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Cantrum Ustug,
Wspdlnych

Zarzadzenie nr 50/V1/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 6 czerwca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych dla Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie oraz
pomi¢dzy Centrum Ushug Wspélnych w Bialogardzie, a jednostkami obshugiwanymi

przez Centrum Ushug Wsp6lnych w Bialogardzie

Na podstawie:

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

2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342, z pézn. zm.),

4. Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie zarzadza sie, co

nastgpuje:

§ 1 Wprowadza si¢ jako obowigzujacy Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie oraz pomiedzy Centrum

Ustug Wspélnych w Biatogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspélnych

W

W

Bialogardzie, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Gtoéwnemu Ksiggowemu Centrum Ustug Wspdlnych

Bialogardzie.

~ § 3 Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

DYREWTOR

Centrum Usiug spolnych
w Bialogfrdzie
mer Wioletn Mwalewska
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 50/VI/2022
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 6 czerwca 2022 r.

Instrukcja sporzqdzania, obiegu
[ kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych dla
Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ustug Wspélnych
w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez
Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
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Rozdziat I Postanowienia ogdlne

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym,

4) okreslenia wymog6w jakim powinny odpowiadaé dowody ksiggowe stanowigce podstawe
zapiséw w ks.ie;gach rachunkowych.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

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

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentoéw ksiggowych w

Centrum Ustlug Wspélnych w Bialogardzie od chwili ich wytworzenia zgodnie

z podzialem zadan i odpowiedzialnosci w jednostce.

Instrukcja ustala jednolite =zasady, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych

w jednostkach bedgcych w obstudze Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie od chwili ich

Wptywu do jednostki obstugiwanej, zgodnie z podzialem zadan i odpowiedzialnosci

w jednosice.

Jednostki obstugiwane, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Bialogard, wskazane

zostaly w Uchwale Rady Miejskiej Bialogardu w sprawie utworzenia Centrum Ushug

Wspélnych oraz nadania mu statutu.

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) jednostce obshigujgcej — nalezy przez to rozumieé: Centrum Ustug Wspdlnych
w Bialogardzie;

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

3) jednostce obshugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke bedaca w obstudze Centrum
Ustug Wspolnych w Biatogardzie;

4) kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora jednostki bgdaca
w obstudze Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie.

Szczegblowe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejsza instrukcjg w poszczegolnych

zakresach, oraz stosowane formularze drukow okreslone sa odrebnymi instrukcjami.
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Rozdziat Il Formy ewidencji ksiegowej

Ewidencja ksiegowa w Centrum Ustug Wspodlnych w Bialogardzie oraz w jednostkach
bedacych w obstudze Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie prowadzona jest w formie
informatycznej.

. Przeznaczenie oraz sposdb dziatania programéw, zasady ochrony danych, zasady kopiowania

itp. okreslaja odrebne zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie polityki rachunkowosci.
Rozdzial IIl Ewidencja syntetyczna i analityczna

. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.

Konta ksiegowe w zaleznodci od stopnia szezegdtowodei przedmiotu ewidencji dzielg sie na:

1. konta pojedyncze,

2. konta zbiorowe.

. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako skladnik prosty, niepodzielny,

natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowos¢,

ktdra mozna w zaleznosci od potrzeb uszezegdlowic.

. Z tej wladciwoscei wynika podzial kont na konta syntetyczne i konta analityczne.

. Konto syntetyezne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajgce swa rozbudowe

w postaci kont analitycznych.

Konto analityczne zas, to konto wynikle z podziatlu poziomego, bedace uszczegélowieniem

przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

. Zapisy na kontach:

1. zapewniaja niedostepno$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem w razie potrzeby korekt ksiggowych,

2. zapewniajg automatyczna kontrole ciaglosci zapisdw.

. Wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca oznaczony trwale nazwa

jednostki, oznaczony co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia, posiada

automatycznic numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatnigj (koniec wydruku),

strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w miesigcach

i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

. Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér zapiséw w porzadku syntetycznym z zachowaniem

chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.

10. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne.

11. Wydruk zestawienia obrotéw i sald kont sporzgdzany jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.
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12. Zgodnosé zapiséw kont pomocniczych nast¢puje automatycznie programowo.

i.

Rozdzial IV Dowody ksiegowe

Dokumentacja ksiggowa to zbior wilasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym
wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug z ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz
przepisow wykonawczych do tejze ustawy.

Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany w skladnikach bilansu.

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

1) okreglenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych;

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia 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
i rachunkowym, co potwierdzaja podpisy 0s6b upowaznionych do dokonania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnosci,

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

9) oznaczony numerem okreslajgcym powiazanie dowodu 2z zapisami ksiegowymi

dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obeym, jezeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ thumaczenie na jezyk polski).

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerébek.
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5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) podiegaja wypelnieniu zgodnie z ich
przeznaczeniem, niektore informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub
numeratorem.

6. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiegowe.

7. Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czesto tylko wypelnieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkéw:

a. wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pi6rem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub wydrukowane sa z komputera
w kolorze czarnym badz niebieskim,

b. niektére  informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komérki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - mogg by¢ nanoszone pieczgciami
[ub numeratorami,

¢. podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne i skladane w dowodzie atramentem tub dlugopisem w kolorze czarnym
lub niebieskim,

d. tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wystawiona w sposdb staranny, czytelny
1 trwatly;

e. formuhyac tre$¢ dokumentu dopuszcza sic mozliwos¢ uzywania powszechnie
stosowanych skrétow 1 symboli,

8. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentn zawierajgcego sprostowanie, chyba
Ze inne przepisy stanowia inaczej.

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

10. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyft. Zasady te majg zastosowanie wylacznie dla
dowodow, dla ktdrych nie zostat ustalony przepisami szczegélowymi zakaz dokonywania

jakichkolwiek poprawek.

11. W przypadku realizacji projektow wspdtfinansowanych ze srodkow pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.,

12. Podziat dowodow ksiegowych:
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Dowaody ksi¢gowe
R ~ dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np.
" zewnetrzne obce | T ORISR AL AR
~ Dowody . | - faktury, faktury korygujace, noty korygujace),
- ksiggowe o inetrzne whasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
zrédiowe - : -
' I'wewnetrzne | dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
) ) stuzgce c‘iaﬁékonywaﬁi'a Iqéinych Zaplsow zbioru
zbiorcze j
- dowodow ksiegowych,
- _ ' sporzadzane dla udokumentowania niektérych -
Dowody pblecenie ksiggowania " operacji i zdar'zeﬁ_ gospodart:zych oraz ko:rygujqc'e.
ksiggowe ' poprZednie zapisy, I
srodlowe - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego
zastepcze ) .
- obcego ksiggowego dowodu zrédtowego,
o ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
- rozliczeniowe o o >
R - kryteriéw klasyfikacyjnych,
(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
i nota ksiggowa dokumentowania operacji zwigzanej z
' rozrachunkami z kontrahentem,
- wyciag bankowy I E S S
L . - ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego -
z rachunku bankowego o ; _ R

L.

Rozdzial V Gospodarka finansowa w jednostce

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki

finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym

jednostki.

W imieniu jednostki obstugujacej oraz jednostek obstugiwanych obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywahia wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéow dotyczacych

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

. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony

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

przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu kierownika jednostki

przedkladajacej dokument: obslugujacej, obshugiwanej lub upowaznionego pracownika,

0Znacza, ze:

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

2) nic zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczaeych tej operacji;

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

. Gléwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument kierownikowi

jednostki obstugujacej, obstugiwanej lub upowaznionemu pracownikowi, celem dokonania

odpowiednich poprawek lub zmian.

. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuje odpowiednio kierownik

jednostki obstugujacej lub obstugiwane;.
Rozdziat VI Kontrola dokumentow

. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktéry jest odzwierciedleniem wptywu srodkow do

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

sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci zdarzen i 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

rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa oraz czy zostala

przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujgce kryteria:

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

obowigzujagcymi 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 bylo uzasadnione;
3) rzetelnodci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
| ilosciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym);
4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkéw oraz
uzyskanie whasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.
. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega w szezeg6lnoéei na sprawdzeniu czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;
3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;
4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
prawidlowego funkcjonowania jednostki;
5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostala
wykonana w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normanii;
6) zostala zawarta umowa na operacjg, ktora jest dokumentowana tym dowodem ksiggowym,
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 obstugujace;j,
obshugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.
. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest
zgodne z ustawa o finansach publicznych. Na dowodzie ksiggowym winno by¢ podane zrodio
finansowania zgodnie z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dzial, rozdziat, paragraf
(klasyfikacja budzetowa).
. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze],
jesli nie byl on dokonany we wezesniejszej fazie: zapotrzebowania lub umowy; kierownik
jednostki obstugujacej (dokumenty CUW), kierownik jednostki obshugiwanej (dokumenty
wlasciwej jednostki) lub upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu
i miejsce przeznaczenia z powolaniem si¢ na zamdéwienie lub umows.
. Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy — Prawo zaméwien
publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamowiefi publicznych odpoWiada:
1) kierownik jednostki obstugujacej lub upowasniony pracownik, zgodnie z zakresem

czynnosci w jednostce obstugujacej, dla zakupéw dokonywanych w ramach zamowienia
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centralnego lub grupy zakupowej, dla zakupéw dokonywanych przez jednostke
obstugujaca,

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

Dokument powinien posiada¢ adnotacje:

0 ktorej mowa w art. 2 ust. 1
pkt. 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.

g Zaméwienia dokonano ponizej kwoty, w
:
i Prawo zaméwieni publicznych.

.........................................................

\ fdata i podpis osoby dokonujacei zamowienie/

H

e

§ Wrydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
! 11.09.2019 r, — Prawo zamdwien publicznych w
'
i

lub [T '5 - PP RTUI PP PPRPRS PR

/data i podpis osoby dokonujace]j zaméwienie/

A,

opatrzona data oraz podpisem odpowiednio: kierownika jednostki obstugujacej lub
upowaznionego pracownika, kierownika jednostki obstugiwanej.

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

11. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny odpowiednio zawieral

adnotacje:

Wyposazenic wymienione na fakturze przyjeto
i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. ............ nr
MWERLATZOWY ......oovveienneen,

/data i podpis osoby prowadzacej ewidencje
majatku jednostki/

12. Do dokumentow potwierdzajacych ustuge zlecona powinna by¢ zataczona umowa, natomiast
w przypadku obcigzenia za remont — potwierdzenie inspektora nadzoru lub stwierdzenie, ze
ustuga zostata wykonana i dolaczony protokot odbioru prac.

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

14. Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotéwka” 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 data.
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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 szczegdlnosei nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania

operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawieraja bleddéw
arytmetycznych, a zwlaszcza czy:

1) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;

2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze
date sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;

4) jest wystawiony w sposob czytelny 1 trwaty;

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane.

Kontroli formalno-rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonuja pracownicy jednostki

obstugujgcej lub Gtéwny ksiegowy.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno - rachunkowe;:

1) nieprawidlowosci sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie
Glownego Ksiegowego lub Dyrektora CUW,

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajacej pod
katem merytorycznym) celem usunigcia nieprawidtowosct,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Gléwnego Ksiggowego lub Dyrektora CUW
wstrzymuje realizacje operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednocze$nie
Gtéwny Ksicgowy lub Dyrektor CUW informuje pisemnie kierownika jednostki
o odmowic realizacji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne polecenic
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dziat ksiggowosci realizuje operacje
gospodarcza. Dyrektor CUW zawiadamia o tym fakcie pisemnie organ nadzorujacy prace
CUW,

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

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno—rachunkowej nastgpuje W momencie

umieszezenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu: sprawdzono pod

wzgledem formalno—rachunkowym.

Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie

z ponizszg tabela:
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_________ Kontrola
Jednostka Kontrola Wstepna
7 ; formalno-
. wydatkujaca  merytoryczna kontrola
rachunkowa
: Klerowmk o
jednostki | © Glowny
obstugujacej - ~ Ksiggowy (lub
, e pracownik R
' _ (lub/i i ) upowazniony .
CUW o jednostki S
upowazniony o pracownik
_ ) obshigujace; ] .
pracownik jednostki:
| je_'dn_ostki' obstugujacei)
~ obstugujacej)
~ Kierownik
jednostki Glowny
obshigiwanej ] Ksiegowy (lub
] pracownik i
Jednostka (lub/i upowazniony
. . jednostki
obstugiwana upowazniony : . pracownik
) obstugujace;j ) .
pracownik jednostki
jednostki obstugujacej)
obstugiwanej)
- Kierownik _
. jednostki Gléwny
. obshugujacej ] Ksiegowy (lub
' o o pracownik g :
Inne zadania - (lubfi . . ) upowazniony
_ - jednostki -
~zlecone. - upowazniony o pracownik
- o obslugujace) - )
pracownik jednostki
~ jednostki ‘obstugujacej)
- obstugujacej). |

23. Zrealizowane (zaptacone przelewem)} dowody

,zaplacono przelewem, autowyplata dnia

pracownika jednostki obslugujacej”.

24. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokum
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa
dowodzie przez upowaznionego pracownika komorki or

zaplacono dnia ........- brak $rodkéw na rachunku bankowym — do zaplaty w drugim

musza posiada¢ umieszczong klauzule:

................... WB

Zatwierdzenie

do wyplaty

" Kierownik
~ jednostki
obstugujacej

(lub upowazniony

- pracownik

jednostk_i' |

s -obsku'guj:qbej)ﬁ

Kierownik
jednostki

obstugiwane]

- (lub upowazniony |

pracownik
jednostki
obstugiwanej)

‘Kierownik
jednostki -
_ obsi"ug_uj_qcéj

_(hib upowazniony

pracownik

jednostki

_ obsiuguj'qbej;) o

L

veenf20...., podpis

entu (np. z powodu braku srodkéw na
jest na podstawie umieszczenia na

ganizacyjnej CUW opisu: ,nie
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25.

26.

27.

ferminie dnia ... " lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej,
potwierdzajgcego niezrealizowanie platnosei.

Kwalifikowania do wydatkéw projektéw finansowanych ze zrédet europejskich
dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona,
wskazujac kwote zakwalifikowans do wydatku, obszar tematyczny, zadanie i wszelkie
inne elementy niezbedne do dekretacji zgodnie z zawarta umows i budzetem projektu.
Adnotacje uzupelinia datg i podpisem.

W celu przeprowadzenia kontroli dokumentéw (dowodéw ksiggowych - faktur) stosuje si¢
druk opisu dowodu ksiegowego, ktérego wzér jest do wyboru w zaleznofci od potrzeb
z eKancelarii.

Jednostki obstugiwane i obshigujaca korzystaja z elekironicznego obiegu dokumentow
eKancelaria. Przeprowadzenie kontroli dokumentéw potwierdza sig 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 dowodéw ksiegowych, tzw. Dekretacja dokumentéw, okresla ogot czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do

sposobu ich ksiegowania i pisemiym potwierdzeniem jej wykonania.

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

konieczno$é przekazywania dokumentdw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili

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

ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, ujgcia w ksiegach rachunkowych, az do

momentu przekazania ich do archiwizacji.

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

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowal

nastepujace zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych stanowisk pracy i upowaznionych oséb, ktére
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych, '

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie pracy ewidencyjnej, dazy¢é do skrocenia czasu

przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne stanowiska pracy.
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5. Wszystkic dokumenty bedace podstawa ujgcia w ksiggach rachunkowych jednostki
obstugiwanej powinny byé dostarczone w oryginale do jednostki obstugujacej.

6. Przetrzymywanie dokumentdw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych oplat (odsetek za zwlokg) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
wyznaczonym terminie.

7. Zasady prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych:

Zasada Opis

- Terminowesci . Nalezy przestrzegaé terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
| poszezegblnymi ogniwami oraz dgzy¢ do skréoenia do minimum
czasu przetwarzania dokumentéw przez poszcze golne ogniwa, -

Systematycznoéci  Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2 obiegiem dokumentow
powinno odbywaé si¢ w sposob systematyczny, ciggly,

- zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

C'zg‘st(_)tliwoéci | Oznacza przeplyw tych samych dokumentow przy okreélonej"é

- powtarzalnosct.

Samokontroli obiegu Poszczegolne ogniwa powinny kontrolowaé  sig pawzajem

i wymusza¢ ciggly ruch obiegowy.

1. Obieg dokumentéw ksiegowych w Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie jest scisle
zwigzany ze strukturg organizacyjna przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Centrum

Ustug Wspdlnych w Bialogardzie.
Rozdziat VIII Dekretacja dokumentow ksiggowych

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

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
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a) wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych, ktoére nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy (np. wyciagi bankowe i inne oraz
dotyczgce poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze),

¢) kontroli kompletnoéci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefl, miesigc);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontfolowanja pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié¢ do jednostki odpowiedzialnej);

3) wlasciwa dekretacja oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszezenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz wlasciwej
klasyfikacji budzetowe;,

4) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma byé ujety w ksiggach rachunkowych, stosujac zasade
memoriahy,

5) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacjg.

Rozdzial IX Rodzaje dowodow ksiegowych

. Rodzaje dowodow ksiggowych:

dowody kasowe 1 bankowe,

dowody zakupu,

dokumentacja wyplaty wynagrodzen,

1

2

3

4, dokumentacja whasna ksieggowosci,
5. dokumentacja inwentaryzacyjna,
6

pozostale dowody ksiegowe.

Rozdziat X Dowody kasowe i bankowe

. W CUW i placowkach obstugiwanych podstawowa forma platnosci sa pfatnosci
bezgotowkowe w formie przelewow.

. W razie uzasadnionej niemoznosci dokonania platnodci bezgotowkowej wyplata gotowki jest
dokonywana w placéwce Banku Spétdzielczego w Bialogardzie za pomocg autowyptaty, na
podstawie listy sporzadzonej w CUW, zawierajacej tytut i kwote do wyplaty oraz dane osoby

upowaznionej do dokonania wyplaty.
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3.

3.
1y

2)

3)

4)

5)

6.

y

2)

Przy wyplacie gotéwki osobom pracownik Banku zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego. ,
Autowyplata — dokument, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyplacenia kwoty
osobie wskazanej lub okazicielowi. Dokument wypelnia upowazniony pracownik CUW w
systemie bankowosci 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 podrézy stuzbowych, zakup
materiatéw 1 ustug.

Opracowanie i obieg: wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy

o wyptate okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotéwkowych. Wypelnia on pierwsza
strone druku, okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma byé wyplacona zaliczka, termin
rozliczenia oraz jej proponowang wysokosc.
Whiosek podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownika jednostki
obstugujacej lub obstugiwanej oraz sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym przez osobe obstugujacg oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika
jednostki obstugujacej lub obstugiwanej, Gléwny ksiggowy podpisujac wniosek o zaliczke
potwierdza, iz przyjmuje dyspozycjg do zaplaty.
Wypelniony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do przekazania zaliczki na rachunek
bankowy osoby wnioskujacej.
Zatwierdzony whiosek o zaliczke, winien byé zloZzony do komorki 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 zaliczke.

Opracowanic i obieg: dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania sig

7z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypelnia on drugg strong formularza, specyfikujac
wszystkie dowody Zrédtowe (faktury, rachunki) optacone przez zaliczkobioreg z zaliczki lub
z wiasnych srodkéw pienieznych. Kazdy dowdd Zrddlowy powinien byé sprawdzony
i opisany. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gorng cze$é, ustalajac sume do

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

4)

5)

6)

7)

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakoficzenia podrézy stuzbowej, jesli odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej.

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

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

Rozliczanie przez pracownikéw zaliczki po terminie wymaga pisemnecgo wyjasnienia
przyezyny przedhuzenia terminu. Sumy zaliczek wypltaconych ze Srodkow budzetowych
nalezy rozliczyé w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku w celu ujecia
w ksiegach rachunkowych operacji dotyczacych danego okresu obrachunkowego.
Zatwierdzone rozliczenie zaliczki przez Kierownika jednostki organizacyjnej winno by¢

zlozone do komorki finansowe;.

7. Polecenie wyjazdu sluzbowego — krajowego

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przeznaczenie; stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podréz stuzbows

i rozliczenia kosztow tej delegacji.

Opracowanic i obieg: polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym

egzemplarzu przez pracownika ds. administracji. Wypeknione polecenie musi zawiera¢ imi¢
i nazwisko, cel podrézy, migjscowosé, datg oraz okreslenie srodka lokomocji.

Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre§lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w  kiorej znajduje si¢ stale miejsce  pracy pracownika,
w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

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

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

Dla kierownika jednostki obstugiwane]j polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia sckretariat
jednostki obstugiwanej, zatwierdza Burmistrza Miasta Biatogard.

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

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

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 1. 0 transporcie drogowym (tj. Dz.

U.z 2017 r. poz. 2200, z pézn. zm.).

Osoba udajaca sic w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych

kosztéw podrozy.

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

pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow z tytutu:

1) przejazddéw z miejscowosci statego miejsca pracy, badz z migjscowoéci zamieszkania
pracownika, do  migjscowodci  stanowigcej  cel podrozy  stuzbowej
i z powrotem,

2) noclegéw, badZ ryczatiow za nocleg,

3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

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

Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastapié nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia

zakonczenia podrézy stuzbowej.

Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce

_stwierdzenie pobytu stuzbowego” zlozyé wyjasnienie o powodzie jego braku, ktore

potwierdza swoim podpisem osoba wydajgca polecenie wyjazdu stuzbowego.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne

wydatki zwigzane z podréza sluzbowa, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne

oéwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Szczegbtowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku

w sprawie nalezmodci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej Iub

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

167, z pézn. zm.).

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

i godzing rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej, miejscowosc delegowania 1 koszt

przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnic dotacza zgode Kierownika

jednostki do uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego wymaga sig

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki obstugujacej 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 obstugiwanej lub obstugujace).

Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrozy:

1) rachunek kosztéw podrézy — rozliczenie kosztéw podrozy na terenie kraju,

2) wniosek pracownika o wyjazd samochodem nie stanowigcym whasnodci jednostki
zawierajacy zgode Dyrektora na korzystanie z tego érodka transportu lub umowa
cywilno-prawna zawarta migdzy Dyrektorem i delegowanym pracownikiem,

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

Dokumentowania nie wymagaja naleznosci ustalane w formie ryczaltow.

Zlozenie przez pracownikow w/w dokumentéw 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 byé oryginat

dokumentu podlegajacego zaptacie, np. faktura, faktura proforma, lub inny dowod ksiggowy.
Polecenie przelewu sporzadza Gtéwny ksiggowy lub pracownik komérki finansowej
w systemie bankowosci internetowej Internet Banking po otrzymaniu faktur, rachunkdéw,
faktur pro forma zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. porozumien,
wewnetrznych zlecen platnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg elektronicznie przez
osoby upowaznione zgodnie ze ztozonymi w banku podpisami na karcie wzoréw podpisow.
Bank po otrzymaniu dyspozycji  przelewu  obciaza rachunek  jednostki
i przesyta elektronicznie informacjg o realizacji w wyciagu bankowym jako potwierdzenie
zaplaty. Gléwny ksiggowy lub wyznaczony pracownik komorki finansowej po
wydrukowaniu wyciagu z systemu bankowosci internetowej Internet Banking dokonuje jego
kontroli, po skontrolowaniu dokumentu wprowadza go ewidencji operacji finansowych w

urzadzeniu ksiggowym.

9. Wycigg z rachunku bankowego

1)

2)

Przeznaczenie; stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz

otrzymanych srodkéw na rachunkach bankowych jednostki.

QOpracowanie i obieg: wycigg bankowy drukowany jest z systemu bankowosci internetowe;j

Internet Banking przez komérke finansowg nie péZniej niz 5 dnia roboczego od realizacji

transakcji.
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10. Wyciag z rachunku bankowego - odzwierciedla stan srodkow pienieznych jednostki. Wydruk

wyciggu bankowego wraz z zatacznikami bedacymi odzwierciedleniem dokonanych operacji

na rachunku bankowym, stanowi podstawg zapisow ksiggowych.

Rozdziat XI Dowody zakupu

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, érodkow trwatych, niskocennych sktadnikow

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

aktywow diugotrwalego uzytkowania i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami sg:

Umowa, zlecenie, zamdwienie, itp.,

Oswiadczenie zleceniobiorey dotyczace jego ubezpieczenia,
Faktura (Faktura VAT, Rachunek dostawcy, Paragon),

Faktura korygujaca,

Noty zewngtrzne,

Protokot odbioru,

Przypis naleznosci za korzystanie z wyzywienia — listy odptatnosei,

7hioreze zestawienie naleznosci.

2. Umeowa, zlecenie, zaméwienie, itp.

1y

2)

3)

4)

Przeznaczenie: stuzy do zaciggnigcia zobowiazania w innej jednostce gospodarczej

zwigzanego z zakupem sprzgtu, materiatéw lub zlecenia wykonania ustug wg okreélonej
ilogci, jakosci i wartodci wraz z podaniem szezegbtowych warunkéw odbioru i regulacji
naleznosci.

Opracowanie i obieg: zaméwienie na dostawy lub Zlecenie wykonania ustug sporzadzajg

wylacznie komoérki gospodarcze / administracyjne. Zamdwienia wystawione sa
w ustalonych przez dostawcow terminach w iloéci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak
nie mniej niz w trzech egzemplafzach, tj. oryginat dla jednostki gospodarczej do ktore]
kierowane jest zamowienie, kopia pozostaje w aktach komérek organizacyjnych, druga kopia
powinna by¢ dostarczona do komorki finansowe;.

Zamdwienie powinno zawierac:

a) numer i datg zamowienia,

b) ilosc,

¢) sposob itermin dostawy.

Zobowiazania z tytutu robét i ustug moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych

na te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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)

6)

7

8)

9)

Umowy, zlecenia, zaméwienia i inne dokumenty powodujgee powstanie zobowigzan muszg
by¢ podpisane przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniong, kontrasygnowane przez
Gloéwnego ksiegowego badz osobeg przez niego upowazniong.

Umowy, zlecenia, zaméwienia itp. musza by¢ dostarczone do komérki finansowej
niezwlocznie po ich zawarciu.

W przypadku zaciagnigcia zobowigzan z jednostka spoza sektora finanséw publicznych w
kwocie przekraczajacej 30.000,00 st brutto zachodzi konieczno§é zawarcia umowy.
W innych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia lub zaméwienia.

W przypadku zaciagnigcia zobowigzan z jednostka spoza sektora finansoéw publicznych
dotyczacg rob6t budowlanych zawarcie umowy jest konieczne bez wzgledu na kwotg
zobowigzania.

W przypadku zawarcia umow Zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dolaczy¢ wypelniony i
podpisany przez zleceniobiorcg druk o$wiadczenia dotyczacy jego ubezpieczenia

spolecznego.

3. O$wiadezenie zleceniobiorey dotyczace jego ubezpieczenia,

1)

2)

Przeznaczenie — shuzy do ustalenia zleceniobiorcy obowigzkow ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych.

Opracowanie i obieg — dokument wystawia zleceniobiorca i wraz z umowa zlecenia

przekazywany jest do dziatu pac CUW.

4. Rachunki, faktury, noty zewne¢trzne, paragony

1)

2)

Przeznaczenie: sporzadzane s3 za zakupione rzeczowe skladniki majatkowe, roboty, ustugi i

maierialy oraz towary i ustugi.

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

faktury, noty zewngtrzne, paragony sa dostarczane do jednostki obstugujace; nie pézniej niz
dwa dni robocze przed terminem platnoSci. Za dostarczenie dokumentu w formie
elektronicznej (aplikacja eKancelaria) uznaje si¢ datg _Zatwicrdzenia wydatku do
realizacji" dokonang przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniona. Za nieterminowe
dostarczenie  dokumentéw  do  jednostki obshugiwanegj oraz  Za wynikte
2 tego tytutu odsetki odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej. Dokumenty dostarczane
po terminie platnosci sg obowiazkowo datowane przez pracownika na samodzielnym
stanowisku ds. administracji i musza posiadac wyjasnienie przyczyny oraz notatke o

ustaleniu z kontrahentem nowego terminu ptatnoscei.

5. Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug stuza: np.: faktury, faktury

korygujgce, noty ksiegowe, paragony, a W szczegblnie uzasadnionych przypadkach np.
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zaginigcia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcz
duplikat faktury, ktory sporzadza wystawca.
6. Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawierac co najmnie;:
a) date wystawienia,

b) numer kolejny

a sig

¢) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towarow lub ustug oraz ich adresy,

d) nazwg (rodzaj) towaru lub ushugi,
) miare i ilod¢ (liczbg) dostarczonych towarow lub zakres wykonywanych usiug,
f) ceng jednostkowg towaru lub ustugi '

g) kwote nalezng.

1) Kierownik jednostki lub komérka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury powinna

w szezegOlnosei:

a) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umows lub zamdéwieniem

(wskazac nr umowy/zlecenia),
b) opisaé fakture,
¢) sprawdzi¢ fakture pod wzgledem merytorycznym,

d) wskazaé zrodio finansowania tj. dzial, rozdziai, paragraf, a takze wskaza¢ podstawe

wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

2) Nastepnie faktura sprawdzana jest pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

Gtéwnego ksiggowego lub upowaznionego pracownika komorki finansowe]
satwierdzona do realizacji przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniong.

3) Oryginal faktury podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych.

orazZ

4) Przy zakupie srodkow trwalych i pozostalych érodkow trwalych komdrka gospodarcza /

administracyjna dotgcza oryginat dokumentu ,Przyjccie $rodka trwatego - oT”.
5) Przy zakupach pozostatych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz

niskocennych sktadnikéw majatku komorka gospodarcza / administracyjna potwierdza

podpisem Wyznaczonego pracownika przyjecie do ewidencji pomocniczej.

6) Dokumenty zakupu towaréw i ustug dostarczane w wersji elektronicznej raz na dwa tygodnie

sq przekazywane do CUW w formie papierowe) wraz Z ich zestawieniem

z aplikacji eKancelaria.

8. Faktura korygujaca — jest to dokument, ktorym wystawca faktury moze wprowadzac

dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Mogg one dotyczyé zarowno danych stron transakcji,

jak i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto, itd. Korekta

mozna tez zmieni¢ w calodci dane nabywey lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomyiki nie sa one

zgodne z rzeczywistoscia. Wéréd elementow niezbednych na fakturze korygujacej nie ma
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10.

11.

11.

tredci pierwotnej, wystarczy zawrze nowe, zmienione dane, w taki sposob by byto wiadomo,
co konkretnie jest zmieniane.

Nota korygujaca — dokument, ktory wystawia nabyweca, gdy dostrzeze malo znaczace bledy
w treci faktury. Nota korygujacg mozna np. poprawic biedy w nazwie towaru lub ustugi,
niektore bledy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ w calosci danych
nabywey lub sprzedawcy, bledy w datach, ktére nie zmieniaja kwot podatkéw, itp. Notg
korygujacg nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy kwoty VAT).
Nota ksiegowa — dokument, ktory stosuje si¢ w sytuacjach, w ktérych nie maja zastosowania
przepisy ustawy o podatku od towardbw i ustug. Moze by¢ ona stosowana
w celu np. dokonywania rozliczen finansowych miedzy jednostkami, takich jak migdzy innymi
zwrot poniesionych wydatkow.

Nota obciazeniowa (faktura)

1) Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania obcigzenia.

2) Opracowanie i obieg: noty ksiegowe wewnetrzne - noty obcigzeniowe sporzadzane sg

przez pracownika komérki finansowej w dwéch egzemplarzach, w oparciu o dane
ksiegowe lub protokoly zatwierdzone przez Kierownika jednostki organizacyjnej.

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

4) Noty te sa podpisywane przez sporzadzajacego oraz Glownego ksiggowego lub osobg
upowazniona, zatwierdzane przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe
upowaziiong.

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

6) Oryginal noty ksiegowej przesyla si¢ listem poleconym do kontrahenta, ktdrego operacja
dotyczy, kopia stanowi podstawg do dokonania zapisow w ewidencji ksicgowej i podlega
przechowywaniu w aktach komorki finansowej.

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

Faktura elektroniczna - faktura wystawiona oraz otrzymana W dowolnym formacie

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

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

elekironicznej, natomiast faktury sporzagdzone w formie papicrowej, ktore zostaly

zeskanowane, wystane i otrzymane w formie wiadomosdci e-mail wraz z zalgcznikiem

w formacie PDF, moga zosta¢ uznane za faktury elektroniczne pod warunkiem, ze wetsja
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12.

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
tzw. akceptacja domniemana, w jej mysl wystarczy, ze nabyweca dokona platnosci, aby
przedsigbiorca mogt uznaé, ze klient akceptuje te forme przesylania dokumentéw. Aby faktura
mogla zostaé uznana za wystawiona, sprzedawca musi udostepni¢ fakture w taki sposéb, aby
jej odbiorca mogh jg otrzymac, np. przy wykorzystaniu wiadomoscei e-mail, PEF lub za
posrednictwem portalu  internetowego, do ktorego dostep chroniony jest loginem
{ hastern. Natomiast faktura moze zostaé uznana za otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy, czyli
np. w momencie wplywu wiadomosci e-mail na poczte elektroniczng odbiorcy, czy ez w
chwili jej pobrania z portalu internetowego.

Faktury moga by¢ wystawiane i przesylane w formie elektronicznej, pod warunkiem

zapewnienia:

1) autentycznosci pochodzenia faktury - przedsiebiorca gwarantuje, ze podmioty oznaczone na

fakturze sa uprawnione do jej wystawienia i odbioru, a wszelkie dane sg poprawne,

2) integralnosci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, kidre powinna zawierac,

3) czytelnosei faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o forme, ukiad elementdw, itp.

13.

Na fakturze elektronicznej nie umieszcza sig informacji czy faktura jest oryginatem czy kopia.
Obowigzek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa na
nabywey. Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktorym zostaly przestane, w
sposdb gwarantujacy autentycznosé ich pochodzenia i integralnos¢ ich tredci, jak rowniez ich
czytelnosé przez caly okres ich przechowywania, np. poprzez zapisanie faktury elektronicznej
na dysku lub plycie CD/DVD. E-faktury winny byé przechowywane przez okres 5 lat, liczony

od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym zostaly wystawione:

1) w oryginalnej formie,

1) w odpowiednio okreslonym porzadku,

2) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

3) w sposéb, ktory pozwala na tatwe odnalezienie dokumentu.

14.

Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacje (w formie adnotacji lub
pieczeci), ze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskazaé miejsce
przechowywania zabezpieczonego oryginatu, np. .niniejszy dokument jest obrazem
e-faktury, zabezpieczony oryginal przechowywany jest w siedzibie jednostki". Za
ewentualne przekazanie do realizacji wigce] niz jednego egzemplarza wydrukowanego obrazu

e-faktury odpowiada osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dokumentu.
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15. PLATFORMA E-FAKTUROWANIA - faktury elektroniczne

1) Zgodnie z ustaws z dnia 23 listopada 2018 r. (Dz. U. z dnia 23 listopada 2018 r. poz. 2191,
z pé7n. zm.) przy zaméwieniach publicznych, koncesjach na roboty lub ustugi budowaine
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
wewngtrznymi jednostki.

3) Przepisy ustawy stosuje si¢ do przesylania migdzy wykonawcami a zamawiajgcymi
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych zwigzanych z realizacjg zamowienia.

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

5) Ustrukturyzowana faktura elektroniczna — nalezy przez to rozumie¢ spelniajgca
wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem platformy fakturg elektroniczna,
o ktorej mowa w art.2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug
(Dz U.z2018 r. poz. 2174, z pézn. zm.}.

6) W przypadku zamoéwien publicznych , do ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy —Prawo
zaméwien publicznych, ustawy o umowie koncesji albo ustawy o partnerstwie
publicznoprawnym, zamawiajacy moze W umowie, w ogloszeniu o zaméwieniu,
w  specyfikacji istotnych warunkow zamowienia albo w innym dokumencie
rozpoczynajacym postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego Wwylaczy¢
stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych.

16. Protokél odbioru

1) Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu lub

ustugi.

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

Odbiér ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiarow, préb oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Protokét Sporzqdza pracownik komorki gospodarczej /
administracyjnej przy udziale przedstawiciela wykonawey. Oryginal protokotu dofaczony
jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla komoérki finansowej, kopia zostaje przekazana
przedstawicielowi wykonawcy. Protokét odbioru podpisuja cztonkowie komisji wskazani w
protokole.

16. Przypis naleznosci za korzystanie z wyzywienia — listy odplatnosci

1) Przeznaczenie: - stanowi dokument, w ktorym upowazniony pracownik jednostki

obstugiwanej, ujmuje nalezne do wniesienia przez rodzicéw/opiekunéw, inne osoby lub
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2)

instytucje na rachunek bankowy dochodéw jednostki oswiaty oplaty za $wiadczone ustugi
wdanym miesigcu, w celu zaksiggowania naliczonych oplat - dotyczy tylko optat
naliczanych z géry (oplaty za zywienie w szkotach).

Opracowanie i obieg: sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki. Termin dostarczenia dokumentu do CUW to 5 dzief roboczy miesigca, ktdrego

dotyczy.

17. Zbioreze zestawienie naleznosci

1)

2)

Przeznaczenie: stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki

obslugiwanej, ujmuje wnoszone przez rodzicow/opiekunéw, inne osoby lub instytucje na
rachunek bankowy dochodéw jednostki oswiaty za $wiadczone ushugi (np.: oplata za
korzystanic z wychowania przedszkolnego i wyzywienia) w danym miesiacu,
w celu zaksiegowania wnoszonych oplat i przypisow za $wiadczone ustugi.

Opracowanie i_obieg: zestawienie winno zawieraé wszystkie naleznosci (przypisy

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

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

Rozdziat XII Dowody sprzedazy

1. Faktury sprzedaiy, faktury korygujace, noty korygujgce

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy towarow i ustug dokonywanych

przez jednostki obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych.

Opracowanie i obieg: faktury sprzedazy wystawiane sg w jednostce obstugujace) 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 dsob@
upowaznions.

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

Wszystkie zawierane przez Kierownika jednostki obstugiwanej umowy ngjmu, dziefZawy
oraz harmonogramy, wykazy zrealizowanych godzin (umowy skutkujgce powstaniem
naleznos$ci) winny niezwlocznie po ich podpisaniu zosta¢ dostarczone do CUW.

7a warunki zawarte w umowie odpowiada Kierownik jednostki obstugiwanej.
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Rozdziat XIIT Dokumenty dotyczace majatku trwalego

. Ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkéw trwatych z podziatem na:

a) $rodki trwale,

b} pozostate srodki trwale,
2) warto$ci niemateriaine i prawne,
3) niskocenne sktadniki majatku.
. Sktadniki majatku trwatego speiniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksicgowej srodkow trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacja rodzajows $rodkow trwatych (KST).
. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umow, niezwlocznie po
zakoficzeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowiazana jest przedtozy¢ do
jednostki obstugujace] dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne, celem
wprowadzenia na ewidencj¢ majatkows.
. Ewidencja skladnikéw majatku trwatego jednostek w formie Kksiag inwentarzowych
prowadzona jest przez pracownika jednostki obstugiwanej i obslugujacej w programie
komputcrowym Web Majatek. Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka
trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania Srodka trwalego, itd.
. Jednostka obstugiwana zobowigzana jest do bezzwlocznego dostarczania do jednostki
obstuguj acéj dokumentéw zwiazanych z ruchem $rodkow trwatych.
. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke 1 ewidencje érodkow trwatych spoczywa
odpowiednio na: kierowniku jednostki obstugujacej i kierowniku jednostki obstugiwane;.
. Znajdujace sig w jednostce srodki trwate musza by¢ odpowiednio oznaczone etykiets,
zawierajacg kod kreskowy, nazwe jednostki, nazwe skladnika majatkowego oraz numer
inwentarzowy. Wszystkie dowody w sakresie tuchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ na

ogélnie stosowanych drukach.

Dokumenfowa;ie éroéi«éw trwalych Symbol
| Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania | oT
protokét adawero - odborery srodka wvalego o
lemdacja Smdka trwaiego S 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 majatiku trwatego ksiggowania)

8. OT — Dokument ,,Przyjecie srodka trwalego - OT”
1) Przeznaczenie: shuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwatego. Stanowi podstawe
zapis6w w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkéw trwalych.

2) Opracowanie i obieg: sporzadza komorka dokonujaca zakupu w przypadku:

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

b) zakupu skladnika majgtku trwatego wymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokét odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),

¢) odbioru skiadnika majatku trwalego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot
odbioru technicznego),

d) ujawnienia skladnika majatku trwatego podczas inwentaryzacji (protokolu roznic
inwentaryzacyjnych),

e) darowizny (o$wiadczenic odpowiednio kierownika jednostki obstugujacej,
obshigiwane] lub umowa/protokél przekazania darowizny zawierajacy nazwe
sktadnika majgtku trwalego i jego wartosc),

3) Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe skladnika majgtku trwalego i jego charakterystyke,

¢) symbol klasyfikacji srodkéw frwalych,

d) numer inWentarzowy,

e) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

f) miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,

g) wartoéé poczatkows (warto$¢ brutto -+ koszty zakupu), stawke amottyzacyjng, kwotg
odpisu amortyzacyjnego.,

h) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

4y Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecz¢ nad przyjetym
majatkiem trwalym; zatacznikiem do dowodu OT jest protokol odbioru technicznego,
faktura zakupu, akt notarialny.
9. PT - protokél zdawczo - odbiorczy srodka trwalego
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1

2)

3)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania sktadnika majatku

trwalego innej jednostce lub nicodplatnego otrzymania od innej jednostki.

Opracowanie i obieg: dowod PT powinien zawierag:

a) nazwe Srodka trwalego,

b) wartos¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

c¢) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostki,

Dowod PT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodplatnego otrzymania srodka trwalego: strona przekazujaca Srodek
trwaly sporzadza dokument PT i przesyla go do jednostki otrzymujgce]
w celu podpisania odpowiednio przez kierownika jednostki obstugujacej, kierownika
jednostki obstugiwanej. Oryginal przeznaczony jest dla Dziatu Ksiggowos¢, jedng
kopie otrzymuje jednostka przyjmujaca, a druga zwracana jest jednostce przekazujacej,

b) w preypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego: jednostka przekazujaca
érodek trwaly sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strong przekazujaca
dokument podpisuje Gtéwny Ksiggowy i Kierownik jednostki. Strona przejmujaca po
podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa cgzemplarze do CUW, z ktorych jeden
otrzymuje Dzial Ksiggowosci, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego
uzytkownika. Otrzymany dowéd ,,PT” jest podstawa do ewidencji $rodka trwalego w

ksiggach rachunkowych.

10. LT - likwidacja $rodka trwalego

1)

2)

3)

4)

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania likwidacji skladnika majatku trwalego na

skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd ,LT” jest podstawa do
wyksiggowania skladnika majatku trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Opracowanie i obieg: decyzje o likwidacji sktadnikéw majatku trwalego podejmuje

gléwny uzytkownik, tj. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona po
stwierdzeniu, 7¢ dany skladnik majatku utracit swoja wartosé uzytkows, glownie
z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nicuzasadniona.

Dokonujac likwidacji sktadnikéw majatku trwatego pracownik komoérki organizacyjnej
odpowiadajgcej za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami zobowigzany jest do
wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktorego nalezy dotaczyé protokot likwidacii.
Protokot likwidacji wystawia Komisja powolana przez Dyrektora stosownym

zarzadzeniem.
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5)

6)

7

Dokument I.T opracowuje komérka organizacyjna w dwdéch egzemplarzach, orygina
przekazywany jest do komorki finansowej, kopia do komorki prowadzacej ewidencj¢
ilosciowa.

W przypadku trudnosei w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasada ostroznej wyceny
wartoé ustala pracownik komorki organizacyjnej na podstawie cen podobnych urzadzen
obowigzujacych w danej miejscowosci.

Dowéd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

¢) wartoé¢ poczatkows i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

d) protoko6t wraz z decyzja o likwidacji $rodka trwatego,

e) kwit ztomu - w przypadku zlomowania,

f) inne dokumenty i oswiadczenia.

Rozdzial XTIV Dokumentacja wyplaty wynagrodzei

1. Dokumentacja wynagrodzen stanowi udokumentowanie wydatkow ze srodkow finansowych

przeznaczonych na wynagrodzenia.

2. Dokumentami dotyczacymi naliczenia plac sa;

1
2
3
4.
5
6
7

8.

umowa o prace lub inne zrodta nawiazania stosunku pracy (mianowanie),
zmiana wynagrodzenia,

lista plac,

decyzje wyplat,

zestawienie zbiorcze listy plac,

karta wynagrodzenia pracownika,

zaéwiadczenie o zarobkach,

zestawienie potrgcef z wynagrodzen.

3. Umowa o pracg lub inne Zrédia nawigzywania stosunku pracy (mianowanie)

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomigdzy pracodawca,

a pracownikiem.

QOpracowanie 1 obieg.: umowe sporzadza komorka ds. kadr w 2 egzemplarzach najpoznie;
w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowg podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej oraz pracownik. Poszczegolne egzemplarze umowy otrzymuja - oryginat

pracownik, kopig dotgcza sig do akt osobowych pracownika (komorka ds. kadr).

4. Zmiana wynagrodzenia

31|Strona




1.

Przeznaczenie; dokumenty stuza jako dowody przyznania pracownikowi innego

wynagrodzenia.
Opracowanie i obieg: dokument sporzadzony jest przez komoérke ds. kadr po podjgciu

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

b. kopia do akt osobowych pracownika (komérka ds. kadr).

5. Lista plac

1) Przeznaczenic: jest dokumentem na podstawie, ktorego nastgpuje wyplata wynagrodzef,

2)

3)

4)

)

a takze innych §wiadczen jednorazowych, pagrod, zasitkow.

Opracowanie i obieg: listy ptac sporzadza si¢ elektronicznie z wykorzystaniem programu

komputerowego ,,Ptace” zaprojektowanego i wykonanego przez Wolters Kluwer SA (linia
Progman) z siedziba w Warszawie.

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

Dokumentam1 stanowiacymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

a) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,

b) umowa zlecenia lub umowa 0 dzieto (zawierane s z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktére nie wchodza do zakresu pracy pracownikow
etatowych),

¢) rachunek za wykonane prace slecone oraz oéwiadczenie zleceniobiorey,

d) wnioski o premie, nagrody,

¢) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznodci  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i regulaminami wewngtrznymi (ap. wyplata nagréd
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki (odpowiednio
obstugujacej lub obstugiwanej) lub osobe upowazniong dokumenty stanowigce podstawg
naliczenia wynagrodzefi nalezy przekazywac do jednostki obstugujace] na biezaco, za
wyjatkiem:

a) dokumentow dotyczacych wyptat z tytutu godzin ponadwymiarowych, ktére nalezy
przekaza¢ zgodnie z okresami rozliczeniowymi wskazanymi w aktualnym Lierminarzu
zgloszen godzin ponadwymiarowych dla pracownikéw jednostek bedacych w obstudze

finansowo-ksiegowej Centrum Uslug Wsp6lnych w Biatogardzie",
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b) uméw zlecefi i umow o dzielo oraz o$wiadczen do tych umow, ktore nalezy przekazal

c)

w ciagu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy, & rachunki do tych uméw zgodnie

z danymi zawartymi w tych umowach,

wykazow 0séb uprawnionych do premii, ktére nalezy dostarczyé w terminie do 20 dnia

kazdego miesigca.

6) Osoba prowadzaca kadry, na biezgco informuje pracdwnika sporzadzajacego listy

o wszelkich zmianach skutkujacych zmiana wynagrodzenia.

7) Ostateczne zamknigcie list plac nastepuje w terminie umozliwiajacym przestanic list do

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

wyplaty.

8) Lista ptac powinna zawierac:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)
i)
i)

k)
D

m)

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika, ktoremu naliczane jest wynagrodzenie,

wynagrodzenie  brutto  z uwzglednieniem clementéw  sktadowych  tego
wynagrodzenia,

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

kwoty naleznego wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy finansowanego z¢€
srodkdw pracodawcy,

kwote potraconej Z wynagrodzenia saliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych,

kwote odliczonej od podatku dochodowego skiadki na ubezpieczenie zdrowotne,
kwote zaliczki na podatek dochodowy,

wynagrodzenie netto,

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

miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

9) Lista plac powinna by¢ podpisana przez: -

2)
b)
)
d)
&)

osobe sporzadzajaca,

osobe dokonujacg kontroli merytorycznej,

osobe dokonujacg kontroli formalno—rachunkowej,

gldwnego ksiggowego,

pracodawce.
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10)

11)

12)

13)

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty listy plac sg podstawg zrealizowania wyplaty w Banku petnigcym funkej¢ kasy lub

dokonania przelewOw na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie

potracen.

Na podstawie list ptac sporzadza si¢ zestawienia zbiorcze w podziale na jednostki, rozdziaty

klasyfikacji budzetowe]j, kwotg wynagrodzenia brutto, potracenia wedtug rodzajéw i kwotg

do wyplaty oraz naliczenie skladek ZUS, IP, PFRON, PPK i wyptlat¢ zasitkow z

ubezpieczenia chorobowego (zasilek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek

opickunczy, zasitek macierzynski, zasitek wyrownawczy).

Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zaliczki na

podatek dochodowy od 0sob fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastgpujacych

naleznosci:

a) egzckwowanych pa podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),

b) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,

¢) z tytutu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi,

d) kar pienigznych wymierzanych przez pracodawce.

Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku

wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, kiory rzeczowo odbierat

prace.

6. Do podstawowych dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

1) zgloszenie do ubezpieczefi / 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 czionkach rodziny dla celéw ubezpicczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

7. Do podstawowych dokumentéw zwiazanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakladem

Ubezpieczen Spolecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesi¢czny o naleznych sktadkach i wyplaconych $wiadczeniach ZUS

RCA,
3} imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpicczenie zdrowotne ZUS RZA,
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8.

10.

11.

12,

13.

4) imienny raport o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS
RSA,
5) imienny raport miesigczny o przychodach osoby ubezpieczonej i okresach pracy
nauczycielskiej ZUS RPA,
Dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw jednostki
obslugujacej na samodzielnym stanowisku ds. plac na podstawie naliczonych wynagrodzen i
przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.
Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).
Szezegétowe wytyczne w sprawie obliczania skfadek i zasitkow, ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.
Decyzje wyplat

1) Przeznaczenie: decyzja stanowi podstawe naliczenia roznego rodzaju wyptat, np. nagréd

jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkow
specjalnych itp.

2) Opracowanie i obieg: decyzj¢ wystawia w co najmniej w 2 egzemplarzach komorka ds.

kadr z przeznaczeniem:
a) dla pracownika,
b) dla komorki ds. kadr.
3) Na podstawie otrzymywanej decyzji dziat ptac sporzadza liste ptac (zgodnie z punktem 5,
na ktérej dokonuje naliczenia wynagrodzenia i stosownych potracen.
4) Decyzja wyptat musi by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzgdzajaca lub osobg z komérki ds. kadr (sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym),
b) Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniong w celu zatwierdzenia do
wyplaty.
Zestawienie zbiorcze listy plac

1) Przeznaczenie: dokument stuzy do zbiorczego zestawienia listy plac.

2) Opracowanic i obieg: zestawienie zbiorcze list plac za okresy wyplat w jednym

egzemplarzu sporzadza pracownik ds. plac ujmujac w nim wszystkie listy plac z dangj
wyplaty danego miesiaca. 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.

13.

16.

2) Opracowanie i obieg: kartg prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie

dla kazdego pracownika. Wpisujé on do karty wszystkie wyplaty dokonane na rzecz
pracownika z tytutu zatrudnienia w ciggu roku kalendarzowego. Karty wynagrodzeh moga
byé wydrukowane z programu komputerowego PLACE OPTIVUM na koniec kazdego
~ roku kalendarzowego.
Zaswiadczenie o zarobkach

1) Przeznaczenic:  zaswiadczenie o zarobkach stuzy do udokumentowania wysokosci

osiggnietego wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

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

przez pracownika komérki ds. plac w dwoch egzemplarzach na wniosek pracownika.

3) Kopia zaéwiadczenia pozostaje w komorce ds. plac, natomiast oryginal otrzymuje
pracownik. Za§wiadczenie podpisywane jest przez Giownego ksiegowego lub Kierownika
jednostki organizacyjnej.

Zestawienie potrgcen z wynagrodzen

1) Przezpaczenie: stuzy do udokumentowania potrgcenia pracownikowi z wynagrodzenia rat

pozyczek 1 wkladow.

2) Opracowanie i obieg: zestawienie wystawianc jest przez pracownika prowadzacego

obstuge PKZP w dwéch egzemplarzach i osobg rozliczajaca pozyczki mieszkaniowe
w jednym egzemplarzu.

3) Oryginat pozostaje w komoérce ds. ptac, natomiast kopig otrzymuje osoba prowadzaca
obstuge PKZP.

Dokumentacja w zakresie swiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

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

2) Opracowanie i obieg: wszelkie dokumenty dotyczace éwiadczenia z Zakladowego

Funduszu Swiadczen socjalnych (zrédlowe) sg wytwarzane w jednostee 1 tam pozostaja.
Do Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie nalezy dostarczac wytgcznie dane
przetworzone (wtérne i zbiorcze). Wyjatek stanowia faktury. Dziat finansowy Centrum
Ustug Wspolnych otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiegowe sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki. Do dziatu ptac CUW
kierownik jednostki obshugiwanej dostarcza zatwierdzony do wyplaty wykaz 0sob, ktorym
przyznano $wiadczenie w ramach ZFSS z wyszczegdlnieniem rodzaju przyznanego
$wiadczenia (np. zapomoga materialna, zapomoga losowa), z adnotacja

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

4)

3)

zawartej umowy pozyczki wraz z harmonogramem splat. Pracownicy dziatu ptac dokonuja

naliczeni i wyptat §wiadezen w terminie 5 dni od dostarczenia dyspozycji.

Jednostki obstugiwane przechowuja dokumentacje zwiazang z udzielonymi $wiadczeniami

7z 7ZFSS, natomiast CUW prowadzi ich ewidencje ksiggowa.

Pracownik prowadzacy obstuge ksiegows z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

wykonuje nastepujace czynnosci zwigzane z wyplata $wiadczen socjalnych:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

po weryfikacji otrzymanych dokumentéw, sprawdza czy $wiadczenie podlega
opodatkowaniu, przekazuje dokumenty do splaty specj aliscie ds. ptac celem naliczenia
$wiadczen i dokonania wyptaty zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

sporzadzone listy $wiadczen zatwierdza Kierownik jednostki i Glowny ksiggowy. Po
wyplacie dokumenty wracajg do pracownika prowadzacego ewidencje ksiggows z
Zakladowego Funduszu Swiadczern Socjalnych celem ewidencji w programie
ksiegowym. 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 dwoch ratach:

1) 75% do 31 maja kazdego roku,

2) 25% do 30 wrzesnia kazdego roku.

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

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

Za wydatkowanie érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawa i regulaminami wewnetrznymi  odpowiadajg
kierownicy jednostek.

Jednostka obshugujaca na podstawic danych dotyczacych stanu zatrudnienia
w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych, przekazywanych przez osoby

odpowiedzialne, dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrebniony rachuneck
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bankowy $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. W grudniu kazdego
roku pracownicy jednostki obstugujacej na podstawie aktualnych danych odnosnie do
stanu zatrudnienia w jednostkach obstugiwanych ponownie przeliczaja naliczony
fundusz i dokonuja stosownych rozliczen pomicdzy kontem bankowym funduszu
socjalnego a kontami biezacymi jednostek obslugiwanych, 2 uwzglednieniem
dokonania niezbednych zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.
Planowane naliczenie wysokosci rocznego odpisu na fundusz nastepuje na podstawie
danych wedlug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia
na kolejny rok budzetowy.

8) Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych dzial finansowy CUW jest
odpowiedzialny za:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych funduszu,
2) monitoring splaty udzielonych przez jednostke pozyczek,
3) informowanie dyrektorow jednostek o biezacym wykorzystaniu funduszu

i wysokosci srodkow pozostajacych do dyspozycji.

Rozdzial XV Dokumentacja Wlasna Ksiggowosci

1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych
dowodéw zrédlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dokumentow zastepezych w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Oéwiadczenie nie moze dotyczy¢ czynnosci podlegajacych
opodatkowaniem od towaréw 1 ustug. Dowody te powinny zawieraC:

1) date i miejsce wystawienia dokumentu,
2) date dokonania operacji gospodarczej,
3) strony czynnosci,
4) przedmiot, ceng jednostkows i wartoéé operacji gospodarczej,
5) cel dokonania wydatku,
6) podpis osoby odpowiedzialnej,
7) akceptacje kierownika jednostki.
2. Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza sig W szczegllnosci:
1) polecenie ksiggowania,
2) noty obciazeniowe (faktury),
3) wezwanie do zaplaty,
4) wezwanie do uzgodnienia salda,
5) wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie wydatku w biezacym roku budzetowym,
e g . . e 3.8|§§!;'“§_'.{‘}Z‘a“£-;§.




6) decyzja.

3. Polecenie ksiggowania
1) Przeznaczenie: polecenie ksicgowania stanowi podsiawg zapisow W ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawieri lub korekty mylnych zapiséw.

1. Opracowanie i obieg: polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajgca

i sprawdzajgca, Glowny ksiggowy i 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 dwdch egzemplarzach pracownik komorki
finansowej. Wezwanie podpisuje Gléwny ksiggowy lub osoba upowazniona oraz
Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona. W wezwaniu podaje sig
naleznosé oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac si¢ na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym, natomiast
kopia pozostaje w komoéree finansowej i stanowi podstawe zapisow 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 komérce

finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w dwach
egzemplarzach komérka finansowa, podpisuje Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona
- odcinek A i B wysyla sie do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest
potwierdzony i odsytany do jednostki, wysytajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

4. Whiosek o wyrazenic zgody na dokonanie wydatku w biezacym roku budzetowym

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania zgody na dokonanie wydatku.

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

przekazywany jest do Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniona do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywany jest do Gléwnego ksiggowego celem przeprowadzenia kontroli formalnej i
rachunkowej. Whiosek zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona. Po przeprowadzeniu kontroli i zatwierdzeniu wniosek przekazywany jest
do komoérki finansowej celem zacwidencjonowania zaangazowania.

5. Decyzja

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wydatkéw dotyczacych wynagrodzen

pracownik6éw i ich pochodnych.
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2. Opracowanie i obieg: decyzje sporzadza wnioskujacy w jednym egzemplarzu, decyzja
poddana jest kontroli merytorycznej przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg
upowazniong oraz kontroli formalnej i rachunkowej, zatwierdzona przez Kierownika

jednostki organizacyjnej stanowi dokument celem zaewidencjonowania zaangazowania.
Rozdzial XVI Dokumentacja [nwentaryzacyjna

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zesp6t czynnoscei, ktorych podstawowym celem jest ustalenie

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasy wow.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu pozwala

w szczegoOlnodet na:

1. ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych roznic, jakie mogtyby powstaé migdzy stanem
rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiegowych,

2. wykrycie zmian jakosciowych podczas sktadowania,

3. okresowe rozliczenie osdb odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,

4, dokonywanie zmiany os6b odpowiedzialnych za magazynowane zapasy W razie
zwolnienia, dlugotrwatej choroby itp.

5. wykrywanie nieprawidtowosci organizacyjnych i ekonomicznych w gospodarce
sktadnikami majatkowymi i $rodkami pieni¢znymi.

. Inwentaryzacja stanowi zrédto informacji o stanie skladnikéw majatkowych oraz jest

narzedziem ich kontroli.

. Zasady inwentaryzacji okreslone sg postanowieniami ustawy o rachunkowosci i zapisane W

LInstrukcji inwentaryzacyjne]”.

‘W sktad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg nastepujgce dokumenty:

1. arkusz spisu z natury, |

zestawienie zbiorcze spisdéw z natury,

protokot weryfikacji,

zbiorezy protokot weryfikacji aktywow i pasywow,

wykaz réznic inwentaryzacyjnych,

AN R

protok6l z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawic rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych,

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

8. zestawienie kompensat niedoboréw i nadwyzek,

9. o$wiadczenie poinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie,

10. o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
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11. zestawienie i poréwnanie wynikéw spisu z natury ze stanem ewidencyjnym,
12. wyjasnienie powstania niedoborow, roéznic,
13. protokét kontroli drukéw Scistego zarachowania,
6. Arkusz spisu z natury
1) Przeznaczenie: arkusz spisu z natury jest drukiem cistego  zarachowania,
w ktérym ujmuje si¢ rzeczywisty ilo$¢ poszezegélnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie 1 zmierzenie.

2) Opracowanie i obieg: spis z natury dotyczy:

a) stanu zapasoéw artykulow zywnosciowych - jednostki obstugiwane przeprowadzaja spis
z natury we wiasnym 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 powolana przez
Kierownika jednostki. Arkusz spisu z natury zawiera wyceng spisanych ilosci; celem
inwentaryzacji stanu zapasow artykutéw zywnosciowych jest stwierdzenie zgodnosci
ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym,

b) $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych - spis przeprowadza komisja
powotlana przez Kierownika jednostki. Wycena spisanych sktadnikéw majatkowych
znajduje sic na zestawieniu zbiorczym spisu z natury w rubryce ,.Stan faktyczny
w dniu spisu",

¢) skladnikéw majgtkowych ujgtych w ewidencji ilosciowej, obeych  skiadnikow
majatkowych oraz zbioréw bibliotecznych - jednostki obstugiwane przeprowadzaja
spis we wasnym zakresie nie rzadziej niZ raz na cztery lata.

3) Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pismie w sposob czytelny i trwaly. Dopuszcza
sie mozliwosé wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego pod
warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawieral ilodci poszczegblnych sktadnikow
podlegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢ numery inwentarzowe oraz
nazwy sktadnikdw.

7. Zestawienie zbiorcze spiséw z natury

1. Przeznaczenie: shuzy do poréwnania stanu ksiggowego ze stanem faktycznym skladnikow

majatkowych, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

2. Opracowanie i obieg: zestawienie sporzadzane jest w jednym egzemplarzu przez

Gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniona. Zatwierdzany jest przez Kierownika
jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong.

8. Protokél weryfikacji
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3.

Przeznaczenie: jest dokumentem inwentaryzacji sktadnikéw aktywow, ktore z roznych
przyczyn nie mogg lub nie sg inwentaryzowane spisem z natury lub potwierdzeniem salda,
a takze wszystkich sktadnikéw pasywow.

Opracowanie i obieg: protokél sporzadza Gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona

w jednym egzemplarzu. W przypadku inwentaryzacji $rodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokot
sporzadza Glowny ksiggowy lub osoba upowazniona wspolnie
z pracownikiem z komérki organizacyjnej, w ktorej posiadaniu jest ksigzka inwentarzowa.

Protokét podpisujg osoby sporzadzajace i zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej.

9. Zbiorczy protokol weryfikacji aktywéw i pasywow

1.
2.

Przeznaczenie: jest zbiorowym dokumentem weryfikacji aktywow i pasywow.

Opracowanie i obieg: zbiorczy protokél weryfikacji aktywow i pasywoéw sporzadza -

Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona w jednym egzemplarzu. Protokét zatwierdza

Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona.

10. Wykaz roznic inwentaryzacyjnych

1.

Przeznaczenie: stuzy do zestawienia réznic inwentarzowych iloéciowo-wartosciowych

miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ksiggowym.

Opracowanie i obieg; zestawienic réznic inwentaryzacyjnych sporzadza komorka

finansowa w jednym egzemplarzu w terminie 10 dni po zakoficzeniu spisu na podstawie
arkuszy spiséw z natury, Do réznic zalicza si¢ niedobory jak 1 nadwyzki, wynikajace z
porownan  stanéw  pod  wrgledem  ilosei i wartosci:  faktycznego
i ewidencyjnego. Nastepnie wykaz réznic przekazywane jest przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

11. Protokél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy do wyjasnienia przyczyn roznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg: po zakoniczeniu spisu w terminie nieprzekraczalnym zgodnym

z ustawa o rachunkowosci, przewodniczacy komisji (wraz z komisjg), na podstawie
postepowania wyjasniajacego sporzadza protokdét w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.
W toku postgpowania wyjasniajacego ustala si¢ nie tylko przyczyny powstania rdznic, ale
wskazuje $rodki zapobicgawcze. 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 roznic inwentaryzacyjnych

i sposobu ich rozliczenia. Po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami
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Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzj¢ w sprawie roznic, tj. spisywanie
w straty, obcigzenie os6b materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych
skladnikéw majatku do ewidencji finansowo-ksiggowej. Po zaakceptowaniu przez
Kierownika jednostki organizacyjnej i wydaniu decyzji co do sposobu ujecia réznic nalezy
je rozliczyé w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry 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 skladnikéw
majatkowych.

Opracowanie i obieg:  przewodniczacy zespolu spisowego sporzadza w jednym

egzemplarzu sprawozdanie zespolu spisowego, ktére podpisane przez wszystkich
cztonkéw komisji i osoby odpowiedzialne za skladniki majgtkowe. Sprawozdanie

przekazywane jest do komorki finansowej po zakoficzeniu spisu.

13. Zestawienie kompensat niedoboréw i nadwyzek

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy zestawienia niedoboréw i nadwyzek i ich skompensowaniu.

Opracowanie i obieg: zestawienie sporzadzane jest przez komisje inwentaryzacyjna

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

Gléwny ksiegowy dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej.

14. O$wiadczenie poinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie

1.
2.

Przeznaczenie: oéwiadczenie pracownika odpowiedzialnego materialnie.

Opracowanie i obieg: wypelniane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika

materialnie odpowiedzialnego celem poé$wiadczenia, iz wszystkie inwentaryzowane
sktadniki majatku zostaly ujete w jego obecnosei na arkuszach spisowych. Oswiadczenic

wypelniane jest w jednym egzemplarzu i przekazywane jest do komoérki finansowe).

15. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

1.
2.

Przeznaczenie: oéwiadczenie pracownika odpowiedzialnego.

Opracowanic i obieg: oéwiadczenic wypelnia osoba odpowiedzialna celem

poswiadczenia, iz wszystkie dowody przychodu i rozchodu majatku zostaly ujete
w ewidencji i przekazane do ksiggowosci. O$wiadczenie wypelniane jest w jednym

egzemplarzu i przekazywane jest do komoérki 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. Opracowanieiobieg: zestawienie wypelniane jest przez Gtéwnego ksiggowego lub osobe

upowazniong w jednym egzemplarzu, przekazywane jest do Kierownika jednostki i
organizacyjnej lub osoby upowaznionej celem zatwierdzenia.
17. Wyjasnienie powstania niedoboréw, roznic

1. Przeznaczenic: jest podstawa do podjecie decyzji przez Kierownika jednostki

organizacyjnej lub osobe upowazniong dotyczaca niedoboréw lub nadwyzek.

2. Opracowaniei obieg: wypelnia osoba odpowiedzialna za sktadniki majatku. Wyjasnienie
stanowi zalacznik do arkusza spisu z natury i tacznie przekazywane jest do komérki
finansowe;j.

18. Protokoél kontroli drukéw Scistego zarachowania

1. Przeznaczenie: shuzy do kontroli przez Gléwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej

ewidencji drukdw scistego zarachowania.

2. Opracowanie i obieg: protokét sporzadzany jest przez Gléwnego ksiggowego lub osobg
upowazniong w dwoch egzemplarzach podczas kontroli drukéw scistego zarachowania na
podstawie zarzgdzenia Kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie Instrukcji

gospodarki drukéw $cistego zarachowania. . |

Rozdziat XVII Pozostale dowody ksiggowe

1. Nota odsetkowa

1.1. Przeznaczenie: dokument finansowy, ktéry jest swoistego rodzaju “zadaniem” zaplaty

T

odsetek od platnosci nieterminowych lub rozrachunkéw niezaptaconych. Do obliczania

odsetek z tytutu niezaptaconych naleznoéci stosuje si¢ wzor:

KzxLxO

365

gdzie: =
Kz - kwota zalegtosci,
L - liczba dni zwioki, -
O - stawka odsetek za zwloke w stosunku rocznym,
365 - liczba dni w roku,

On - kwota odsetek.

| LN
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Jezeli termin zaplaty przypada w dziei ustawowo wolny od pracy, tzn. w $wieto czy
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w niedziele, wowczas ulega on przesunigciu na nastepny dzien nicbgdacy ustawowo wolnym od
pracy (np. z niedzieli na poniedzialek). Jezeli termin zaplaty przypada na inny dzien wolny od
pracy, np. na sobote, woéwczas nie ulega on przesunigciu.

3.2. Opracowanie i obieg: noty odsetkowe sporzadzane sa przez Glownego ksiggowego lub

pracownika komérki finansowej, ktéry nalicza odsetki, wzywa do zaplaty, kieruje sprawy do Sadu.
Aby dokument mégt stanowié¢ podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych, powinien zawiera¢
dane wymagane dla dowodow ksiggowych, okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, tzn. co
najmniej:

» okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

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

e« opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

+ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

« podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

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

Ponadto nota odsetkowa powinna zawierac:

» informacje o koniecznodci uregulowania okreslonej kwoty odsetek,

«  wyszczegdlnienie dokumentéw, ktére byty podstawa do naliczenia odsetek,

« termin zaptaty naliczonych odsetek,

o numer rachunku bankowego, na ktory dtuznik powinien przekaza¢ srodki pieni¢zne

tytutem sptaty zobowigzania.

Rozdzial XVIII Projekty i planu finansowe

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

2. Kazda kwota wykazywana w danym paragrafie wydatkéw klasyfikacji budzetowej powinna
by¢é 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. koniecznosé
usuwania awarii). W przypadku zakupéw rzeczowych nalezy poda¢ dokladnie, ile i jakie
rzeczy, o jakiej wartosci jednostkowej trzeba zakupic.
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3. Pracownicy dziatu finansowego wraz z Gtéwnym ksiggowym dokonuja sprawdzenia planow

finansowych ztozonych przez kierownikéw poszezeg6lnych placéwek obstugiwanych, m. in.:
1) poprawnosci w podziale na dochody i wydatki wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;
m.in. sprawdzié, czy planowane wydatki zalicza si¢ do kategorii wydatkow budzetowych
czy majgtkowych (inwestycyjnych). Dotyczy to wszelkich:
a) zakupow rzeczowych - trzeba rozsirzygna¢, czy zakupione przedmioty bedg stanowity
w jednostce $rodki trwate, pozostale §rodki trwale, czy materiaty,
b) ustug budowlanych - trzeba rozstrzygnaé, czy bgds one miaty charakter remontowy ¢zy
inwestycyjny.
. Po ustaleniu ostatecznego planu wydatkéw jednostki w budzecie dostosowuje si¢ do niego plan
finansowy jednostki. W  razie potrzeby zmniejszenia  (zwigkszenia) kwot
w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej wykresla si¢ z planu (dopisuje)
okreslone pozycje rzeczowe.
. Jesli w trakcie roku budzetowego zaistnieje koniecznos¢ zmiany planu wydatkéw, zmiany te
powinny byé opracowane takze w ujeciu rzeczowo-finansowym (ze wskazaniem rzeczy /
ustug, z ktorych nabycia jednostka rezygnuje lub ktére zamierza naby¢ dodatkowo).
. Upowaznieni pracownicy dziatu finansowego na biezaco informujg kierownikéw jednostek

obslugiwanych o wykonaniu planu finansowego.

Rozdziat XIX Operacje na rachunkach bankowych

. Dyspozycji przelewéw, autowyplat na rachunkach bankowych, dokonuja osoby wymienione
w karcie wzoréw podpiséw danej jednostki, na podstawie wasciwie sporzadzonych dowodéw
ksiggowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowe;).

. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wylgcznie przez upowaznionych pracownikow jednostki
obshugujgcej i obstugiwane;.

. Osoba upowazniona w jednostce obshugujacej do przygotowywania przelewéw otrzymuje

dostgp wylacznie do wgladu w zapisy bankowosci elektronicznej.
Rozdziat XX Zasady finansowania i wspéifinansowania wydatku

. Wydatkiem budzetowym jest rozché6d srodkow pienigznych z rachunku bankowego jednostki,
1j. rzeczywisty wyplyw $rodkow z jednostki.
. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie oryginatu

faktury wystawionej na pracownika.
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3. Dofinansowanie studiéw i kurséw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury wystawione;
na  pracownika. W przypadku dofinansowania  studiéw  pracownikowi
z ktérym zawarto umowg o skierowanie na studia z petnym finansowaniem przez pracodawce,
falktura winna byé wystawiona na jednostke i zawiera¢ klauzulg: ,,platnos¢ przelewem".

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

5. Dokonanie i rozliczenie platnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiggowego

mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do
korekty stanowi podstawe pomnicjszenia platnosci przy kolejnej fakturze. Biezgca,
zatwierdzona do wyplaty na pelng kwote faktura, zostaje pomniejszona o kwotg potracenia

z faktury korygujacej,

2) wspdHinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na pelna kwotg
i zawierajacy szczegotowe informacje dotyczace sposobu wspéifinansowania, stanowi :
podstawe dokonania platnosci; roznica platna jest z innego Zrédta, np. $rodkéw z UE lub
budzetu pafistwa na podstawie kserokopii faktury i sporzgdzonego polecenia przelewu, i

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

4) na uzasadniony wniosck odpowiednio: kierownika jednostki obstugujgcej, kierownika

jednostki obstugiwane;j.

Rozdziat XXI Rozliczenia z tytulu podatku VAT

1. Rejestr VAT jest ksiega pomocniczg stuzaca do rozliczenia podatku od towaréw i 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 odrebnie dla:
1) czynnoéci sprzedazy w celu ustalenia kwoty podatku naleznego, zawierajacy ponizsze
pozycje: B
a) numer pozycji rejestru,
b) numer dokumentu, -

c) data sprzedazy,

d) data wystawienia dokumentu,

e) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

f) wartosé brutto,

L

g) warto$¢ netto i wysokos¢ podatku,
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h) warto$¢ netto i wysokosé podatku dla poszezegélnych stawek podatku,

i) wartos¢ netto sprzedazy zwolnionej i nie podlegajace] VAT,

j) kwota podatku.
2) czynnosci zakupu w celu ustalenia kwoty podatku naliczonego, zawierajgcy ponizsze

pozycje:

a) numer pozycji rejestru,

b) numer dokumentu,

¢) data odliczenia,

d) data wystawienia dokumentu,

e) data otrzymania dokumentu,

f) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

g) wartos¢ brutto,

h) warto$é netto i kwota podatku,

i) wartos$¢ netto i kwota podatku dla poszezegdlnych stawek podatku,

j) wartos¢ netto zakupow zwblnionych i nie podlegajacych VAT,

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

1 nieodliczona.

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

podatku od towarow 1 ustug w  Miescie Biatogard =z dnia

8 grudnia 2021 roku.

Rozdzial XXII Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych

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

. Dowody ksiggowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposéb, aby nie ulegly zniszczeniu, zaginigciu
lub kradziezy.

. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow ksiegowych jest pracownik wlasciwej komoérki
organizacyjnej CUW, ktéremu powierzono okre$lony zakres czynnodci i ktory dowody

przechowuje do czasu przekazania do archiwum,
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. .Dowody ksiegowe po zakonczenia okresu obrachunkowego przechowywane sg przez

pracownika wlasciwej komorki organizacyjnej CUW.

. Dowody ksiegowe przechowywane sg po zakoficzeniu roku obrotowego w CUW do 3 lat. Po

tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum CUW,

. Przekazanie akt do archiwum dokonuje sie na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

. Nie nalezy przckazywa¢ do archiwum akt i dowodow ksiggowych dotyczacych:

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,

2) postepowania sadowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

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

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.

. Zgodnie z ustawg z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, dokumenty ksiggowe oraz

sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi

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

. Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych

w Bialogardzie, zapewnigjac dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz

uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia

i zamkniecie pomieszczen shuzacych do przechowywania dokumentacji.

. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentéw ksiegowych odbywa sig:

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

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

. Do skladnicy akt oddaje sie dokumenty uporzadkowane, ktére polegaja na takim ich utozeniu

wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wedtug liczb porzgdkowych dokumentow, po

wezesdniejszym usunieciu skoroszytdow, usunieciu czesci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw,
z2szyciu teczki i opisaniu teczki.

. Dokumenty przechowywane sa 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 sktadnicy akt w Centrum Ustug Wspdlnych

w Biatogardzie.

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

ktérego dane zbiory dotycza.
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Rozdzial XXIII Postanowienia koficowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukeji wymagajg formy pisemnej.
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Zatac

Wykaz wzoréw piecz¢cei zatwierdzajacych dowody ksi¢ggowe

Zaplzcono przelewem/autowyplata

T

POAPIS ceveeeeiniennce S WBLLL 200

znik 1

Zatwierdzono do wyplaty 2¢ Srodkdw budietowych/rachunku

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym rzetelnofé & prawidlowosé
dokumentu, jege kompletnosé. Nie zglaszam zastrzeZen do oceny prawidiowosci,
zgodno$el z prawem wydstku. Potwierdzam, iz wydatek miefci sig w planie
finansowym.

fdata i podpis/

Sprawdzono pod wzglgdem merytoryeznym, czyli stwierdzono zasadno$é, celowosé
dokonania wydatku ze golnym uwzglednieniem reguly gospodarnosci
oraz zgodnosé ze stanem faktyeznym.

/data i podpis/

dochodéw*
wg klasyfikacji budzetowej:
C230 Dinl o vep e BB o iresessssessnrsrnsee | O
§ z
§ =l
§ zt
Rozdzial .oovivevnnarees  §oviiiin z
Razem #
Potracenia zl
Do wyplaty d
B L T S PO
Zatwierdzam

Glowny Ksiggowy

fdata | podpis/

*nigpotrzebne skreflié

/fdata | podpis Kierownika

jednostii/

DEKRETACJTA

NR BOWODU

Zakup/usluga* zwigzanafy* jest z dziatalnoiciy opodatkowans, nie podlegajaca
opedatkowaniu, zwolniona z opodatkowania, mieszang*

/data i podpis/
* niepotrzebne skreglic

WINIEN MA

SYMBOL KONTA | KWOTA SYMBOL KONTA

L1111 OO

podpis osoby dekretujgcej
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Zatgcznik Nr 2
Bialogard, dnia............ccccccoeee
Upowaznienie Nr.................

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

Ustug Wspélnych w Bialogardzie:

upowazniam
Panig/Pana .............cooocviiieiinnnn

Stanowisko. ..o,

...........................................................................

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

zmiany stanowiska.

W wiw przypadkach oryginal upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.
Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: NI.............coevvvvnennn.n

1. Adresat

2.Ksiggowosc
3.a/a
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Zalacznik Nr 3
Bialogard, dnia.................

Upowaznienie Nr...................
Na podstawie § ....... Zarzadzenia Nr ............... Dyrektora CUW w Bialogardzie z dnia
............................. w sprawie Instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla Cenirum Uslug Wspélnych w Bialogardzie oraz pomiedzy

Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Uslug Wspélnych w Bialogardzie:

upowazniam:

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

pracy lub zmiany stanowiska.

W w/w przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.
Traci moc uprzednio udzielone ‘upowaZnienie: NE e

1. Adresat

2. Ksiggowosé

3. afa
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Zatgcznik Nr 4

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

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 pomie¢dzy
Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez Centrum

Usiug Wspélnych w Bialogardzie:

upowazniam
Panig/Pana ..........cccooiiiiiiinnn
Stanowisko........ocoeiiiiiiiii
do dekretowania dowoddéw ksiegowych.
Upowaznienie jest wazne od .................. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

W w/w przypadkach oryginat upowaznienia podlega zwrotowi do sekretariatu.
Traci moc uprzednio udziclone upowaznienie: Nr.........cooveviiiiiiiannnn

1. Adresat

2. Ksiggowoscé
3.ala

[
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Zatacznik Nr 5

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;

Stanowisko shuzbowe

Stanowisko stuzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji upowaznionego zastcp}lj?,cego
upowaznionego
1 U N Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
. mowy, zamédwienia o L
oscba upowazniona osoba upowazniona
Dokumentacja zakupu . . . . .
. ) Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
2. ustug, materialow, osoha upowazniona osoba upowazniona
$rodkéw trwalych P P
3 Dokumentacja pracy i Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
' placy oscbha upowazniona oscba upowazniona
5 Dokumentacja Dyrektor jednostki lub Wicedyrektor jednostki lub
’ sprzedazy osoba upowazniona osoba upowazniona

Zalacznik Nr 6

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

i dekretacji

Stanowisko sluzbowe

Stanowisko stuzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji upowaznionego zasteppj_acego
upowaznionego

1. Umowy, zamodwienia Ksiegowy CUW Giéwny ksiegowy CUW
Dokumentacja zakupu

2. ushug, materiatow, Ksiegowy CUW Glowny ksiegowy CUW
grodkow trwatych

3. El‘;lz;mentaqa pracy i Ksiegowy CUW Géwny ksiegowy CUW

5. Dokumentacja Ksiggowy CUW Glowny ksiegowy CUW

: sprzedazy

55|5trona
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Zatgcznik Nr 7

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

Stanowisko shuzbowe

Stanowisko stuzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji . zastepujacego
P J J upowaznionego upo“?gz ri]ia;t)n eggo
1 Umowy, zaméwienia Dyrektor szkc'ﬁy. Iub Wicedyrektor szlkqu lub
oscba upowazniona osoba upowazniona
DokumentaCJ_a ?akupu Dyrektor szkoty lub Wicedyrektor szkoly ub
2. ushug, materiatéw, L. ..
srodkow trwalych osoba upowazniona osoba upowazniona
3 Dokumentacja pracy i Dyrektor szkoly lub Wicedyrektor szkoty lub
) placy osoba upowazniona osoba upowazniona
5 Dokumentacja Dyrektor szkoly lub Wicedyrektor szkoly fub
’ sprzedazy osoba upowazniona osoba upowazniona
Zalgcznik Nr 8
Wykaz oséb upowaznionych do realizacji dyspozycii do zapiat
¥ P y JLAYSpoZyd pialy
. . Stanowisko stuzbowe
. . Stanowisko stuzbowe .
Lp. Rodzaj dokumentacji .. zastepujacego
UPOWAZIIONEED upowaznionego
e . . Zastepca glownego
1. Umowy, zamdwienia Glowny ksiegowy CUW ksiegowego
Dokumentacja zakupu Zastenca slownego
2. ushug, materiatow, Glowny ksiegowy CUW ISSI‘)I gwe o &
grodkéw trwalych cEOWCE
Dokumentacja pracy i . . Zastepca glownego
3. placy Glowny ksiegowy CUW ksiegowego
Dokumentacja . . Zastepca gtownego
3. sprzedazy Glowny ksiegowy CUW ksiegowego
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