nr.............cooooevinen.e
1. Adresat

2.Ksiggowos¢
3. ala
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Zatgcznik Nr 3

Biatogard, dnia.................

Upowaznienie NI...................

Na podstawie § ....... Zarzadzenia Nr ............... Dyrektora CUW w Bialogardzie z dnia
............................. w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Ustug Wspolnych w Bialogardzie:

upowazniam:
Panig/Pana .................cooiiinnn
Stanowisko .........ooooiiiii,

do kontroli pod wzgledem formalnej i rachunkowym dowodow ksiggowych zwigzanych z

Upowaznienie jest wazne od ........................ do odwotania lub do dnia ustania stosunku

pracy lub zmiany stanowiska.

W w/w przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: Nr .......................

1. Adresat

2. Ksiggowos¢

3. a/a
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Zatgcznik Nr 4

Bialogard, dnia.......................

Upowaznienie Nr.................

Na podstawie § ......... Zarzadzenia Nr ................ Dyrektora CUW w Biatogardzie z dnia
...................... w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Uslug Wspdélnych w Bialogardzie:

upowazniam
Panig/Pana .................ccoiiinn
Stanowisko..........ccooviiiii
do dekretowania dowodow ksiegowych.
Upowaznienie jest wazne od .................. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

W w/w przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: Nr.............cooooevinen.e

1. Adresat
2.Ksiggowos¢
3. ala
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Zatacznik Nr 5

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Stanowisko stuzbowe

Stanowisko sluzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji upowaznionego zastep}ljgcego
upowaznionego
1 Umo Jaméwienia Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
) WY osoba upowazniona osoba upowazniona
Dokumentacja zakupu . . . . .
9 ushug, materiatow Dyrektor Jednostkl lub Wicedyrektor _]edl’lO.Stkl lub
’ ro dk:‘) w trwatych ’ osoba upowazniona osoba upowazniona
3 Dokumentacja pracy i Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
’ ptacy osoba upowazniona osoba upowazniona
5 Dokumentacja Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
’ sprzedazy osoba upowazniona osoba upowazniona

Zatacznik Nr 6

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

i dekretacji

Stanowisko shuzbowe

Stanowisko stuzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji upowaznionego zasteppjgcego
upowaznionego

1. Umowy, zaméwienia Ksiegowy CUW Glowny ksiegowy CUW
Dokumentacja zakupu

2. ustug, materialow, Ksiegowy CUW Glowny ksiegowy CUW
Srodkow trwalych
Dokumentacja pracy i . 3 .

3. placy Ksiegowy CUW Glowny ksiegowy CUW

5. | Dokumentacja Ksiegowy CUW Glowny ksiegowy CUW

' sprzedazy cgowy Y KSICgOWY

55|Strona




Lp.

Lp.

Zatacznik Nr 7

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania do wyptaty

Rodzaj dokumentac;ji

Umowy, zamowienia

Dokumentacja zakupu
ushlug, materiatow,
srodkéw trwalych

Dokumentacja pracy i
ptacy

Dokumentacja
sprzedazy

Stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Dyrektor szkotly lub
osoba upowazniona

Dyrektor szkoly lub
osoba upowazniona

Dyrektor szkotly lub
osoba upowazniona

Dyrektor szkotly lub
osoba upowazniona

Stanowisko shuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wicedyrektor szkoty lub
osoba upowazniona

Wicedyrektor szkoly lub
osoba upowazniona

Wicedyrektor szkoty lub
osoba upowazniona

Wicedyrektor szkoty lub
osoba upowazniona

Zatacznik Nr 8

Wykaz oséb upowaznionych do realizacji dyspozycji do zaptaty

Rodzaj dokumentacji

Umowy, zaméwienia

Dokumentacja zakupu
ushug, materiatow,
srodkéw trwalych

Dokumentacja pracy i
ptacy

Dokumentacja
sprzedazy

Stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Glowny ksiegowy CUW

Glowny ksiegowy CUW

Glowny ksiegowy CUW

Glowny ksiegowy CUW

Stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Zastepca glownego
ksiegowego

Zastepca glownego
ksiegowego

Zastepca glownego
ksiegowego

Zastepca glownego
ksiegowego
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