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Zarzadzenie nr 67/X/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych w Bialogardzie
z dnia 18 pazdziernika 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomie¢dzy
Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez

Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie

Na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
ze zm.),

2. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

4. Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspo6lnych w Biatogardzie zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujaca Instrukcje obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo
— ksiggowych dla Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomigdzy Centrum Ustug
Wspolnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Uslug Wspolnych
w Bialogardzie, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gltownemu Ksiegowemu Centrum Ushlug
Wspolnych w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 ..

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 3/I/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 5 stycznia 2023 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania,
obiegu ikontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych dla Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie oraz pomigdzy Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie, a jednostkami

obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie.
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Rozdziat | Postanowienia ogdlne

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych

w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie od chwili ich wytworzenia zgodnie

z podziatem zadan i odpowiedzialno$ci w jednostce.

Instrukcja ustala jednolite zasady, kontroli iobiegu dokumentow ksiegowych

w jednostkach bgdacych w obstudze Centrum Ustug Wspo6lnych w Biatogardzie od chwili

ich wptywu do jednostki obstugiwanej, zgodnie z podziatlem zadan i odpowiedzialno$ci

w jednostce.

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

wskazane zostaty w Uchwale Rady Miejskiej Biatogardu w sprawie utworzenia Centrum

Ustug Wspoélnych oraz nadania mu statutu oraz w porozumieniu zawartym w dniu 14

grudnia 2022 r. w Biatogardzie pomigdzy Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie,

a Bialogardzka Bibliotekg Publiczng im. Karola Estreichera w Biatogardzie.

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentow stuzbom finansowo-ksiggowym,

4) okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowigce
podstawe zapiséw W ksiggach rachunkowych.

Sprawy nieobjete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

Dyrektora Centrum Ustug Wspo6lnych w Bialogardzie.

. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie zracji powierzonych im

obowiagzkow winni zapoznac si¢ z trescig instrukcji | bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych

W niej postanowien.

. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumieé¢: Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie;

2) kierowniku jednostki obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora Centrum
Uslug Wspolnych w Bialogardzie;

3) jednostce obslugiwanej — nalezy przez to rozumieé jednostke bedaca w obstudze
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie;

4) kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora jednostki

bedaca w obstudze Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie.



Rozdziat I Formy ewidencji ksiggowe;j

Ewidencja ksiggowa w Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie oraz w jednostkach
bedacych w obstudze Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie prowadzona jest w formie
informatycznej.

Przeznaczenie oraz sposob dziatania programéw, zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. okreslaja odrebne zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie polityki

rachunkowosci.

Rozdziat III Ewidencja syntetyczna i analityczna

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.

. Konta ksiggowe W zaleznosci od stopnia szczegotowosci przedmiotu ewidencji dzielg sie

na.

1) konta pojedyncze,

2) konta zbiorowe.

Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako sktadnik prosty,

niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna

zbiorowos¢, ktéra mozna W zaleznosci od potrzeb uszczegdtowid.

Z tej wlasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne i konta analityczne.

Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swa rozbudowe

w postaci kont analitycznych.

Konto analityczne za$, to konto wynikle z podzialu poziomego, bedace uszczegdtowieniem

przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

Zapisy na kontach:

1) zapewniaja niedostgpnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian, poza
wprowadzeniem w razie potrzeby korekt ksiggowych,

2) zapewniajg automatyczng kontrole cigglosci zapisow.

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

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

automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku),

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

I roku obrotowym i oznaczone nazwa programu przetwarzania.



10.
11.

12.

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

Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne.

Wydruk zestawienia obrotow isald kont sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec
miesigca.

Zgodnos¢ zapisow kont pomocniczych nastgpuje automatycznie programowo.

Rozdziat IV Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane zgodnie z Rozdzialem

2 ustawy o rachunkowosci.

Dokumentacja ksiegowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow

ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen

gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi

odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajagcym zustawy 0 rachunkowosci,

a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towardéw i ustug z ustawy

0 podatku od towardéw i ustug oraz przepisow wykonawczych do tejze ustawy. Przede

wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego

odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku,

w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

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

Prawidtowe I terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;j,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

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

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.

Dowéd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy

stanowi podstawe do zaksiegowania go W odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,



zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub

bezgotowkowych, realnych w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania nalezno$ci lub

zobowigzania, naliczania ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i roznych rozliczen
wartosciowych.

8. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

9. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie),

2) trwalos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletno$é¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),

6) chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiggowe nalezy opatrzy¢
numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

9) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

10) poprawno$¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

11) poprawno$¢ rachunkowa (zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
I zasadami matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane 0 podmiocie
lub 0 podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wedlug tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

10. Dowod ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:



11.

12.

13.

1) funkcja dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity W okre$§lonym miejscu i czasie, W wymiarze wartosciowym lub ilo$ciowym -
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zgodnie z wymogami zawartymi wart. 21 ustawy 0 rachunkowo$ci kazdy dowdd

ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

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

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

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

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

7) dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony W jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku

na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
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rachunkowych.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych

wymazywania i przerobek.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) podlegaja wypetnieniu zgodnie zich

przeznaczeniem, niektore informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki

organizacyjnej, data, numer porzagdkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub
numeratorem.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody

ksiegowe.

Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypekieniu) z zachowaniem

nastgpujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dhugopisem, atramentem, tuszem lub wydrukowane sg z komputera w kolorze czarnym
badz niebieskim,

2) nicktore  informacje - jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami
lub numeratorami,

3) podpisy o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byé
autentyczne i sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem w kolorze czarnym lub
niebieskim,

4) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, wystawiona W sposob staranny, czytelny
i trwaty;

5) formutujac dokument dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzywania powszechnie stosowanych
skrotow i symboli,

Stwierdzone bledy w zapisach ksiggowych poprawia sie:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych 1 nie moga nastgpic
po zamknigciu miesigca lub

2) przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia btedow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych

przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w pkt

17 ppkt 2.



19. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi piecze¢ciami I adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

20. Podziat dowodow ksiegowych:

Dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentow (np.
zewngtrzne obce

Dowody faktury, faktury korygujace, noty korygujace),
ksiggowe o wnetrzne whasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
zrodtowe

wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

) stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru
zbiorcze '
dowodow ksiegowych,

sporzadzane dla udokumentowania niektorych

Dowody polecenie ksiggowania  operacji | zdarzen gospodarczych oraz korygujace
ksicgowe poprzednie zapisy,
srédlowe wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego

zastepcze '
obcego ksiegowego dowodu zrédtowego,

) ) ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
rozliczeniowe
kryteriow klasyfikacyjnych,
(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla

nota ksiggowa dokumentowania operacji zZwigzanej

z rozrachunkami z kontrahentem,

wyciag bankowy o )
ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego
z rachunku bankowego

Rozdziatl V Gospodarka finansowa w jednostce

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

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



1) prowadzenia rachunkowos$ci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

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

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

sprawuje Glowny Ksiegowy jednostki obstugujacej na podstawie pisemnych upowaznien.

Dowodem dokonania przez Gltownego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis

ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

Ztozenie podpisu przez Gtownego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu kierownika

jednostki przedktadajacej dokument: obstugujacej, obstugiwanej lub upowaznionego

pracownika, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosSci operacji i jej zgodno$ci
z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym jednostki.

Gtowny Ksigegowy W razie ujawnienia nieprawidtlowosci, zwraca dokument kierownikowi

jednostki obstugujacej, obstugiwanej lub upowaznionemu pracownikowi, celem dokonania

odpowiednich poprawek lub zmian.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio kierownik

jednostki obstugujacej lub obstugiwanej lub osoba upowazniona.

Rozdzial VI Kontrola dokumentéw

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,
badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci
przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen [
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dzialania,
marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobéw 1 S$rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych

nieprawidlowosci.



Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej

odpowiedzialni sg Kierownicy jednostek lub komdrek organizacyjnych.

Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub niclegalnym
dziataniom, obejmujacej] w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien
1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

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

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynno$ci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego

sprawdzenie i poddanie:

1) Kkontroli zgodno$ci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnoS$ci
przedmiotu zamowienia, trybu zamowienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci, ktorej dokonuje osoba odpowiedzialna za kontrole
merytoryczng lub osoba upowazniona,

2) kontroli merytorycznej,

3) kontroli formalno-rachunkowej.

Kazda nastgpna osoba, majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzic,

czy czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposob wlasciwy.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej,

kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komorkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na
pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

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

niezwtocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak rowniez zabezpiecza dokumenty

i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.



10.

11.

12.

13.

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

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

sprawdzeniu legalnos$ci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tym dokumencie.

Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzglgdem:

1) merytorycznym;

2) formalno-rachunkowym.

Kontroli dokumentéw ksiegowych w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie dokonuje

si¢ W formie elektronicznej poprzez elektroniczny obieg dokumentu ksiegowego

w systemie eKANCELARIA, na dowodd przeprowadzenia elektronicznego obiegu

dokumentu ksiegowego (faktury lub innego dokumentu ksiggowego) wykonuje si¢ nadruk

na odwrocie dokumentu lub dotgcza si¢ wolng kartke.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ kontroli dokumentoéw ksiggowych w formie tradycyjnej, poprzez

odbicie pieczeci | regcznego opisu.

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 obowigzujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu 0 nast¢pujace kryteria:

1) legalnos$ci: zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujgcymi aktami i normami;

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

3) rzetelnosci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielko$ci
iloSciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym); w przypadku, gdy operacja
gospodarcza dotyczy uslugi lub zakupu rzeczy dowéd ksieggowy wymaga
dodatkowego opisu W postaci przeznaczenia wydatku, stwierdzenia uslugi,
potwierdzenia faktu odbioru rzeczy przez osobe, ktora prowadzi magazyn
/wystawiony jest dowéd PZ/; jezeli zakupy dokonywane s3 Z pomini¢ciem
magazynu na dowodzie /oryginalnej fakturze lub rachunku, paragonie/ wymagane
jest potwierdzenie odbioru zakupionej rzeczy przez pracownika otrzymujacego —

pracownik wpisuje date odbioru i sklada podpis,



14.

15.

16.

17.

18.

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkow oraz
uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow,

5) stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega W szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaly 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
prawidtowego funkcjonowania jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza
zostata wykonana W sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) zostala zawarta umowa na operacj¢, ktora jest dokumentowana tym dowodem
ksiggowym;

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

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

9) czy nie ma op6znien W realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien
czy nastgpilo naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione —

stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego Zadania od kontrahentéw wystawienia

faktury korygujace;.

Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio kierownik jednostki obstugujacej lub

obstugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest

zgodne z ustawg 0 finansach publicznych. Na dowodzie ksiggowym winno by¢ podane

zrodlo finansowania zgodnie z planem wydatkow danej jednostki, tzn. dzial, rozdziat,

paragraf (klasyfikacja budzetowa).

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie 0 wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej, jesli nie byt on dokonany we wczesniejszej fazie: zapotrzebowania lub

umowy; odpowiednio kierownik jednostki obstugujacej lub kierownik jednostki

obstugiwanej lub upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu

I miejsce przeznaczenia z powotaniem si¢ na zamowienie lub umowe.
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Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy — Prawo zamowien

publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamowien publicznych odpowiada:

1) kierownik jednostki obstugujacej lub upowazniony pracownik, zgodnie z zakresem
czynno$ci W jednostce obstugujacej, dla zakupéw dokonywanych w ramach
zamoOwienia 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 obstugiwang.

Na dowod sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym umieszcza si¢ podpis

elektroniczny lub odreczny.

Dokument powinien posiada¢ adnotacje:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa z

dnia 11.09.2019 r. — Prawo zamowien . ..
publicznych w trybie: Zamowienia dokonano ponizej kwoty,

lub o ktorej mowa w art. 2 ust. 1
.................................................. okt 1 ustawy 2 dnia 11,09.2019 1.
Prawo zamowien publicznych.

W przypadku gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia

gospodarczego, to niezbgdne jest jego uzupehienie — na odwrocie dokumentu.

Dokumenty potwierdzajace zakup Srodkow rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé
adnotacje:

Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto

i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz. ............ nr

INWENtArZOWY ....ovvvenenineninenen.
Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodow do realizacji W sposob wlasciwy — co

powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za wynikte
z tego tytutu odsetki.

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

Kontrola formalno-rachunkowa — polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob prawidlowy, jest wolny od bledéw rachunkowych izgodnie
z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami oraz czy zawiera wszystkie wymagane dla
niego elementy, a w szczegdlno$ci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania operaciji, itp.
oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych,

a zwlaszcza czy:
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1) okreslono rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) wskazane zostaly podmioty uczestniczace W operacji gospodarczej;

3) posiada dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu;

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

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty;

6) dziatania arytmetyczne W nim zawarte zostaly prawidtowo wykonane,

7) posiada podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie
0 ile przepisy tego wymagaja.

Kontroli  formalno-rachunkowej  wszystkich ~ dokumentéw  zarowno  jednostek

obstugiwanych jak i jednostki obstugujacej dokonuje Gtoéwny ksiegowy CUW lub Zastepca

glownego ksiggowego CUW.

Na dowdd sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym umieszcza si¢

podpis elektroniczny lub odreczny.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno - rachunkowej:

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

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

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora CUW
wstrzymuje realizacje operacji gospodarczych, ktorej dokument dotyczy. Jednoczes$nie
Glowny Ksiegowy lub Dyrektor CUW informuje pisemnie kierownika jednostki
0 odmowie realizacji ijej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne
polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dzial ksigegowosci
realizuje operacj¢ gospodarcza. Dyrektor CUW zawiadamia 0 tym fakcie pisemnie
organ nadzorujacy pracg CUW,

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

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

sprawdzane sg przez Gléwnego ksiegowego CUW lub Zastepce glownego ksiegowego

w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy 0 finansach publicznych. Na dowod

przeprowadzenia kontroli przez Gléwnego ksiegowego CUW lub Zastepce gléwnego

ksiegowego, umieszcza si¢ podpis elektroniczny lub odreczny.



31. Wszystkie dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie

Z ponizszg tabela:

Jednostka
wydatkujaca

Cuw

Jednostka

obslugiwana

Kontrola

merytoryczna

Kierownik
jednostki
obstugujacej
(lub/i
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugujacej)
Kierownik
jednostki
obslugiwanej
(lub/i
upowazniony
pracownik
jednostki
obstugiwanej)

Kontrola
formalno-

rachunkowa

Gtowny
ksiegowy CUW
lub Zastegpca
gléwnego
ksiegowego
CUW

Glowny
ksiggowy CUW
lub Zastgpca
gltdéwnego
ksiggowego
CUW

Wstepna

kontrola

Gtowny
ksiegowy CUW
lub Zastepca
gldéwnego
ksiegowego
CUW

Glowny
ksiggowy CUW
lub Zastgpca
gltéwnego
ksiggowego
CUW

Zatwierdzenie

do wyplaty

Kierownik
jednostki
obstugujacej
(lub upowazniony
pracownik
jednostki
obstlugujacej)

Kierownik
jednostki
obstugiwane;j
(lub upowazniony
pracownik
jednostki

obstugiwanej)

32. Dokument do wyptaty zatwierdza odpowiednio Kierownik jednostki obstugiwanej lub

Kierownik jednostki obslugujacej (lub upowazniony pracownik). Dokumenty stajg si¢

w tym momencie dowodami ksiegowymi isg podstawg ewidencji operacji i zdarzen

gospodarczych. Na dowod zatwierdzenia dokumentu do wyplaty, umieszcza si¢ podpis

elektroniczny lub odrgczny.

33. Dokonywanie kontroli dokumentéw w formie elektronicznej potwierdzane jest zapisem

drukowanym automatycznie przy opisie merytorycznym.

34. W przypadku wewngtrznych dowodow ksiggowych, W szczego6lnosci dowodow polecenia

ksiggowania ,,PK”, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo odpowiednio kierownik

jednostki obstugujacej lub obstugiwanej lub osoba przez nich upowazniona.



35. Opis dokumentoéw ksiegowych w obu formach sprawdzenia dokumentu czy tradycyjnej czy
elektronicznej powinien uwzglednia¢ zrodto finansowania zgodnie z planem wydatkow
finansowych, tzn. dziat, rozdziat, paragraf, oraz zgodno$¢ z ustawa PZP (jezeli dotyczy).

36. W celu przeprowadzenia kontroli i zatwierdzenia dokumentéw (dowodow ksiegowych -
faktur) w formie elektronicznej stosuje si¢ druk opisu dowodu ksiegowego, ktorego wzor
jest do wyboru w zaleznosci od potrzeb z programu eKancelarii, ktéry musi zawieraé

nastepujace pozycje:

Faktura numer .............. zdnia .....oooeviiinnnnne,

Opis faktury:

............................................................................ [podpis elektroniczny, data]*
Opis faktury c.d.:

Zgodnos¢ z ustawg PZP:
........................................................................... [podpis elektroniczny, data] *

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

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

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

o finansach publicznych. [podpis elektroniczny, data]*

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

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

ksiggowego.

*) dozwolone sg podpisy reczne
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Podpisy elektroniczne na dowodach ksiegowych podlegaja weryfikacji, na dowdd jej
przeprowadzenia na wydruku umieszcza si¢ adnotacje 0 jego waznosci wraz z podpisem
osoby sporzadzajacej weryfikacje.

Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszczong klauzule:
»zaplacono przelewem, autowyplata dnia ................... WB ...../20...., podpis
pracownika jednostki obslugujacej”.

W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku srodkow
na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej CUW opisu: ,,nie
zaplacono dnia ........ - brak srodkéw na rachunku bankowym — do zaplaty w drugim
terminie dnia ..."" lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej,
potwierdzajacego niezrealizowanie ptatnos$ci.

Kwalifikowania do wydatkéw projektow finansowanych ze zrodet europejskich
dokonuje odpowiednio kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego
upowazniona, wskazujac kwote zakwalifikowana do wydatku, obszar tematyczny, zadanie
i wszelkie inne elementy niezbedne do dekretacji zgodnie z zawarta umowa i budzetem
projektu. Adnotacj¢ uzupetnia datg i podpisem.

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

W systemie oraz elektronicznej wersji opisu dowodu ksiggowego.

Rozdziat VII Obieg dokumentow

Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki obslugujacej, poprzez kontrole, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania, ujecia W ksiegach rachunkowych, az do
momentu przekazania ich do archiwizacji.

Kwalifikacja dowodow ksiegowych, tzw. dekretacja dokumentdéw, okresla ogot czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

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

koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.



4. Poszczegolne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. w tym celu nalezy
stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaraciji,

2) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
Z obiegiem dowodow ksiggowych W sposob systematyczny 1 ciaggly,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczacymi W systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

4) zasade¢ odpowiedzialnosci  indywidualnej — imienne wyznaczenie  0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentdéw tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych isa kompetentne do ich
sprawdzenia.

5. Wszystkie dokumenty bedace podstawa ujecia W ksiggach rachunkowych jednostki
obstugiwanej powinny by¢ dostarczone W oryginale do jednostki obstugujacej w terminie
wskazanym w zawartym porozumieniu mi¢dzy Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie
a jednostka obstugiwana.

6. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) W przypadku nieuregulowania naleznos$ci
W Wyznaczonym terminie.

7. Obieg dokumentow ksiegowych w Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie jest $cisle
zwigzany ze strukturg organizacyjng przedstawiong W Regulaminie Organizacyjnym

Centrum Ustug Wspo6lnych w Bialogardzie.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow ksiggowych wydatkowych i ich obieg

1.  Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.
2.  Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w umowach

lub zleceniach.



Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
1 spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki, paragony lub inne dokumenty speilniajagce wymogi dokumentu

ksiegowego przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu

,»Rejestr faktur” i opatrzone numerem kolejnym rejestru. Powinny rowniez posiada¢ date

wplywu do jednostki.

W ,Rejestrze faktur” wpisuje si¢ wszystkie dokumenty ksiggowe po sprawdzeniu

merytorycznym na biezaco do danego miesigca.

Dowody ksiggowe dotyczace miesigca biezacego, a wpltywajace do CUW po dniu 5

nastgpnego miesigca sg ujmowane w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich

dostarczenia, natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty
dotyczace poprzedniego roku muszg by¢ ujete w zobowigzaniach (czyli wprowadzone

w program ,,Rejestr faktur” do miesigca grudnia) i ksiggowane pod datg 31 grudnia.

Faktury, rachunki i paragony sa poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej

1 winny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem
1 pieczatka osoby upowaznionej lub podpisem elektronicznym;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku,
paragonie) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletno$ci zalagczonej dokumentacji w postaci protokotu
czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych
wynikajacych z zapisow umowy;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie
Z zapisami W umowie;

4) prawidlowa klasyfikacje budzetows;

Przy realizacji projektow wspoifinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody

ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i1 adnotacjami wynikajacymi z umoéw

finansowania i1 procedurami obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik jednostki przedktada do

dziatu ksiggowosci - do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do 14 dni od daty pobrania lub w dacie
okreslonej na druku zaliczki. Nierozliczone w terminie beda potragcane w catosci
Z wynagrodzenia.

Rozliczenia ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedktada si¢ w terminie okreslonym umowsa.

Wszystkie faktury (rachunki, paragony) lub inne dokumenty spelniajace wymogi
dokumentu ksiggowego wprowadzone sa w system Rejestr faktur, a nastgpnie
przedtozone do dzialu ksiegowosci CUW.

Za terminowe przekazywanie faktur do dzialu ksiggowosci CUW odpowiedzialni sg
kierownicy jednostek.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
z wyjasnieniem przyczyn opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaptacie stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Podstawa dokonywania wyptlat sg faktury, rachunki, paragony oraz dowody wtasne i inne
dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach
1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a nast¢pnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w CUW przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego
przesytania przelewow (zgodnie z obowigzujacag karta wzoru podpisow).

Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i wprowadzonych w system Rejestr faktur
nastepuje dekretacja w dziale ksiggowosci CUW.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ksiegowej ewidencji analitycznej
i syntetycznej.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy

dokonuje si¢ ich uzgodnienia.



Zasady opracowania merytoryczneqo - dokumentow ksiegcowyvch dochodowych i ich obieg

Naleznosci z tytulu dochodéw jednostek, podlegaja ewidencji przez dziat ksiggowosci
CUW na podstawie nastepujacych dokumentow: faktur, rachunkow, aktéw notarialnych,
decyzji administracyjnych i pozostaltych dokumentow.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci dzial ksiegowosci CUW lub osoba
upowazniona z jednostki obslugiwanej wysyla do dluznika wezwanie do zaplaty lub
upomnienie w zaleznoS$ci od obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego.
Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest

do radcy prawnego),
2) administracyjnego — wystawiane sg tytulty wykonawcze i przekazywane do egzekucji

zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Rozdziat VIII Obieg dokumentow ksiegowych w systemie EZD

Obieg 1 kontrola dokumentéw ksiegowych moze odbywacé si¢ w systemie EZD, wedtug

nastepujacych zasad:

1.

Sekretariat / dziat administracji / dzial gospodarczy rejestruje dowdd ksiegowy w systemie
EZD i zalacza jego skan;

dowdd ksiegowy przekazywany jest do dziatu ksiggowosci CUW, gdzie podlega rejestracji.
Posta¢ papierowa dokumentu przechowywana jest w dziale ksiegowosci CUW;

koszulka przekazywana jest do opisu do wilasciwej komorki organizacyjnej. Kontrola
merytoryczna w systemie EZD dokonywana jest na specjalnym formularzu, ktéorego wzor
stanowi zalacznik nr 1 do Instrukcji i potwierdzona zostaje kwalifikowanym podpisem
elektronicznym. Do koszulki, poza formularzem do opisu, dotgczane sg skany wszystkich
wymaganych dokumentéw (np. protokot odbioru);

koszulka w systemie EZD oraz niezbedne zataczniki w postaci papierowej (np. protokot
odbioru) przekazywane sg do dziatu ksiggowosci CUW,

dalszy obieg dokumentu ksiegowego (kontrola formalno-rachunkowa, kontrola wstepna

I zatwierdzenie do wyptaty) odbywa si¢ z pominigciem systemu EZD.



Rozdziat IX Dekretacja dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty zatwierdzone stajg si¢ dowodami ksiggowymi i stanowig podstawe do ujecia
w ewidencji operacji izdarzeh gospodarczych. Dekretacja dowodow ksiegowych
(dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow do ksiggowania oraz wydaniu
dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie
kont.

2. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (Np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig),

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

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

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do jednostki odpowiedzialnej);

3) wiasciwa dekretacja oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez umieszczenie na dokumentach kont ksiggowych
oraz wlasciwej klasyfikacji budzetowe;,

4) wskazanie daty, pod jakg dowdd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujac
zasade memoriaty,

5) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje, lub nadruk z programu ksiegowego.

Rozdziat X Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody bankowe i kasowe:
1) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkoéw pomocniczych,
2) polecenie przelewu,
3) autowyplata,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego i rozliczenie kosztow podrozy,



6)
7)
8)
9)

kwitariusze przychodowe,

KP - kasa przyjmie (dowdd wplaty),
KW - kasa wyptaci (dowdd wyptaty),
raport kasowy ,,RK”,

10) bankowy dowod wptaty,

11) inne dowody kasowe.

Dowody obrotu materialowego dotyczace zakupu materialow, Srodkow trwatych,

niskocennych sktadnikow aktywow dtugotrwatego uzytkowania i ustug oraz rozrachunkow

Z dostawcami s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Umowa, zlecenie, zamOwienie,

Oswiadczenie zleceniobiorcy dotyczace jego ubezpieczenia,

Faktura, Rachunek, Paragon, Faktura korygujaca,

Faktura sprzedazy,

Noty zewngtrzne | wewngtrzne,

Protokoét odbioru,

Przypis naleznosci za korzystanie z wyzywienia, za pobyt — listy odptatnosci,
Zestawienie dokumentow,

Rozliczenie przychodow ,,PZ”,

10) Rozliczenie rozchodow ,,RW”,

1)
2)
3)
4)
5)

. Dowody ksi¢gowe dotyczace majatku trwalego:

przyjecie sktadnika majatku — (symbol OT),

zmiana warto$ci sktadnika majatku - (symbol WT),

przekazanie sktadnika majatku — (symbol PT),

likwidacja sktadnika majatku — (symbol LT),

czg$ciowa likwidacja sktadnika majatku - oryginat (symbol LC).

Dowody poprzedzajace wyplate wynagrodzen lub innych swiadczen sa;

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

umowa 0 prace lub inne zrédta nawigzania stosunku pracy (mianowanie),
zmiana warunkéw wynagrodzenia,

lista ptac,

decyzje wyptat,

zbiorowka w podsumowaniem zbiorczym (zestawienie list ptac),

karta wynagrodzen pracownika,

rachunek za wykonane prace zlecone,

dokumentacja w zakresie swiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.



5.

Dowody wlasne:

1) polecenie ksiggowania,

2) wniosek 0 zaangazowanie $rodkoéw budzetowych obciagzajacych plan finansowy
wydatkow, wniosek o zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania sSrodkéw budzetowych
zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Inne dowody:

1) umowa najmu, dzierzawy lokalu lub obiektu,

2) wnioski z przyznanie $wiadczenia w ramach pomocy zdrowotnej, decyzje z pomocy
zdrowotnej

3) nota odsetkowa,

4) zestawienie kosztow specjalnych,

5) protokot nieodptatnego przekazania ksiggozbioru,

6) protokot likwidacji ksiggozbioru.

Dowody ksiggowe sporzadzane sg przez poszczegolne dzialy Centrum Ustug Wspdlnych

w Bialogardzie na biezaco, na drukach ogoélnie dostgpnych.

Rozdziat X1 Dowody bankowe i kasowe

Wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnosci oraz
otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki, odzwierciedla stan $rodkow
pienieznych jednostki.

Opracowanie i obieg: wycigg bankowy drukowany jest z systemu bankowos$ci internetowej

Internet Banking przez dzial ksiggowos$ci nie pozniej niz 5 dnia roboczego od realizacji
transakcji.

Otrzymywane zbanku wyciagi rachunkéw bankowych sprawdza pracownik dziatu
ksiegowosci. Po skontrolowaniu dokumentu wprowadza do ewidencji operacji finansowych
W urzadzeniu ksiggowym.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku
prowadzacym obstugg finansowg jednostki.

W CUW iplacowkach obstugiwanych podstawowg formg platnosci sg platnosci

bezgotowkowe W formie przelewow.



Polecenie przelewu

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy do rozliczenia bezgotdéwkowego.

Opracowanie i obieg: podstawag wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat

dokumentu podlegajacego zaptacie, np. lista ptac, faktura, rachunek, lub inny dowod
ksiegowy.

Polecenia przelewu sporzadzaja pracownicy dzialu ksiggowosci CUW w systemie
bankowosci internetowe]j Internet Banking po otrzymaniu list ptac, faktur, rachunkéw
zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentoéw np. porozumien, wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sa elektronicznie przez osoby upowaznione
zgodnie ze ztozonymi W banku podpisami na karcie wzorow podpiséw. Bank po otrzymaniu

dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki.

Autowyplata

1.

Autowyplata - dokument, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia
kwoty osobie wskazanej lub okazicielowi.

W razie uzasadnionej niemoznos$ci dokonania ptatnosci bezgotowkowej wyptata gotdwki
jest dokonywana w banku za pomoca autowyptaty, na podstawie listy sporzadzonej
w CUW, zawierajacej tytul ikwote do wyplaty oraz dane osoby upowaznionej do
dokonania wyplaty.

Dokument wypetnia upowazniony pracownik CUW w systemie bankowosci elektroniczne;j.
Prawidlowo wypelniona dyspozycja autowyptaty podpisywana jest elektronicznie przez

osoby do tego upowaznione,.

Whiosek 0 zaliczke

1.

Przeznaczenie: stuzy do wudokumentowania wyplaty =zaliczki, np. na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, przewidywane koszty podrozy stuzbowych, zakup
materiatlow i ustug, wyplate za trening ekonomiczny.

Opracowanie i obieg: wniosek 0 zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy

0 wyptate okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wypetnia on pierwsza
stron¢ druku, okre$lajac rodzaj wydatkdéw, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, termin
rozliczenia oraz jej proponowang wysokos¢. Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢
ztozony do dziatu ksiegowosci, co najmniej na 2 dni robocze przed jej realizacja.

Whniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki

obstugujacej lub obstugiwanej oraz sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym



przez Gtownego ksiegowego lub osobg upowazniong oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez
Kierownika jednostki obstugujacej lub obstugiwanej. Gtowny ksiegowy podpisujac
wniosek 0 zaliczke potwierdza, iz przyjmuje dyspozycje do zaptaty.

Wypehiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do przekazania zaliczki na

rachunek bankowy osoby wnioskujace;.

Rozliczenie zaliczki

1.

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

podstawie ktorego dokonuje si¢ przekazania lub zwrotu na rachunek bankowy
niewykorzystanej zaliczki.

Opracowanie iobieg: dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania si¢

z zaliczki w jednym egzemplarzu. Wypelia on drugg strong formularza, specyfikujac
wszystkie dowody zrodtowe (faktury, rachunki iinne dokumenty) optacone przez
zaliczkobiorce z zaliczki lub z wlasnych $rodkow pienigznych. Kazdy dowod zrodlowy
powinien by¢ sprawdzony i opisany. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gorng
cze$¢, ustalajac sum¢ do zwrotu do jednostki lub przekazania na rachunek bankowy
zaliczkobiorcy.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie p6zniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia podrozy stuzbowej, jesli
odrebne przepisy nie stanowia inaczej.

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

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

Rozliczanie przez pracownikow zaliczki po terminie wymaga pisemnego wyjasnienia
przyczyny przedluzenia terminu. Sumy zaliczek wyptaconych ze $rodkéw budzetowych
nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20 grudnia danego roku w celu ujecia
w ksiggach rachunkowych operacji dotyczacych danego okresu obrachunkowego.
Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki  obslugujacej lub  obstugiwanej oraz sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Gtownego ksiegowego CUW oraz zatwierdzeniu do wyptaty

przez Kierownika jednostki obstugujacej lub obstugiwanej. Gtoéwny ksiggowy podpisujac



rozliczenie potwierdza, iz przyjmuje dyspozycj¢ do zaptaty lub zwrot nie wydatkowane;j

zaliczki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika W podroz stuzbowsa

i rozliczenia kosztow tej delegacji.

Opracowanie iobieg: polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest W jednym

egzemplarzu przez pracownika np. administracji, sekretariatu. Wypetnione polecenie musi
zawiera¢ imi¢ | nazwisko, cel podrozy, miejscowosc, date oraz okreslenie srodka lokomocji.
Podr6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, W ktorej 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 czas
trwania podrdzy 1 srodek transportu, a takze jego rodzaj i klase.

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

Dla kierownika jednostki obstugiwanej polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia
sekretariat jednostki obstugiwanej, zatwierdza Burmistrza Miasta Biatogardu.

Dla kierownika instytucji kultury polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia osoba
upowazniona W jednostce obstugiwanej, zatwierdza osoba upowazniona przez Dyrektora
instrukcji kultury.

Osoba udajgca si¢ W podroz shuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokos$ci

przewidywanych kosztow podrézy.

Rozliczenie kosztow podrozy

1.

Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania.
W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce
»stwierdzenie pobytu stuzbowego” zlozy¢ wyjasnienie 0 powodzie jego braku, ktore
potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastapi¢ nie pézniej niz W terminie 14 dni od dnia
zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne
wydatki zwigzane z podroza stluzbowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne

o$wiadczenie 0 dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.



4. Szczegotowe zasady W zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte
sa W obwieszczeniu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 roku
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz.
2190 ze zm.).

5. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date
i godzing rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej, miejscowosé delegowania i koszt
przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgode Kierownika
jednostki do uzycia samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

6. Przed dokonaniem rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego wymaga si¢ sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki obstugujacej lub obstugiwane;.
Na tej podstawie pracownik dziatu ksiegowo$ci dokonuje naliczenia kosztow podrozy
stuzbowej i dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. Kwot¢ do wyptaty zatwierdza
odpowiednio Kierownik jednostki obstugiwanej lub obstugujace;.

7. Dokumenty wymagane do rozliczenia kosztéw podrézy:

1) rachunek kosztow podrozy — rozliczenie kosztow podrozy,

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

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

4) oswiadczenie do delegacji o zapewnieniu wyzywienia.

8. Dokumentowania nie wymagajg naleznosci ustalane w formie ryczaltow.

9. Zlozenie przez pracownikéw w/w dokumentow po terminie wymaga pisemnego
wyjasnienia przyczyny przedtuzenia terminu.

10. Rozliczenia kosztow podrozy dokonuje dziat ksiggowosci CUW.

Kwitariusze przychodowe

1. Przeznaczenie: stosowane sa W przypadkach wptat gotowkowych, m.in.: za odsprzedane

srodki majatkowe, za ustugi, zwroty zaliczek, inne wplaty.

2. Opracowanie iobieg: kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypelnia w trzech

egzemplarzach kasjer podczas dokonywania wptaty pieni¢dzy do kasy, z przeznaczeniem:
1) oryginatu dla wptacajacego,
2) pierwszej kopii dla dziatu ksiegowego CUW w Biatogardzie (zatacznik do raportu

kasowego),



3) drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane, sg
to druki akcydensowe.

Bloki dowodow wplaty kwitariusza przychodowego sg wydawane przez osobe
odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania, za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu
blokéw formularzy.

Anulowane formularze dowodéw kasowych kwitariusza przychodowego nie moga by¢
niszczone, lecz podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajagcy dowdd wplaty okreSla wnim date wptaty, nazwisko iimi¢ osoby
wplacajacej, adres, doktadne okreslenie tytutu wplaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie.
Dowdd wptaty zaopatrzony jest W piecze¢ jednostki.

Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

KP - kasa przyjmie (dowod wplaty)

1.
2.

Przeznaczenie: stosowane sa W przypadkach pobrania gotowki z banku.

Opracowanie i obieg: kwit wptaty z KP wypelnia w dwoch egzemplarzach kasjer podczas

dokonywania wptaty pieniedzy do kasy, z przeznaczeniem:

1) oryginatu dla dziatlu ksiggowego CUW w Biatogardzie (zatacznik do raportu
kasowego),

2) kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodoéw wptat gotowki powinny by¢ polaczone w bloki i ponumerowane

przez osob¢ odpowiedzialng za druki $cistego zarachowania przed przekazaniem ich do

uzytkownika.

Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem cigglosci numeracji W ciggu roku

obrotowego.

Bloki dowodow wptaty KP sa wydawane przez osobg¢ odpowiedzialng za druki $cistego

zarachowania za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, ktora

powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

Anulowane formularze dowodéw kasowych KP nie mogg by¢ niszczone, lecz podlegaja

przechowywaniu w bloku formularzy.



10.
11.

Wystawiajacy dowod wplaty okresla w nim date wptaty, nazwe konta bankowego, doktadne
okreslenie tytulu wptaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie, podpisujac nastgpnie dowod
W pozycji ,,wystawil”.

Dowod KP zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej, sprawdza pod wzglgdem
formalno-rachunkowym — Gtéwny ksiegowy CUW.

Dowod wplaty zaopatrzony jest W pieczg¢ jednostki.

Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

KW - kasa wyplaci (dowod wyplaty)

1.

Przeznaczenie: stosowany w przypadku wyptat gotowkowych, spetnia funkcje dowodu

zastepczego, poniewaz osoba pobierajaca gotowke dokonuje jej pokwitowania na
dokumencie zrodlowym, np. na fakturze, liscie ptac.

Opracowanie iobieg: dowdd wyplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dziatu ksiggowego CUW w Biatogardzie (zatacznik do raportu kasowego),
2) kopia w bloczku.

Formularze dowodow wyptat gotowki powinny by¢ potagczone w bloki i ponumerowane
przez osobe odpowiedzialng za druki Scistego zarachowania przed przekazaniem ich do
uzytkowania.

Formularze te podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem cigglo$ci numeracji W ciaggu roku
obrotowego.

Bloki rozchodowych dowodow kasowych sg wydawane przez osobg odpowiedzialng za
druki S$cistego zarachowania za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, ktéora powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokow
formularzy.

Anulowane formularze rozchodowych dowodoéw kasowych nie mogg by¢ niszczone, lecz
podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.

Wystawiajacy dowod okresla w nim date wyptaty, nazwisko iimi¢ osoby, ktorej jest
wyptacana gotowka, doktadne okreslenie tytutu wyplaty oraz kwote wyptaty cyfra
i stownie, podpisujgc nastepnie dowod W pozycji ,,wystawil”.

Dowod KW zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej, sprawdza pod wzgledem
formalno-rachunkowym — Gtéwny ksiegowy CUW.

Dowdd wyptaty zaopatrzony jest W piecze¢ jednostki.



10. Przyjecie gotéwki kwituje swoim podpisem osoba bedaca odbiorcg gotdéwki, na

dokumencie zrodtowym.

11. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Raport kasowy ,,RK”

1.

Przeznaczenie: stuzy do biezacej szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodoéw kasowych,
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe obejmujg okresy
od 1 - do ostatniego kazdego dnia miesigca.

Opracowanie i obieg: raport kasowy sporzadzony jest W dwoch egzemplarzach przez

kasjera. Raport kasowy moze by¢ wypelniany za pomoca programu komputerowego do
obstugi arkuszy kalkulacyjnych. Biezacy numer raportu kasowego ustala si¢
z zachowaniem cigglo$ci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. w lewym goérnym
rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki organizacyjnej. Poszczegdlne dowody
kasowe ewidencjonowane  wraporcie  kasowym  podlegaja  chronologicznej
I systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tres¢” okresla
si¢ rodzaj operacji gotowkowej, a W rubryce ,,dowod”’- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotowkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki
»przychody” lub ,,wydatki”.

Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie przychody i wydatki.

Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatosci gotowki
w raporcie kasowym.

Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni dodaje si¢
obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostatosci wpisuje¢ si¢ jako stan koncowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i nastepnego dnia
roboczego przekazuje za pokwitowaniem jego oryginal wraz ze wszystkimi dowodami
wyznaczonemu pracownikowi dziatu ksiegowego CUW w Bialogardzie, ktory dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wykazu kwot z zataczonymi dowodami ksiegowymi.

Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.

Raport kasowy podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez

Gtownego ksiggowego CUW.



Bankowy dowdd wplaty

1.

Przeznaczenie: stluzy do udokumentowania wptaty gotéwki z kasy jednostki do banku

obstugujacego.

Opracowanie i obieg: dokument wypelniany jest przez kasjera W dwoch egzemplarzach.

Wptacane banknoty i monety wyspecyfikowane sg na odwrotnej stronie dokumentu. Dwa
egzemplarze bankowego dowodu wptlaty sklada kasjer wraz z gotdéwka do banku. Po
przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginat dla siebie, kopi¢ przekazujac osobie

wplacajacej, ktora podtacza ten dowdd pod raport kasowy.

Inne dowody kasowe

1.

Przeznaczenie — stosowane w przypadku wyptat gotowkowych, moga by¢ dokumenty
wiasne lub obce, spetniajagce warunki prawidlowego dokumentu ksiggowego.

Opracowanie i obieg — inny dowdd kasowy wystawia wystawca dokumentu W dwoch

egzemplarzach, zostaje sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika
jednostki organizacyjnej lub osob¢ upowazniong. Glowny ksiggowy CUW lub osoba
upowazniona dokonuje kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym. Dowod

zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba do tego upowazniona

Rozdziat X1l Dowody obrotu materiatowego

Umowa, zlecenie, zamowienie

1.

3.

Przeznaczenie: stuzy do zaciggnigcia zobowigzania w innej jednostce gospodarczej

zwigzanego Z zakupem sprzetu, materiatlow lub zlecenia wykonania ustug wg okreslonej
ilosci, jako$ci | wartosci wraz z podaniem szczegélowych warunkow odbioru i regulacji
naleznosci.

Opracowanie iobieg: umowy na dostawe towarow, realizacje robét budowlanych

i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia i 0 dzielo, sporzadzaja wylacznie komorki
gospodarcze / administracyjne odpowiednio Ww jednostce obslugiwanej lub
obslugujacej z zachowaniem zasad przyjetych w odrebnych przepisach wewnetrznych
obowiazujacych odpowiednio w jednostce obslugiwanej lub jednostce obslugujacej
i ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Umowa powinna zawiera¢ W szczeg6lnosci:

1) strony umowy,



2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) NIP lub REGON, adresy,

4) datg zawarcia | numer umowy nadany przez komorke gospodarcza lub administracyjna,

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

6) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

7) zasady fakturowania i ptatnosci,

8) zapisy dotyczace gwarancji | rekojmi,

9) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

10) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

11) podpisy stron.

Do umowy 0 szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano -remontowych

dotacza si¢ przyktadowo:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wycen¢ materialow,

3) kalkulacje kosztow,

4) protokot koniecznosci.

. Przygotowang umowe¢ kieruje si¢ do radcy prawnego celem dokonania kontroli pod

wzgledem formalno-prawnym. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo, radca

prawny parafuje umowg imienng pieczatkg. w przypadku uwag do umowy, radca prawny

nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do komorki gospodarczej / administracyjnej

odpowiednio jednostki obstugiwanej lub obstugujacej celem dokonania korekt.

Zaparafowana przez radc¢ prawnego umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest

do Gléwnego ksiegowego CUW celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie

przekazywana jest do podpisu odpowiednio do Dyrektora jednostki obstugujacej lub

obstugiwanej lub upowaznionych oso6b. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu

postgpowania jest umowa stanowigca integralng czg¢s$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych.

. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, odpowiednio komorka sporzagdzajaca umowg ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w tym zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz W pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,



10.

11.

12.

13.

4) terminowo, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiegowosci
CUW wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

Umowe zlecenie lub 0 dzielo sporzadza zlecajacy prace (nalezy wskaza¢ charakter umowy

poprzez wskazanie w nazwie jej typu np. umowa zlecenie, umowa 0 dzielo) w3

egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden otrzymuje zleceniobiorca,

2) drugi zleceniodawca (komorka gospodarcza / administracyjna odpowiednio jednostki
obstugiwanej lub obstugujacej — zlecajacy prace),

3) trzeci - dziat ptac CUW.
Umowy zlecenie lub o dzieto sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Gléwnego ksiegowego CUW i odpowiednio podpisu
Dyrektora jednostki obstugujacej lub obstugiwanej lub upowaznionych oséb. Do umowy
dotacza si¢: doktadne dane 0sob/y (zleceniobiorcy) niezbedne do zgloszenia do ZUS nie
poznej\ niz 3 dni od daty zawarcia umowy raz druk oswiadczenia dotyczacy jego
ubezpieczenia spotecznego.
Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania uslug sporzadzaja wylacznie komorki
gospodarcze / administracyjne. Zamowienia wystawione sg W ustalonych przez dostawcow
terminach wilo$ci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w trzech
egzemplarzach, tj. oryginal dla jednostki gospodarczej do ktorej kierowane jest
zamoOwienie, kopia pozostaje W aktach komorek organizacyjnych, druga kopia powinna by¢
dostarczona do dziatu ksiegowosci CUW.

ZamoOwienie powinno zawierac:

1) numer i dat¢ zamowienia,

2) ilos¢,

3) sposob i termin dostawy,

4) podpis odpowiednio kierownika jednostki obstugujacej lub obstugiwanej lub osobe
upowazniona.

Zobowigzania z tytutu robot i ustug moga by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych

na te cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

Umowy, zlecenia, zamoéwienia musza by¢ dostarczone do dziatu ksiegowosci CUW

niezwtocznie po ich zawarciu.

Wzor zlecenia na wykonanie ustugi stanowi zalgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji.



14. Dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami

Rozdzialu VII Obieg dokumentéw - zasady opracowania merytorycznego -
dokumentow ksiegowych wydatkowych i ich obieg oraz zasady opracowania

merytorycznego - dokumentow ksiegowych dochodowych i ich obieg.

Oswiadczenie zleceniobiorcy dotyczace jego ubezpieczenia

1.

Przeznaczenie — stuzy do ustalenia zleceniobiorcy obowigzkoéw ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych.
Opracowanie i obieg — dokument wystawia zleceniobiorca, ktory przekazywany jest do
dziatu ptac CUW.

Faktura, Rachunek, Paragon, Faktura korygujaca

1.

2.

Przeznaczenie: sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, towary

I ustugi.

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

faktury, noty zewnetrzne, paragony sa dostarczane do jednostki obstugujacej nie pozniej
niz 2 robocze przed terminem platnosci. Za dostarczenie dokumentu w formie
elektronicznej (aplikacja eKancelaria) uznaje si¢ dat¢ ,,Zatwierdzenia wydatku do
realizacji” dokonang przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Za nieterminowe
dostarczenie dokumentoéw do jednostki obstugiwanej oraz za wynikle z tego tytutu odsetki
odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej. Dokumenty dostarczane po terminie
platnosci sg obowigzkowo datowane przez pracownika na samodzielnym stanowisku np.
administracji imusza posiada¢ wyjasnienie przyczyny oraz notatke 0 ustaleniu
Z kontrahentem nowego terminu platnosci.

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow 1 ustug stuza: np.: faktury,
rachunki, faktury korygujace, paragony, a w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach np.
zaginiecia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury, ktory sporzadza wystawca.

Faktura, rachunek dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawierac¢ co
najmniej:

1) dat¢ wystawienia,

2) numer kolejny

3) imiona i nazwiska lub nazwy dostawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

4) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,



10.

11.

12.

5) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonywanych ustug,

6) ceng jednostkowsg towaru lub ustugi

7) kwote nalezna.

Kierownik jednostki lub komodrka merytorycznie uprawniona do otrzymania faktury,

rachunku powinna w szczegdlnosci:

1) sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednig umowa lub zamowieniem
(wskazaé nr umowy/zlecenia),

2) opisac fakturg, rachunek,

3) sprawdzi¢ fakture, rachunek pod wzgledem merytorycznym,

4) wskaza¢ zrodto finansowania tj. dzial, rozdzial, paragraf, a takze wskaza¢ podstawe
wydatku zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

Nastepnie faktura, rachunek sprawdzane sa pod wzgledem formalno-rachunkowym przez

Gloéwnego ksiggowego lub upowaznionego pracownika dziatu ksiggowosci CUW oraz

zatwierdzona do realizacji przez Kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong.

Oryginat faktury, rachunku podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Przy zakupie srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych komorka gospodarcza /

administracyjna dotacza oryginal dokumentu ,,Przyjecie srodka trwatego — OT”.

Przy zakupach pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

niskocennych sktadnikow majatku komoérka gospodarcza / administracyjna potwierdza

podpisem wyznaczonego pracownika przyjecie do ewidencji pomocnicze;.

Dokumenty zakupu towarow iustug dostarczane w wersji elektronicznej jeden raz

w tygodniu sa przekazywane do CUW w formie papierowej wraz zich raportem

korespondencji z aplikacji eKancelaria, ulozone chronologicznie i opisane w gérnym

prawym roku - Lp. z raportu korespondencji.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowej, w celu

rozliczenia umow, dotacza si¢ W szczegdlnosci:

1) protokot odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Niezaleznie od kontroli faktury (rachunku) w przypadku dostaw iustug dotyczacych

zakupu $srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokumenty wyzej wymienione

powinny zawiera¢ opis dotyczacy realizowanego zadania inwestycyjnego wraz zZ podaniem

nazwy tego zadania ustalonego w planie finansowym lub pozycji wpisu do ksiag

inwentarzowych z podaniem numeru w przypadku zakupoéw pozostalych $rodkow

trwatych.



13. Podstawa do dokonania wydatkow sg rowniez sporzadzone przez dzialy gospodarcze /
administracyjne odpowiednio:
1) wnioski 0 dokonanie zaptaty w zakresie:
2) optat sadowych i egzekucyjnych,
3) dyspozycje wyptat kaucji,
4) zwroty nadptat podatkoéw i optat,
5) innych dyspozycji ptatniczych w ramach wykonywanych zadan,
6) dyspozycje zaptaty wynikajace Z prawomocnych nakazow zaptaty lub wyrokow,
7) prawomocne decyzje administracyjne,
8) zawiadomienia komornicze 0 wysokosci kosztow egzekucyjnych.
14. Paragony moga by¢ ksiegowane na 2 sposoby:
1) jezeli spelniaja wymogi ustawy o VAT jako faktura uproszczona,
2) jezeli nie spelniajg tych wymogow na podstawie dowodu wewnetrznego.

15. Paragony jako dowody ksiegowe - przepisy dopuszczajg ksieggowanie wydatkow na
podstawie paragonow, tylko w Scisle okreslonych przez przepisy sytuacjach. Zgodnie
Z rozporzadzeniem paragonem fiskalnym moga by¢ udokumentowane takie wydatki,
jak:

1) zakup materialéow, Srodkéw czystosci i BHP oraz materialéw biurowych,
2) wydatki poniesione za granica na zakup paliwa i olejow.

16. Wowcezas pelna warto$¢ paragonu ksieguje si¢ poprzez dowdéd wewnetrzny (bez
mozliwosci odliczenia VAT), a do jego wydruku dolacza si¢ paragon.

17. Dodatkowo za dowdd ksiegowy, zgodnie z § 3 pkt. 4 rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie wystawiania faktur, moze zosta¢ uznany paragon za przejazd
autostrada, jesli zawiera nast¢pujace dane:

1) numer i date wystawienia,
2) imie i nazwisko lub nazwe podatnika (sprzedawcy),
3) numer, za pomoc3a ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
4) informacje pozwalajace na identyfikacje rodzaju uslugi, w szczegélnosci nazwe
autostrady, za ktora przejazd pobierana jest oplata,
5) kwote podatku,
6) kwote naleznosci ogolem.
18. Dokumenty te uznawane sa wowczas za faktury, co dodatkowo umozliwia odliczenia

VAT od poniesionego wydatku.



19. Faktura korygujaca - jest to dokument, ktérym wystawca faktury moze wprowadzaé

dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Moga one dotyczy¢ zaré6wno danych stron
transakcji, jak i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto,
np. korektg mozna tez zmieni¢ W catosci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku
pomytki nie sg one zgodne z rzeczywistoscig. Wsrod elementéw niezbednych na fakturze
korygujacej nie ma tresci pierwotnej, wystarczy zawrze¢ nowe, zmienione dane, W taki

sposob by byto wiadomo, co konkretnie jest zmieniane.

Faktura sprzedazy

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy towardéw iustug dokonywanych

przez jednostki obslugiwane na rzecz kontrahentdw zewnetrznych.

Opracowanie i obieg: faktury sprzedazy wystawiane sg W jednostce obstugujacej przez

upowaznionego pracownika na podstawie dostarczonych przez jednostki obslugiwane
zawartych uméw, co najmniej W 2 egzemplarzach: 1 egzemplarz dla odbiorcy, drugi do
dokumentacji ksiggowej jednostki.

Oryginal podpisanej faktury przekazywany jest do kontrahenta, a kopia wraca do dziatu
ksiggowego CUW.

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

Za warunki zawarte w umowie odpowiada Kierownik jednostki obstugiwane;.

Faktura elektroniczna

1.
2.

Faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie elektronicznym.

Faktury sporzadzone w formacie elektronicznym, ktéore nabywca otrzymat w formie
papierowej, nie beda stanowity faktury elektronicznej, natomiast faktury sporzadzone
w formie papierowej, ktore zostaly zeskanowane, wystane iotrzymane w formie
wiadomosci e-mail wraz z zatacznikiem w formacie PDF, moga zosta¢ uznane za faktury
elektroniczne pod warunkiem, Ze wersja papierowa nie zostata przekazana nabywcy.
Przesytanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody kontrahenta, przy czym przepisy
nie okreslaja sposobu W jaki musi by¢ ona wyrazona. Tym samym mozliwe jest wyrazenie
zgody w postaci dokumentu w formie papierowej, pod postacig wiadomos$ci przestanej

e-mailem, a nawet ustnie. Mozliwa jest takze tzw. akceptacja domniemana, w jej mysl



wystarczy, ze nabywca dokona ptatnosci, aby przedsigbiorca modgt uzna¢, ze klient

akceptuje te forme¢ przesytania dokumentow.

Aby faktura mogla zosta¢ uznana za wystawiong, sprzedawca musi udostepni¢ fakture

W taki sposob, aby jej odbiorca mogt jg otrzymadé, np. przy wykorzystaniu wiadomosci e-

mail, PEF lub za posrednictwem portalu internetowego, do ktoérego dostep chroniony jest

loginem i hastem.

. Natomiast faktura moze zosta¢ uznana za otrzymana, gdy dotrze do odbiorcy, czyli

np. w momencie wptywu wiadomosci e-mail na poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez

w chwili jej pobrania z portalu internetowego.

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

zapewnienia:

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

2) integralnos$ci tresci — W fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawierac,

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

Na fakturze elektronicznej nie umieszcza si¢ informacji czy faktura jest oryginalem

czy kopia.

Obowiazek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur spoczywa na

nabywcy. Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktérym zostaty przestane,

W sposob gwarantujacy autentycznos$¢ ich pochodzenia i integralno$é ich tresci, jak rowniez

ich czytelno$¢ przez caly okres ich przechowywania, np. poprzez zapisanie faktury

elektronicznej na dysku lub ptycie CD/DVD. E-faktury winny by¢ przechowywane przez
okres 5 lat, liczony od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktoérym zostaty wystawione:

1) w oryginalnej formie,

2) w odpowiednio okreslonym porzadku,

3) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

4) w sposob, ktory pozwala na tatwe odnalezienie dokumentu.

Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacj¢ (w formie adnotacji lub

pieczeci), ze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce

przechowywania zabezpieczonego oryginatu, np. ,,niniejszy dokument jest obrazem

e-faktury, zabezpieczony oryginal przechowywany jest w siedzibie jednostki”. Za



ewentualne przekazanie do realizacji wigcej niz jednego egzemplarza wydrukowanego

obrazu e-faktury odpowiada osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dokumentu.

Nota korygujaca — dokument, ktéry wystawia nabywca, gdy dostrzeze mato znaczace btedy

w tresci faktury. Notg korygujaca mozna np. poprawi¢ bledy w nazwie towaru lub ushugi,

niektore btedy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ W catosci danych

nabywcy lub sprzedawcy, btedy w datach, ktoére nie zmieniaja kwot podatkow, np. nota

korygujacg nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. stawki czy kwoty VAT).

Nota ksiegowa — dokument, ktory stosuje si¢ W sytuacjach, w ktorych nie majg zastosowania

przepisy ustawy 0 podatku od towaréw iustug. Moze by¢ ona stosowana w celu np.

dokonywania rozliczen finansowych miedzy jednostkami, takich jak miedzy innymi zwrot

poniesionych wydatkow.

Nota obcigzeniowa

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania obcigzenia.

Opracowanie i obieg: noty ksiggowe wewnetrzne — noty obcigzeniowe sporzadzane sg przez

pracownika dziatu ksiggowosci CUW w dwoch egzemplarzach, w oparciu 0 dane ksiggowe
lub protokoty zatwierdzone przez Kierownika jednostki organizacyjne;.

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

Noty te sa podpisywane przez sporzadzajagcego oraz Gtownego ksiggowego lub osobe
upowazniong, zatwierdzane przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg
upowazniona.

Noty ksiggowe zewngtrzne sporzadzane sg przez pracownika dzialu ksiggowosci CUW
w dwoch egzemplarzach, w oparciu 0 dane ksiegowe lub protokoty zatwierdzone przez
Kierownika jednostki organizacyjnej.

Oryginal noty ksiegowej przesylta si¢ listem poleconym do kontrahenta, ktorego operacja
dotyczy, kopia stanowi podstawe do dokonania zapisow W ewidencji ksiggowej i podlega
przechowywaniu w aktach dziatu ksiggowosci CUW.

Noty numeruje si¢ narastajgco W danym roku kalendarzowym.



PLATFORMA E-FAKTUROWANIA - faktury elektroniczne

1.

Zgodnie zustawag zdnia 9 listopada 2018 r. (Dz. U. 2020 r. poz. 1666 ze zm.)
0 elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty
budowlane lub uslugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym przy zamoéwieniach
publicznych, koncesjach na roboty lub uslugi budowalne oraz partnerstwie publiczno-
prawnym sg stosowane e-faktury w odpowiednim formacie na platformie e-fakturowania
PEF.

Dokumenty przekazane za posrednictwem platformy bedg opisywane zgodnie z zasadami
wewnetrznymi jednostki.

Przepisy ustawy stosuje si¢ do przesylania miedzy wykonawcami a zamawiajacymi
ustrukturyzowanych faktur elektronicznych oraz innych ustrukturyzowanych dokumentow
elektronicznych zwigzanych z realizacja zamowienia.

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

Ustrukturyzowana faktura elektroniczna — nalezy przez to rozumie¢ spelniajgca
wymagania umozliwiajace przesytanie za posrednictwem platformy fakture elektroniczna,
0 ktorej mowa w np.2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towardéw i ustug
(Dz. U.z 2024 r. poz. 361 ze zm.).

W przypadku zamowien publicznych , do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy — Prawo
zamowien publicznych, ustawy 0 umowie koncesji albo ustawy o partnerstwie
publicznoprawnym, zamawiajacy moze W umowie, W ogloszeniu 0 zamowieniu,
w  specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo winnym dokumencie
rozpoczynajacym postgpowanie O udzielenie zamowienia publicznego wylaczy¢

stosowanie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych.

Protokol odbioru

1.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania kompletnosci i jako$ci zakupionego sprzetu lub

ustugi.

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

Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu
danych technicznych. Protokot sporzadza pracownik komorki gospodarcze) /
administracyjnej przy udziale przedstawiciela wykonawcy. Oryginat protokotu dotgczony

jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla dziatu ksiggowosci CUW, kopia zostaje



przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protokot odbioru podpisujg cztonkowie komisji

wskazani w protokole.

Przypis naleznos$ci za korzystanie z wyzywienia, za pobyt — listy odplatnosci

1.

Przeznaczenie: - stanowi dokument, w ktéorym upowazniony pracownik jednostki

obslugiwanej, ujmuje nalezne do wniesienia przez rodzicow/opiekundéw, inne osoby lub
instytucje na rachunek bankowy dochodow jednostki oswiaty oplaty za §wiadczone ustugi
W danym miesigcu, W celu zaksiggowania naliczonych optat.

Opracowanie i obieg: sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki.

Zestawienie dokumentéow

1.

Przeznaczenie: dowdd przyjecia stanowi dokument przyjecia materialdw otrzymanych

od jednego dostawcy z zewnatrz przez magazyn. Stanowi on podstawe do zapisOw
W kartotece ilo§ciowo-wartosciowej magazynu.

Opracowanie i obieg: dowod w przypadku przyjecia materiatdow do magazynu, sporzadza

intendent w momencie przyjmowania materialu do magazynu oddzielnie dla kazdego
zamoOwienia. Kazdy asortyment powinien by¢ ujety w oddzielnej pozycji dowodu. Dowod
podlega kontroli przez Kierownika jednostki obstugiwanej (zgodno$ci z danymi
wynikajacymi z faktury dostawcy), wynik odnotowuje na fakturze dostawcy ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym”.

Dowod podpisuje pracownik, ktéry przyjal materiaty do magazynu oraz zatwierdza
Kierownik jednostki obstugiwane;.

Dowad jest zalacznikiem do faktury.

Do jednostki obstugujacej przekazywane jest takze rozliczenie przychodow ,,PZ”, ktére

sporzadza kierownik gospodarczy i zatwierdza kierownik jednostki obstugiwane;.

Rozliczenie rozchodéw ,,RW”

1.

W przypadku wydania materialdow z magazynu, dowod sporzadza wyznaczony pracownik
jednostki obstugiwanej

Dowod podpisuje osoba, ktora wydata materialty z magazynu oraz osoba, ktora przyjeta
materiaty.

Dowdd zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwane;.



Przeznaczenie: dowod wydania stanowi dokument wydania materiatdw otrzymanych od

dostawcow z zewnatrz przez magazyn. Stanowi on podstawge do zapisow
W kartotece ilo§ciowo-wartosciowej magazynu.
. Do jednostki obstugujacej przekazywane jest takze rozliczenie rozchodéw ,,RW”, ktore

sporzadza kierownik gospodarczy i zatwierdza kierownik jednostki obstugiwane;.

Rozdziat X1l Dokumenty dotyczace majatku trwatego

Do srodkéw trwalych zalicza si¢ W szczegolnosci:

1) nieruchomos$ci W tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
I budynki, a takze bedgce odrgbng whasnoscig lokale,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate Srodki

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego, zarowno

wlasnego, jak i obcego.

. Do inwestycji zalicza si¢ W szczegdlnosci koszty:

1) opracowania dokumentacji technicznej, projektowej i kosztorysoweyj,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe (niwelacja, koszty rozbiodrki istniejacych obiektow
jesli ich likwidacja warunkuje mozliwo$¢ przeprowadzenia budowy, uzbrojenie dziatki
budowlanej, doprowadzenie instalacji tymczasowych, ogrodzenie terenu budowy
i uporzadkowanie placu budowy po jej zakonczeniu),

4) warto$¢ netto likwidowanego srodka trwatego - jesli wchodzi on w sktad nowego srodka
trwalego bez koniecznosci fizycznej likwidacji (w przypadku likwidacji fizycznej
warto$¢ netto likwidowanego $rodka trwatego obcigza pozostate koszty operacyjne),

5) opftaty za zezwolenia konieczne do rozpoczecia budowy, rozne ekspertyzy i raporty,

6) nabycia gruntow Iinnych sktadnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkow i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie
do uzywania,

7) prace wykonczeniowe wewnatrz i na zewnatrz budynku,

8) wykonanie w obiekcie instalacji wodnych, kanalizacyjnych, elektrycznych, gazowych,

centralnego ogrzewania,



9) opfaty ztytulu uzytkowania gruntow iterenow W okresie budowy obiektu oraz
Z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

10) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych przesiedlenie osob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycji,

11) koszty napraw i remontéw wykonanych przed oddaniem obiektu do uzywania,

12) koszty materiatdow zuzytych do budowy $rodka trwatego,

13) koszty zagospodarowania terenu po jej zakonczeniu (strefy ochronne, zatozenie zieleni),

14) poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwigzanych z przebudows, rozbudowa,
rekonstrukcjg lub modernizacja tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika),
tzw. ulepszenie obcych srodkoéw trwatych,

15) ulepszenie whasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,

16) zakup urzadzen technicznych, maszyn i srodkow trwatych,

17) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

18) nadzoru autorskiego, inwestorskiego,

19) ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,

20) zagospodarowania pomelioracyjnego,

21) nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

22) cta i inne optaty zwiazane z nabyciem $rodkow trwatych,

23) koszty badan, ekspertyz i zezwolen koniecznych do rozpoczgcia eksploatacji srodka
trwalego,

24) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) srodkow trwatych z podziatem na:
a) Srodki trwale,
b) pozostale srodki trwate,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) niskocenne sktadniki majgtku,

4) obce srodki trwate.

Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $§rodkéw trwatych

przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje

zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkow trwatych (KST).

. W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwlocznie

po zakonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujagca zadanie zobowigzana jest



10.

11.

12.

13.

14.

15.

przedtozy¢ do jednostki obstugujacej dokumentacje rozliczajacg poniesione naktady

inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowa.

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego jednostek w formie ksigg inwentarzowych

prowadzona jest odpowiednio przez pracownika jednostki obstugiwanej lub obstugujace;j

w programie komputerowym. Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych

dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia

srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwatego.

Znajdujace si¢ W jednostce srodki trwale muszg by¢ odpowiednio oznaczone etykieta,

zawierajacg kod kreskowy, nazwe jednostki, nazwe¢ sktadnika majatkowego oraz numer

inwentarzowy.

Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu W ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych,

niskocennych sktadnikéw majatku powinny zawiera¢ dane 0 numerach inwentarzowych

oraz miejscach ich uzytkowania z podziatem na dziaty. Pozostate srodki trwale, niskocenne

sktadniki majatku podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

W CUW uzytkownikami bezposrednimi sg pracownicy CUW na kazdym stanowisku pracy

W odniesieniu do przydzielonych im do uzytkowania §rodkoéw trwatych.

Jednostka obslugiwana zobowigzana jest do bezzwlocznego dostarczania do jednostki

obstugujacej dokumentow zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych.

Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke iewidencje Srodkow trwatych spoczywa

odpowiednio na kierowniku jednostki obstugujacej lub kierowniku jednostki obstugiwane;.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkow trwalych sporzadza si¢ na ogolnie

stosowanych drukach.

Wartos$ci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez CUW lub jednostke

obstugiwang, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajagce si¢ do

gospodarczego wykorzystania, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci

dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby CUW lub jednostek

obstugiwanych lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub

innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ W szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentdow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

3) know-how.



Dokumentowanie §rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych

. Symbol
i prawnych
Przyjecie $rodka trwalego lub warto$ci niematerialnych i prawnych do uzytkowania oT
Zmiana warto$ci §rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych WT
Protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych PT
Likwidacja $rodka trwatego, warto$ci niematerialnych i prawnych LT
Czgsciowa likwidacja $rodka trwalego LC

OT - Dokument ,,Przyjecie Srodka trwalego — OT”

1. Przeznaczenie: stuzy do dokumentacji przyje¢cia sktadnika majatku. Stanowi podstawe

zapisOw W ksiggach pomocniczych ewidencji sktadnikow majatku.

2. Opracowanie i obieg: sporzadza komodrka dokonujaca zakupu w przypadku:

1)

2)

3)

4)

5)

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

zakupu skladnika majatku trwatego wymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),

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

ujawnienia sktadnika majatku trwalego podczas inwentaryzacji (protokolu réznic
inwentaryzacyjnych),

darowizny (o$wiadczenie odpowiednio kierownika jednostki obstugujacej,
obstugiwanej lub umowa/protokét przekazania darowizny zawierajacy nazwe sktadnika

majatku trwatego i jego wartosc),

3. Dowdd OT powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke,
symbol klasyfikacji sktadnikéw majatku,

numer inwentarzowy,

okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,



7) warto$¢ poczatkowa (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng, kwote
odpisu amortyzacyjnego,
8) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

4. Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym
majatkiem trwalym; zalgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru technicznego,
faktura zakupu, akt notarialny.

5. W przypadku nieodplatnego przekazania sktadnika majatku przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden Z wymienionych dokumentéw:

1) decyzjao przekazaniu,

2) akt darowizny,

3) protokodt przekazania,

4) dowod PT,

5) inny dokument potwierdzajacy fakt nicodptatnie przekazania sktadnika majatku oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy sktadnika majatku.

6. Podstawa przyjecia skladnika majatku nieodptatnie W sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT

wystawiony przez dziat gospodarczy / administracyjny.

WT — zmiana wartoSci Srodka trwalego

1. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego udokumentowane jest dowodem WT.

2. Dokument stosowany jest do ujmowania w ewidencji zwigkszenia wartosci poczatkowe;j
posiadanych przez jednostke §rodkow trwatych lub w wyniku ich ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, adaptacji badz modernizacji).

3. Jednocze$nie zmianie ulegnie warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego wykazana w jego
ewidencji analitycznej, tj. karcie $rodka trwatego, ksigdze inwentarzowej oraz tabeli

amortyzacyjnej.

PT — przekazanie skladnika majatku

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania sktadnika majatku

trwalego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

2. Opracowanie i obieg: dowodd PT powinien zawierac:

1) nazwe sktadnika majatku,

2) warto$¢ poczatkowa i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,



3) nazwe i adres jednostki przekazujacej I otrzymujgcej sktadnik majgtku oraz podpisy
0s6b reprezentujacych jednostki,
3. Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach:
1) w przypadku nieodplatnego otrzymania sktadnika majatku: strona przekazujgca
sktadnik majatku sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujgcej
w celu podpisania odpowiednio przez kierownika jednostki obstugujacej, kierownika
jednostki obstugiwane;j. Oryginat przeznaczony jest dla dziatu ksiggowosci CUW, jedna
kopie otrzymuje jednostka przyjmujaca, a druga zwracana jest jednostce przekazujace;j,
2) w przypadku nieodptatnego przekazania sktadnika majatku: jednostka przekazujgca
sktadnik majatku sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za stron¢ przekazujaca
dokument podpisuje Glowny Ksiegowy i Kierownik jednostki. Strona przejmujgca po
podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa egzemplarze do CUW, z ktorych jeden otrzymuje
dziat ksiggowosci CUW, a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika.
Otrzymany dowod ,,PT” jest podstawa do ewidencji sktadnika majatku w ksiggach
rachunkowych.
4. Podstawg przyjecia sktadnika majatku do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
skladnikow majatku wdrodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji rdznic

inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

LT - likwidacja sktadnikéw majatku

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku trwatego na skutek

zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod ,LT” jest podstawa do

wyksiggowania sktadnika majatku trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

2. Opracowanie iobieg: decyzje 0 likwidacji sktadnikow majatku trwatego podejmuje
glowny uzytkownik, tj. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona po
stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracit swoja wartos¢ uzytkowsa, glownie
z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie
nieuzasadniona.

3. Dokonujac likwidacji sktadnikow majatku trwatego pracownik komorki organizacyjnej
odpowiadajacej za gospodarke wyzej wymienionymi sktadnikami zobowigzany jest do
wystawienia dowodu likwidacji (LT), do ktorego nalezy dotaczy¢ protokot likwidacji.

4. Protokot likwidacji wystawia Komisja powotana odpowiednio przez Dyrektora jednostki

obstugujacej lub obstugiwanej stosownym zarzadzeniem.



5. Dokument LT opracowuje komorka organizacyjna w dwoch egzemplarzach, oryginat

przekazywany jest do dziatu ksiggowosci CUW, kopia do komorki prowadzacej ewidencje.
6. Dowdd LT powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe sktadnika majatku i jego numer inwentarzowy,

3) wartos¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

4) protokot wraz z decyzja 0 likwidacji sktadnika majatku,

5) kwit ztomu — w przypadku ztomowania,

6) inne dokumenty i oswiadczenia.

7. Dokument zatwierdza kierownik jednostki.

LC - cze$ciowa likwidacja Srodka trwalego to inaczej zmniejszenie jego wartosci. W celu
przeprowadzenia czesciowej likwidacji srodka trwalego nalezy wystawi¢ dla tego $rodka
dokument WT (modyfikacja warto$ci) na kwote, 0 ktorg ma ulec zmniejszeniu warto$¢ srodka

trwatego. Na dokumencie odpowiednig kwote nalezy wpisac¢ ze znakiem minus.

Rozdziatl X1V Dowody dotyczace wynagrodzen i innych swiadczen

Dokumentacja dotyczaca wynagrodzen iinnych $wiadczen stanowi udokumentowanie

wydatkoéw ze §rodkoéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia i inne $wiadczenia.

Umowa 0 prace lub inne zZrédla nawiazywania stosunku pracy (mianowanie)

1. Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomigdzy pracodawca,

a pracownikiem.

2. Opracowanie iobieg: umowe sporzadza komorka dziatu kadr w2 egzemplarzach

najpdzniej W pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej oraz pracownik. Poszczegdlne egzemplarze umowy otrzymujg —

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

Zmiana warunkow wynagrodzenia

1. Przeznaczenie: dokumenty stuzg jako dowody przyznania pracownikowi innego

wynagrodzenia.



2.

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

decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez Kierownika jednostki
organizacyjnej, pracownika.

Poszczegolne egzemplarze przekazywane s3:

1) oryginat dla pracownika,

2) kopia do akt osobowych pracownika (komoérka dziatu kadr).

Lista plac

1.

Przeznaczenie: jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyptata wynagrodzen,

a takze innych $wiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow, dodatkow specjalnych.

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

komputerowego przez dziat Ptac CUW.

Listy ptac sporzadzane sg w oparciu 0 dane znajdujace si¢ W systemie kadrowym jednostki

obstugiwanej 1 obstugujacej, za ktore odpowiedzialny jest odpowiednio Kierownik

jednostki obstugiwanej lub obstugujace;.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:

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

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktore nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow
etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone oraz oswiadczenie zleceniobiorcy,

4) wnioski o nagrody, dodatki specjalne,

5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami | regulaminami wewnetrznymi (Np. wyplata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki (odpowiednio

obstugujacej lub obstugiwanej) lub osobg upowazniong dokumenty stanowigce podstawe

naliczenia wynagrodzen nalezy przekazywa¢ do jednostki obstugujacej na biezaco, za
wyjatkiem:

1) dokumentéw dotyczacych wyptat z tytutu godzin ponadwymiarowych, ktére nalezy
przekazaé¢ zgodnie z okresami rozliczeniowymi wskazanymi w aktualnym ,,terminarzu
zgltoszen godzin ponadwymiarowych dla pracownikow jednostek bedacych w obstudze

finansowo-ksiggowej Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie”,



10.

2) umow zlecen i umoéw 0 dzieto oraz oswiadczen do tych umow, ktore nalezy przekazaé
w ciaggu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych umow zgodnie
z danymi zawartymi w tych umowach.

Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy plac

o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia.

Ostateczne zamknigcie list ptac nastgpuje W terminie umozliwiajagcym przestanie list do

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

wyplaty.

Lista ptac powinna zawierac:

1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imi¢ pracownika, ktoremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglgdnieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,

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

5) kwoty naleznego wynagrodzenia z tytulu niezdolnosci do pracy finansowanego ze
srodkow pracodawcy,

6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

7) kwote odliczonej od wynagrodzenia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) wynagrodzenie netto,

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

10) kwote¢ wynagrodzenia do wypfaty,

11) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobg¢ dokonujacg kontroli merytorycznej,

3) osobg¢ dokonujacag kontroli formalno—rachunkoweyj,

4) osobg zatwierdzajaca.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone

do wyptaty listy ptac sg podstawg zrealizowania wyptaty w Banku petnigcym funkcje kasy

lub dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli

W zakresie potracen.



11.

12.

13.

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania

zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od o0sob fizycznych

reguluja odrgbne przepisy.

Na podstawie list plac sporzadza si¢ zestawienia zbiorcze W podziale na jednostki, rozdziaty

klasyfikacji budzetowej, kwote wynagrodzenia brutto, potracenia wedlug rodzajow i kwote

do wyptaty oraz naliczenie sktadek ZUS, FP, PFRON, PPK iwyptat¢ zasitkow

Z ubezpieczenia chorobowego (zasilek chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek

opiekunczy, zasitek macierzynski, zasitek wyréwnawczy).

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

podatek dochodowy od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastgpujacych

naleznosci:

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

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) ztytulu zaliczek pieni¢znych udzielanych pracownikowi,

4) kar pieni¢znych wymierzanych przez pracodawce,

5) inne potracenia dobrowolne, na ktore wyrazit zgod¢ pracownik i pracodawca.

14.Naliczenie wyplat dotyczacych umow zlecen lub uméw o dzieto dokonywane jest na

15.

16.

podstawie rachunkow wystawionych przez wykonawce i podpisanych przez pracownika,
ktoéry rzeczowo odbierat prace.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione W pkt 9, pracownik
ksiggowosci — dokonuje przelewu na konta bankowe. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ W terminie okreSlonym w regulaminie pracy

odpowiednio jednostek obstugiwanych i obstugujacych.

Decyzje wyplat

1.

Przeznaczenie: decyzja stanowi podstawg naliczenia réznego rodzaju wyptat, np. $wiadczen

jednorazowych, nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych iemerytalnych, dodatkow
specjalnych.

Opracowanie i obieg: decyzj¢ wystawia W CO najmniej w 2 egzemplarzach komoérka dziatu

kadr z przeznaczeniem:

1) dla pracownika,



2) dla komorki dziatu kadr CUW.

Dziat ptac CUW na podstawie informacji otrzymanych z dziatu kadr CUW sporzadza liste
ptac, na ktorej dokonuje naliczenia wynagrodzenia lub innych §wiadczen i stosownych
potracen.

Decyzja wyptat musi by¢ podpisana przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg

upowazniong.

Zbioréowka z podsumowaniem zbiorczym (zestawienia list plac)

1.
2.

Przeznaczenie: dokument stuzy do zbiorczego podsumowania list ptac.

Opracowanie iobieg: dokumenty za okresy wyptat wjednym egzemplarzu sporzadza

pracownik dziatu ptac ujmujgc w nim wszystkie listy ptac z danej wyplaty danego miesigca
i danej grupy organizacyjnej. Na podstawie zbiorczego podsumowania list ptac pracownik

dziatu ksiggowosci wprowadza dane do ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej).

Karta wynagrodzen pracownika

1.
2.

Przeznaczenie: stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg: karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik dziatu ptac

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

kalendarzowego.

Rachunek za wykonane prace zlecone

1.

Do zawarte] umowy zlecenie, zleceniobiorca po wykonaniu umowy zobowigzany jest
wystawi¢ rachunek celem rozliczenia.

Zleceniobiorca wystawia si¢ jeden rachunek w dwoch egzemplarzach, bywa jednak, iz
umowa okresla np. ptatnos¢ wynagrodzenia w transzach. w takim wypadku stosowne jest
wystawienie rachunku do kazdej wypfaty.

Rachunek do umowy zlecenie powinien zawiera¢ niezbedne elementy:

1) numer umowy oraz date jej podpisania,

2) strony umowy (dane zleceniobiorcy i zleceniodawcy),

3) kwote brutto wynagrodzenia (wynikajacg z umowy),

4) kwote netto do wyptaty,

5) podpisy stron.



Dokumentacja w zakresie §wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

1.

10.

11.

12.

Przeznaczenie: obsluga dokumentacji zwigzana ze $wiadczeniami udzielonymi

z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Opracowanie iobieg: wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczenia z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych (zroédlowe) sa wytwarzane odpowiednio w jednostce
obstugiwanej lub obstugujacej i tam pozostaja.

Do Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie nalezy dostarcza¢ wylacznie dane
przetworzone (wtorne i zbiorcze) z jednostki obstugiwane;j.

Jednostki obstugiwane przechowuja dokumentacje zwigzang z udzielonymi §wiadczeniami
z ZFSS, natomiast CUW prowadzi tylko ewidencj¢ ksiegowa.

Wyjatek stanowig faktury.

Dziat ksiggowy CUW otrzymuje do realizacji faktury iinne dokumenty ksiggowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym odpowiednio przez Kierownika jednostki
obstugiwanej lub obstugujace;.

Do dzialu ptac CUW odpowiednio kierownik jednostki obstugiwanej lub obstugujacej
dostarcza zatwierdzone do wyptaty decyzje, w ktorych przyznaje swiadczenie w ramach
ZFSS z wyszczegblnieniem rodzaju przyznanego $wiadczenia (np. zapomoga materialna,
zapomoga losowa).

Pracownicy dziatu ptac CUW dokonujg naliczen i wyptat §wiadczen.

W przypadku udzielenia pozyczek mieszkaniowych jednostka dodatkowo dofacza zawarta
umowe pozyczki wraz z harmonogramem splat i przekazuje do dziatu ksiggowosci i dziatu
ptac CUW.

Za wydatkowanie $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami prawa | regulaminami wewne¢trznymi odpowiadaja
odpowiednio kierownicy jednostek obstugiwanych i obstugujacych.

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

1) 75% do 31 maja kazdego roku,

2) 25% do 30 wrzesénia kazdego roku.

Struktura zatrudnienia niezbgdna do naliczenia odpisu dla pracownikow generowana jest

z programu komputerowego.



13.

14.

15.

16.

W

Planowane naliczenie wysoko$ci rocznego odpisu na fundusz nastgpuje na podstawie
danych wedlug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia na
kolejny rok budzetowy.

Jednostka obstugujaca na podstawie danych dotyczacych stanu zatrudnienia
w  poszczegdlnych jednostkach obslugiwanych, przekazywanych przez osoby
odpowiedzialne, dokonuje naliczenia iodprowadzenia na wyodrebniony rachunek
bankowy $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

W grudniu kazdego roku Gléwny ksieggowy CUW lub osoba upowazniona na podstawie
aktualnych danych odno$nie stanu zatrudnienia ponownie przelicza naliczony fundusz
i dokonuje stosownych rozliczen pomiedzy kontem bankowym funduszu socjalnego
a kontami Dbiezacymi jednostek obstugiwanych Iub jednostki obslugujace;j,
z uwzglednieniem dokonania niezbednych zmian w planach finansowych jednostek.

Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych dziat ksiggowy CUW jest
odpowiedzialny za:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych funduszu,

2) monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,

3) informowanie dyrektorow jednostek 0 biezagcym wykorzystaniu funduszu

1 wysokosci srodkéw pozostajacych do dyspozycji.

Rozdziat XV Dowody wiasne

przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow Zrodlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg

ksiegowych dokumentow zastepczych w formie oswiadczen sporzadzonych przez osoby

dokonujace tych operacji. Oswiadczenie nie moze dotyczy¢ czynno$ci podlegajacych

opodatkowaniem od towarow i ustug. Dowody te powinny zawierac:

N o a k~ wDdh e

date i miejsce wystawienia dokumentu,

date dokonania operacji gospodarczej,

strony czynnosci,

przedmiot, ceng jednostkowa | warto$¢ operacji gospodarczej,
cel dokonania wydatku,

podpis osoby odpowiedzialnej,

akceptacje kierownika jednostki.



Polecenie ksiegowania

1.

Przeznaczenie: polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow W ksiggach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow.

Opracowanie iobieq: polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajgca

i sprawdzajagca - Glowny ksiegowy, zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej.

Dokument sporzadzony jest w jednym egzemplarzu.

Whiosek 0 zaangazowanie S$rodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy

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

1.
2.

Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania zgody na dokonanie wydatku.

Opracowanie iobieg:  wniosek sporzadza wnioskujacy w jednym egzemplarzu,

przekazywany jest do Kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg¢ upowazniona do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywany jest do Glownego ksiegowego CUW celem przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowej. Wniosek zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
upowazniona. Po przeprowadzeniu kontroli i zatwierdzeniu wniosek przekazywany jest do
dzialu ksiggowosci CUW celem zaewidencjonowania zaangazowania. Wzor stanowi

zalacznik 10 do niniejszego zarzadzenia.

Nota odsetkowa

1.

Przeznaczenie: dokument finansowy, ktory jest swoistego rodzaju “zadaniem” zaplaty
odsetek od ptatnosci nieterminowych lub rozrachunkéw niezaptaconych. Do obliczania
odsetek z tytulu niezaptaconych naleznosci stosuje si¢ wzor:

KzxLxO

gdzie:

Kz

— kwota zalegtosci,

L — liczba dni zwloki,

O — stawka odsetek za zwloke w stosunku rocznym,

365 — liczba dni w roku,

On

— kwota odsetek.

Jezeli termin zaplaty przypada w dzien ustawowo wolny od pracy, tzn. W §wigto czy



w niedziele, wowczas ulega on przesuni¢ciu na nastepny dzien niebedacy ustawowo wolnym

od pracy (np. z niedzieli na poniedziatek).

Jezeli termin zaptaty przypada na inny dzien wolny od pracy, np. na sobotg, wowczas

nie ulega on przesunigciu.

2.

Opracowanie i obieg: noty odsetkowe sporzadzane sg przez Glownego ksiegowego CUW

lub pracownika dziatu ksiggowosci CUW, ktéry nalicza odsetki, wzywa do zaplaty.
Powinny zawierac:

1) informacje 0 koniecznosci uregulowania okreslonej kwoty odsetek,

2) wyszczegolnienie dokumentow, ktore bylty podstawa do naliczenia odsetek,

3) termin zaptaty naliczonych odsetek,

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

tytulem sptaty zobowigzania.

Rozdziat XV Operacje na rachunkach bankowych

Dyspozycji przelewoéw, autowyptat na rachunkach bankowych, dokonuja osoby
wymienione w karcie wzorow podpisow danej jednostki, na podstawie wlasciwie
sporzadzonych dowodow ksiegowych (poddanych np. kontroli merytorycznej i formalno —
rachunkowej).

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

Osoba upowazniona W jednostce obstugujacej do przygotowywania przelewow otrzymuje

dostep wylacznie do wgladu w zapisy bankowosci elektroniczne;.

Rozdziat XVII Zasady finansowania i wspotfinansowania wydatku

Wydatkiem budzetowym jest rozchod $rodkow pienigznych z rachunku bankowego
jednostki, tj. rzeczywisty wyplyw srodkow z jednostki.

Rozliczenie zakupu okularow do pracy przy komputerze nastgpuje na podstawie oryginatu
faktury wystawionej na pracownika.

Dofinansowanie studiow 1Ikursow rozliczane jest na podstawie imiennej faktury

wystawionej na pracownika. w przypadku dofinansowania studidow pracownikowi



z ktérym zawarto umowe¢ O sSkierowanie na studia z pelnym finansowaniem przez
pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke i zawiera¢ klauzule: ,,ptatnosc
przelewem”.

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

5. Dokonanie irozliczenie 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 pomniejszenia platnosci przy kolejnej fakturze. Biezaca,
zatwierdzona do wyptaty na pelng kwote faktura, zostaje pomniejszona 0 kwote
potracenia z faktury korygujacej,

2) wspotinansowania z innych zrodet — oryginat faktury, zatwierdzony na petng kwote
1 zawierajacy szczegdlowe informacje dotyczace sposobu wspotinansowania, stanowi
podstawe dokonania platnosci; réznica ptatna jest z innego zrédta, np. srodkéw z UE
lub budzetu panstwa na podstawie kserokopii faktury isporzadzonego polecenia
przelewu,

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

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

jednostki obstugiwane;.

Rozdzial XVIII Rozliczenia z tytutu podatku VAT

1. Rejestr VAT jest ksiega pomocnicza stuzaca do rozliczenia podatku od towarow i ustug.
2. Rejestr VAT jest prowadzony wylacznie przez upowaznionych pracownikow CUW przy
uzyciu programu do rozliczania podatku VAT i Jednolitego Pliku Kontrolnego.
3. Rejestr prowadzony jest odrebnie dla:
1) czynnos$ci sprzedazy w celu ustalenia kwoty podatku naleznego, zawierajacy ponizsze
pozycje:
a) numer pozycji rejestru,
b) numer dokumentu,
C) data sprzedazy,
d) data wystawienia dokumentu,
e) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

f) wartos¢ brutto,



4.

5.

1.

g) wartos¢ netto | wysokos¢ podatku,

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

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

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

pozycje:

a) numer pozycji rejestru,

b) numer dokumentu,

c) data odliczenia,

d) data wystawienia dokumentu,

e) data otrzymania dokumentu,

f) nazwa kontrahenta, NIP, adres,

g) wartos¢ brutto,

h) wartos¢ netto i kwota podatku,

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

J) warto$¢ netto zakupow zwolnionych i nie podlegajacych VAT,

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

odliczeniu i nieodliczong.

Podatnikiem czynnym podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest
Miasto Biatogard, ktore postuguje si¢ NIP: 672 100 18 14.
Podatnikiem czynnym podatku od towardéw i ustug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest
Biatogardzka Biblioteka Publiczna Biatogard, ktéra postuguje si¢ NIP: 672-183-15-56.
Szczegdtowe wytyczne W zakresie rozliczenia ztytulu podatku VAT zawarte sa
W zarzadzeniu Burmistrza Biatogardu w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen
podatku od towaréw iustug w Miescie Bialogard z dnia 13 czerwca 2016 roku oraz
zarzgdzeniu Burmistrza Bialogardu zmieniajagce zarzadzenie W sprawie zasad
scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw iustug w Miescie Biatogard z dnia
8 grudnia 2021 roku.

Rozdziat X1X Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych
Dowody ksiggowe oraz sprawozdania finansowe nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposob

i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem, zaginigciem, kradzieza.



. Dokumenty ksiegowe jednostki obstugiwanej i obstugujacej przechowuje si¢ w siedzibie

Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie, zapewniajac dostgp do nich wylacznie

upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dost¢p niepowotanym osobom poprzez

odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania

dokumentaciji.

. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow ksiggowych jest pracownik wiasciwej

komorki organizacyjnej CUW, ktéoremu powierzono okres$lony zakres czynnosci i ktory

dowody przechowuje do czasu przekazania do archiwum.

. Do skladnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, ktére polegaja na takim ich

utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wedlug liczb porzadkowych

dokumentéw, po wczesniejszym usunieciu skoroszytéw, usunieciu czgsci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw, zszyciu 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 Ushlug

Wspdlnych w Biatlogardzie.

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

ktorego dane zbiory dotyczg.

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

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

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,

2) postepowania sgdowego W sprawach cywilnych i podatkowych,

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

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.

. Udostgpnienie osobie trzeciej dokumentéw ksiegowych odbywa sie:

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

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

odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Rozdzial XX Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie



=

Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w CUW lub w jednostkach obstugiwanych
powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknig¢te na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek CUW lub jednostek obstugiwanych (a takze wszystkie
jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigte, okna pozamykane.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda odpowiednio
Kierownika jednostki obstugiwanej lub obstugujacej lub o0soby przez niego
upowaznione;.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

Rozdzial XXI Postanowienia koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemne;.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy CUW i jednostek obstugiwanych i winna

by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow CUW 1 jednostek



Zalacznik 1

OPIS DOWODU KSIEGOWEGO — FAKTUR z PROGRAMU eKANCELARIA

Faktura numer .............. zdnia .......ooenennnnnn.

Opis faktury:

............................................................................ [podpis elektroniczny, data]*
Opis faktury c.d.:

Zgodno$¢ z ustawg PZP:
........................................................................... [podpis elektroniczny, data]*

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

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

Dokonano kontroli, sprawdzono w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

[podpis elektroniczny, data]*

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

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

*) dozwolone sg podpisy reczne

Zaptacono przelewem/autowyptata

Zakup/ustuga* zwigzana/y* jest z dziatalno$ciag opodatkowana, nie podlegajaca opodatkowaniu, zwolniong
z opodatkowania, mieszana™ ..............c.cooiiiiiiiiiii i /data i podpis/

* niepotrzebne skresli¢

Podpis elektroniczny zweryfikowano w dniu ................ccoevevennnnn.
Wynik weryfikacji: wazny / niewazny / brak podpisu / brak mozliwosci weryfikacji* ................c...oooee
/podpis sporzadzajacego wydruk/

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 2

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

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

Na podstawie § ...... Zarzadzenia Nr ................ Dyrektora CUW w Bialogardzie z dnia
...................... w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow
finansowo — ksiegowych dla Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Ustug Wspodlnych w Bialogardzie, a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum

Ustlug Wspdlnych w Bialogardzie:

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

StanowisKo. ...ooveeeeii i,

do kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow  ksiggowych zwigzanych

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

lub zmiany stanowiska.

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

Traci moc uprzednio udzielone upowaznienie: NI ............coeeeienninn...

1. Adresat
2. Ksiggowos¢
3.ala



Zalacznik Nr 3

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

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

przez Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie:

upowazniam:
Panig/Pana ..........................
Stanowisko .........cccciviiiiiiiiii

do kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych zwigzanych

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

pracy lub zmiany stanowiska.

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

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

1. Adresat

2. Ksiggowos¢
3.ala



Zalacznik Nr 4

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

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

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

przez Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie:

upowazniam
Panig/Pana .........................
Stanowisko..........c.ooii
do dekretowania dowodow ksiggowych.
Upowaznienie jest wazne od .................. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy

lub zmiany stanowiska.

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

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

1. Adresat

2.Ksiggowos¢
3.ala



Zalacznik Nr 5

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Stanowisko stuzbowe

Stanowisko stuzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji o ) o
upowaznionego zastgpujacego upowaznionego
o Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
1. Umowy, zamowienia ) .
upowazniona upowazniona
Dokumentacja zakupu ) ) ) ) )
) Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
2. ustug, materiatow, srodkow ) )
upowazniona upowazniona
trwatych
) ) Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
3. Dokumentacja pracy i ptacy
upowazniona upowazniona
) Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
4, Dokumentacja sprzedazy o o
upowazniona upowazniona
Zalacznik Nr 6
Wykaz 0s6b upowaznionych do dekretacji
] 3 Stanowisko stuzbowe Stanowisko stuzbowe
Lp. Rodzaj dokumentacji ) ] ]
upowaznionego zastepujgcego upowaznionego
1. Umowy, zamoéwienia Ksiegowy CUW Gltowny ksiegowy CUW
Dokumentacja zakupu
2. ustug, materiatow, srodkow Ksiggowy CUW Gtowny ksiegowy CUW
trwatych
3. Dokumentacja pracy i ptacy Ksiggowy CUW Glowny ksiggowy CUW
4, Dokumentacja sprzedazy Ksiggowy CUW Glowny ksiegowy CUW




Zalacznik Nr 7

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

Stanowisko stuzbowe

Stanowisko sluzbowe

Lp. Rodzaj dokumentacji ) ) )
upowaznionego zastepujacego upowaznionego
Zastgpca gtownego ksiggowego
1. Umowy, zamoéwienia Glowny ksiegowy CUW
Cuw
Dokumentacja zakupu .
. ] Zastgpca gtownego ksiggowego
2. ustug, materiatow, srodkow Gltoéwny ksiggowy CUW CUW
trwatych
) ] Zastegpca gtownego ksiggowego
3. Dokumentacja pracy i ptacy Glowny ksiegowy CUW
CUuw
Zastegpca gtownego ksiggowego
4, Dokumentacja sprzedazy Gloéwny ksiggowy CUW weas & erowes
CUuw
Zalacznik Nr 8
Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty
. . Stanowisko stuzbowe Stanowisko stuzbowe
Lp. Rodzaj dokumentacji

upowaznionego

zastgpujacego upowaznionego

Dyrektor jednostki lub osoba

Wicedyrektor jednostki lub osoba

upowazniona

1. Umowy, zamowienia ) )
upowazniona upowazniona
Dokumentacja zakupu . . . ] ]
) Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
2. ustug, materiatow, srodkow o o
upowazniona upowazniona
trwalych
) . Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
3. Dokumentacja pracy i ptacy ) )
upowazniona upowazniona
) Dyrektor jednostki lub osoba | Wicedyrektor jednostki lub osoba
4, Dokumentacja sprzedazy

upowazniona




Lp.

Zalacznik Nr 9

Wykaz 0séb upowaznionych do realizacji dyspozycji do zaptaty

Rodzaj dokumentacji

Umowy, zamdwienia

Dokumentacja zakupu
ustug, materiatow,
srodkow trwatych
Dokumentacja pracy

I placy

Dokumentacja

sprzedazy

Stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Glowny ksiggowy CUW

Gtowny ksiegowy CUW

Gtowny ksiegowy CUW

Gtowny ksiegowy CUW

Stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego
Zastepca gtownego
ksiggowego CUW

Zastepca gtownego
ksiggowego CUW

Zastepca gtdéwnego
ksiggowego CUW
Zastepca gtownego
ksiegowego CUW



Zalacznik Nr 10

/pieczec nagldwkowa jednostki/

WNIOSEK Nr .............
o zaangazowanie srodkow budzetowych obciagzajacych plan finansowy wydatkow w biezacym roku budzetowym

1. Nazwa wydatku:

Zg0odNie Z UMOWE NI ....oviniieiiiiiiiiiieenene zdnia ...l (jesli dotyczy)
2. Kwota wydatku: .................... z
3. Termin realizacji wydatku: .......................

4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacjg zadan jednostki:

5. Wskazanie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych:

a) Wydatek nie jest zamowieniem publicznym, poniewaz nie jest dostawa, ustuga lub robota budowlana.*
b) Wydatek bedzie realizowany w trybie zapytania ofertowego.*

c) Wydatek bedzie realizowany w trybie przetargu nieograniczonego.*

d) Wydatek dokonano ponizej kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. I ustawy.*

Data i podpis Data i podpis

6. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym.

Klasyfikacja budzetowa:

Data i podpis
Zatwierdzam:
Dyrektor lub osoba upowazniona
Data i podpis

*) Podkresli¢ wlasciwy podpunkt i ewentualnie uzupetnic.



Zalacznik Nr 11

Whiosek 0 zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkow budzetowych

Proszg o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania Nt ..............coeeeeuenen.. zdnia ............

OkWOte ...oovvviiii

L 2T T 6313 (<

Osoba wnioskujaca Osoba merytoryczna
Data i podpis Data i podpis

Klasyfikacja budzetowa

Data i podpis
Zatwierdzam:
Dyrektor lub osoba upowazniona

Data i podpis



Zalacznik Nr 12

/pieczatka jednostki/

Zamowienie na dostawy / Zlecenie wykonania ushugi*

Wartos¢ szacunkowa dostawy / ushugi (kwota) ... 7t

(5] (0007 18 )

Data i podpis pracownika Zamawiajacego/Zlecajacego

Wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

Data i podpis Gtownego ksiggowego CUW

Zatwierdzam

Data i podpis Dyrektora jednostki

*) niepotrzebne skresli¢



4.

1.

nazwa

Autowyptata

Whiosek

o zaliczke

Rozliczenie

zaliczki

Polecenie
wyjazdu

stuzbowego

DOKUMENT

opis

Dokument, w ktorym wystawca zawiera
polecenie do banku wyptacenia kwoty

osobie wskazanej lub okazicielowi

Dokument umozliwiajacy pobranie

zaliczki przez pracownika

Stuzy do udokumentowania rozliczenia

z pobranej zaliczki

Stuzy do udokumentowania wyjazdu
pracownika w podroz stuzbowa i

rozliczenia kosztow tej delegacji

Symbo!

kat. akt

BS

B5

B5

SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe wystawienie

stanowisko

ksiegowy CUW/

glowny ksiegowy

CUW / zastepca
glownego

ksiegowego CUW

wnioskujacy

osoba, ktora pobrata

zaliczke

sekretarz /
sekretarka /

specjalista ds.

data sporzadzenia
il. egz.
data przekazania

6 7

stanowisko

8

I. DOWODY BANKOWE | KASOWE

najpo6zniej na 1
dzien przed
terminem
zaplaty
jak wyzej
€0 najmniej 2
dni robocze
przed realizacja
zaliczki
jak wyzej
do 14 dni od
daty pobrania
zaliczki lub
zakonczenia
podrozy
stuzbowej
jak wyzej
przed
wyznaczonym

dniem wyjazdu

dyrektor

dyrektor

merytoryczna
data sprawdzenia
data przekazania

9

w dniu
otrzymania do

sprawdzenia

jak wyzej

w dniu
otrzymania do

kontroli

jak wyzej

KONTROLA

formalnym i rachunkowym

stanowisko

10

glowny

ksiggowy
Cuw

glowny
ksiggowy
Cuw

data sprawdzenia
data przekazania

11

w dniu
otrzymania do

sprawdzenia

jak wyzej

w dniu
otrzymania do

kontroli

jak wyzej

Zalacznik Nr 13

dokument
zatwierdza
nr
komorka
egz.
12 13 14
upowaznien
i wg wzoru
podpisu bank 1
zlozonego
w banku
dziat
dyrektor ksiggowosci 1
CUwW
dziat
dyrektor ksiggowosci 1
CUw
dyrektor pracownik
lub osoba

Przeznaczenie dowodu

delegowany



Rozliczenie
kosztow

podrozy

Polecenie

przelewu

Wyciag
bankowy
z rachunku
biezacego
i rachunkow

pomocniczych

Kwitariusze

przychodowe

Dowdd wptaty

Przelew sporzadza si¢ na podstawie
dokumentu zrédtowego tytutem zaptaty
za otrzymany towar lub wykonang
ustuge. Zaptata za naleznosci zapisana
jest na wyciagu bankowym, gdzie
bedzie stanowic¢ podstawe do

ksiggowania w ksiggach rachunkowych

Stuzy do udokumentowania przez bank
realizowanych ptatnosci oraz

otrzymanych $rodkow

Wystawia si¢ w przypadkach wptat

gotowkowych

Wystawia si¢ na pobranie gotowki z

banku

B3

B5

B5

BS

BS

KP

B5

administracji / osoba

upowazniona

pracownik

delegowany

ksiegowy CUW /

glowny ksiegowy

CUW / zastepca
glownego

ksiegowego CUW

bank

kasjer

kasjer

jak wyzej
nie pdzniej niz
w terminie 14
dni od dnia
zakonczenia
podrozy
jak wyzej
najpo6zniej na 1
dzien przed
terminem

zaplaty

jak wyzej

w dniu uznania

lub obcigzenia

nastepnego dnia
po wystawieniu

w dniu wptaty

tacznie z
raportem
kasowym

w dniu wptlaty

tacznie z
raportem

kasowym

dyrektor

w dniu

otrzymania

jak wyzej

glowny
ksiegowy
cuw

gtowny
ksiggowy
cuw

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

wystawienia

w dniu
przekazania
raportu

kasowego

upowaznio

na

dyrektor

upowaznien

i wg wzoru

podpisu

zlozonego

w banku

dyrektor

dziat
ksigegowosci
cuw

bank

dziat
ksiggowosci
Cuw

wptlacajacy
dziat

ksiggowosci
cuw

bloczek

dziat

ksiggowosci
Cuw

bloczek



Dowod
wyplaty

11. Raport kasowy

Bankowy
dowod wptaty

Inne dowody

kasowe

Umowa
1. zakupu

dostaw,

Wystawia si¢ w przypadku wyplat
gotowkowych. Dokument spetnia
funkcje¢ dowodu zastgpczego, poniewaz
osoba pobierajaca gotowke dokonuje jej
pokwitowania na dokumencie

zrodlowym, np. na fakturze, liScie ptac

Raport kasowy stuzy do szczegdtowej
ewidencji wszystkich dowodoéw

kasowych

Stuzy do udokumentowania wptaty

gotowki z kasy do banku

Poza dokumentami kasowymi
opisanymi wyzej, dowodem ksiggowym
moze by¢ kazdy dokument wlasny lub
obcy poddany kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej, spetiajacy
warunki prawidtowego dokumentu
ksiggowego zaopatrzony w
klauzule "zatwierdzono do wyptaty na
sume 7t ......... stownie........... i
podpisany przez dyrektora i gldownego

ksiggowego CUW

Stuzy do zaciggania zobowigzania w

innej jednostce gospodarczej

KW

B5

RK

B5

B5

B5

kasjer

kasjer

kasjer

wystawca
dokumentu

dostawca lub

ustugobiorca

przed wyptata

tacznie z
raportem

kasowym

na biezaco

po kazdym
ostatnim dniu
miesigca
w dniu wptaty
tacznie z
raportem
kasowym

w dniu wyptaty
lub wptaty

w dniu

wystawienia

najpozniej na 1

dzien przed

dyrektor

11. DOWODY OBROTU MATERIALOWEGO

dyrektor

glowny
ksiegowy
Ccuw
glowny
ksiegowy
cuw
w dniu wyptaty
lub wptlaty
glowny
ksiegowy
cuw
jak wyzej
w dniu
otrzymania

w dniu

wystawienia

w dniu dyrektor
przekazania
raportu
kasowego
w dniu
otrzymania do
sprawdzenia
po sprawdzeniu
w dniu

otrzymania

w dniu
otrzymania do

sprawdzenia

dyrektor

jak wyzej

dyrektor

dziat
ksigegowosci
cuw

bloczek

dziat
ksiggowosci
cuw

kasjer

bank
dziat
ksiggowosci
cuw
dziat
ksiggowosci
cuw

wystawca
dokumentu

glowny

ksiggowy
Cuw



zlecenia
wykonania
ustug, robot

budowlanych

Umowa
zlecenie,
umowa o

dzieto

Zlecenie lub

zamowienie

Oswiadczenie
zleceniobiorcy
dotyczace jego
ubezpieczenia

spotecznego

Faktura,

rachunek,

B10
Stuzy do zaciagania zobowiazania z
inng jednostka gospodarcza lub osoba
fizyczna
B10
Shuzy do zaciagnigcia zobowigzania w
innej jednostce gospodarczej
B5
Stuzy ustaleniu obowiazkow
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych
B10

Faktury, rachunki, paragony, noty za

zakupy (dostawy) i wykonane ustugi

sekretarz szkoty /

sekretarka / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

zleceniobiorca

dostawca /

ustugodawca /

terminem

realizacji
jak wyzej

przed data
Wyznaczajaca
czas objety
umowsa
najpo6zniej na 3
dzien od daty
rozpoczecia
wykonywania
przedmiotu

umowy

najpdzniej na 1
dzien przed
terminem

realizacji

jak wyzej

najpozniej w
dniu

zatrudnienia

jak wyzej

do 7 dni od daty
zakupu,

dyrektor

dyrektor

dyrektor

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

otrzymania

jak wyzej

w dniu

otrzymania

dyrektor

dyrektor

w dniu
. dyrektor
otrzymania

dostawca lub
ushugodawca
jednostka
organizacyjna
dzial ptac
Cuw

wykonawca

jednostka

organizacyjna

jednostka
gospodarcza,
do ktorej
kierowane
jest
zamOwienie
jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
CUw

dziat ptac
cuw



paragon, noty

za zakupione
rzeczowe
sktadniki
majatkowe
materiaty,

towary, ustugi,

roboty

budowlane

Faktura, nota
ksiggowa,

obcigzeniowa

Rachunek
wykonawcy
zlecenia,

dzieta

Faktura

korygujaca

Nota
korygujaca

Stuzy do udokumentowania sprzedazy
towarow i uslug dokonywanych przez
jednostki obstugiwane na rzecz

kontrahentow zewnetrznych

Stuzy do korekty btedéw na fakturze

Stuzy do korekty btedow na fakturze

ksiegowy CUW /
glowny ksiegowy
CUW/ zastepca
glownego

ksiegowego CUW

B5

specjalista ds.
administracji /

ksiggowy CUW
B5 ggowy

zleceniobiorca

B5

dostawca /
ustugodawca

B5

dostawca /
wykonawca /
sekretarz/ sekretarka
/ osoba
upowazniona /
ksiggowy CUW /
B5 glowny ksiegowy
CUW/ zastgpca
glownego

ksiegowego CUW

wykonania
ustugi

nie pdzniej niz
2 dni robocze
przed terminem

platnosci

wg zawartych
umow
jak wyzej

do 7 dni od daty
wykonania

zlecenia, dzieta

jak wyzej

wg potrzeb

w dniu

wystawienia

wg potrzeb

w dniu

wystawienia

dyrektor

dyrektor

jak wyzej

w dniu

otrzymania
jak wyzej
w dniu

otrzymania

jak wyzej

glowny
ksiegowy
cuw . ..
jak wyzej
gtowny w dniu
ksiggowy otrzymania dyrektor
cuw - -
jak wyzej
w dniu
glowny .
otrzymania
ksiggowy dyrektor
cuw ) )
jak wyzej
dyrektor

dziat
ksiggowosci
Cuw

dziat
ksiggowosci
cuw
kontrahent
zewnetrzny
dziat
ksiggowosci
Ccuw
wykonawca
dziat
ksiggowosci
Ccuw
dostawca /
wykonawca
dziat
ksiggowosci
cuw

dostawca /

wykonawca



10.

11.

12.

13.

14.

1.

Protokot

odbioru

Przypis
nalezno$ci za
korzystanie z
Wwyzywienia,

za pobyt —
listy

odptatnosci

Zestawienie

dokumentow

Rozliczenie
przychodow
~PZ”?

Rozliczenie
rozchodow

»RW”

Przyjecie
sktadnika
majatku

Stuzy do udokumentowania

kompletnosci i jakosci zakupionej ustugi

Dokument, w ktorym ujmuje si¢

wnoszone przez rodzicow/opiekundw,

inne osoby lub instytucje $wiadczenia za

ustugi (np.: optata za korzystanie z
wychowania przedszkolnego i

Wwyzywienia)

Zestawienie dokumentow, ktore jest

zatacznikiem do faktury

Zestawienie zbiorcze PZ przyjecia

materialtow do magazynu

Zestawienie zbiorcze RW wydania

materiatéw z magazynu

Stuzy do dokumentacji przyjecia
sktadnika majatku

B5

BS

B5

BS

BS

oT

w dniu odbioru

e w dniu
. uslugi czy .
jednostka sporzadzenia
. ] 2 dostawy dyrektor
organizacyjna
jak wyzej jak wyzej
do 5 dni po .
w dniu
zakofczonym .
o otrzymania
miesigcu
sekretarz / .
sekretarka
jak wyzej jak wyzej
w dniu
przyjecia
kierownik
2 dostawy
gospodarczy
jak wyzej
do 5 dni po
zakonczonym
kierownik ) miesigcu
gospodarczy
jak wyzej
do 5 dni po
zakonczonym
kierownik o
2 miesigcu
gospodarczy
jak wyzej

III. DOKUMENTY KSIEGOWE DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

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

upowazniona / notarialnego,

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dziat
ksigegowosci
Cuw
dostawca
/ustugodawca
dziat
ksigegowosci
CUuw

jednostka

organizacyjna

dziat
ksiggowosci
Cuw
jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
CUwW

jednostka
organizacyjna
dziat
ksiggowosci
Cuw
jednostka

organizacyjna

dziat
ksiggowosci
CUw

1



2.

Przekazanie
sktadnika
majatku

Nieodptatne przyjecie sktadnika majatku
z (do) innych jednostek

specjalista ds. protokotu
administracji odbioru
technicznego
inwestycji
i rozliczenia
inwestycji
zakonczonych
nastgpnego dnia
po sporzadzeniu
i uzyskaniu
podpisu
odpowiedzialne
go materialnie,
ktéremu
powierzono
sktadnik
B10 majatku pod
opieke i
uzytkowanie
tacznie z
fakturg, aktem
notarialnym,
protokotem
technicznym
odbioru

inwestycji

przed dniem

T przyjecia
przekazujacy 4 sktadnika

majatku

B10

kierownik
gospodarczy /

sekretarka /
specjalista ds.

administracji

dziat
glowny dyrektor ksiggowosci
ksiggowy CUW jednostki cuw
za strong przekazujac jednostki
przekazujaca ej przekazujacej
przekazujacy

przejmujacy



3.

Likwidacja
sktadnika
majatku

Czgsciowa
likwidacja
srodka
trwatego,
zmiana
wartosci
srodka

trwatego

LT
Stuzy do dokumentacji likwidacji
sktadnika majatku
B10
Stuzy do udokumentowania czgsciowej
likwidacji $rodka trwatego i do
zwigkszenia wartosci poczatkowej
posiadanych przez jednostke §rodkoéw WT

trwatych lub w wyniku ich ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, adaptacji

badz modernizacji)

kierownik
gospodarczy /
sekretarka / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

kierownik
gospodarczy /
sekretarka / osoba
upowazniona /
specjalista ds.

administracji

w dniu
przyjecia
sktadnika

majatku

w dniu
postawienia
sktadnika
majatku  w

stan likwidacji

nastepnego dnia
po postawieniu
sktadnika
majatku W
stan likwidacji
i po fizycznym
zlikwidowaniu
w dniu
postawienia
sktadnika
majatku  w
stan likwidacji
lub w
momencie

zmiany wartosci

dyrektor
jednostki
przejmujac

€]

dyrektor

dyrektor

dziat
ksigegowosci
cuw
jednostki
przejmujacej
dziat
ksiggowosci
CUW facznie
z protokotem
koniecznosci
likwidacji,
opinig
rzeczoznawcy
, protokotem
fizycznej
likwidacji,
decyzja

Burmistrza

kierownik
gospodarczy /
sekretarka /
specjalista ds.

administracji

dziat
ksiggowosci
CUW facznie
z protokotem
koniecznosci
likwidacji,
opinig

rzeczoznawcy



Umowa
o prace lub
inne zrodta
nawigzania
stosunku pracy

(mianowanie)

Zmiana
warunkow
wynagrodzeni
a

Lista ptac

nastgpnego dnia
po postawieniu
sktadnika
majatku = w
oo stan likwidacji
i po fizycznym
zlikwidowaniu
lub w
momencie
zmiany wartosci

IV. DOKUMENTACJA POPRZEDZAJACE WYPLATE WYNAGRODZEN LUB INNYCH SWIADCZEN

najpo6zniej na 1

dzien przed
Stuzy do udokumentowania stosunku .
terminem
pracy pomiedzy pracodawca a dziat kadr CUW 2 dyrektor
L wyplaty
pracownikiem
B50 jak wyzej
najpo6zniej na 1
dzien przed
Dowody przyznania pracownikowi ) terminem
: dziat kadr CUW 3 dyrektor
innych wynagrodzen wyplaty
B50 jak wyzej
przynajmniej na
1 dzien przed . gtowny .
Dokument przeznaczony do wyptaty w dniu w dniu
. , dziat ptac CUW 1 wyznaczonym dyrektor . ksieggowy . dyrektor
wynagrodzen, $wiadczen z ZFSS . otrzymania otrzymania
terminem Cuw

wyplaty

, protokotem
fizycznej
likwidacji,
decyzja
Burmistrza

kierownik
gospodarczy /
sekretarka / 2
specjalista ds.

administracji

pracownik 1

dziat kadr )
Cuw

pracownik 1

dziat kadr )
cuw

dziat ptac Q
Cuw



Decyzja
wyplaty
nagrody
jubileuszowej,
odprawy w
zwiazku z
przejsciem na
emeryture lub
rente, dodatku
specjalnego
Decyzja
wyplaty
odszkodowani
a z tytulu
utraty zdrowia
na skutek
choroby

zawodowej

Decyzja
przyznania

nagrody

Decyzja
wyplaty
odszkodowani
a z tytulu
wypadku przy
pracy

Podstawa naliczenia roznego rodzaju

wyplat

B50

B50

B25

B50

B25

w dniu
sporzadzenia
na 5 dni przed

terminem

wyplaty

dzial kadr CUW 3
w dniu

wystawienia

na nastgpny
dzien po
otrzymaniu
orzeczenia o
ZUS 3
uszczerbku na

zdrowiu
jak wyzej

na 15 dni przed
terminem
wyplaty
dyrektor 3 w dniu
wystawienia
w dniu
wystawienia
do 4 dni od daty

zaistnienia

adku
ZUS 3 WP

jak wyzej

jak wyzej jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dyrektor

pracownik
dziat kadr
cCuw

dziat ptac
Cuw

pracownik

dzial kadr
Cuw

dziat ptac
cuw

pracownik

dziat kadr
cuw

dziat ptac
cuw

pracownik
dziat kadr
CUwW

dziat ptac
CUw



9.

10.

na 5 dni przed

. terminem
Decyzja
) wyplaty
at
WPy dziat kadr CUW 3
odprawy .
) ) w dniu
posmiertnej B50 o
wystawienia
Zbioroéwka z na 2 dni przed
podsumowani terminem
em zbiorczym | Dokument stuzy do zestawienia list ptac dziat ptac CUW 1 wyplaty
(zestawienia
) B5 jak wyzej
list ptac)
na 1 dzien przed
Karta i
Dokument zestawienia wynagrodzen ) terminem
wynagrodzen . dziat ptac CUW 1
. pracownika wyplaty
pracownika : :
B50 jak wyzej
wg potrzeb
Whioski z Dokumentacja zwigzana ze . w dniu
X ) o , pracownik / emeryt 1 o
ZFSS Swiadczeniami z ZFSS B5 wystawienia
whniosku
wg potrzeb
Decyzje z Decyzja o przyznaniu $wiadczenia z :
, , dyrektor 2 w dniu
ZFSS ZFSS o
B5 wystawienia
decyzji
V.DOWODY WLASNE
Dokument sporzadza si¢ w miarg najpdzniej do 5
potrzeby naliczania amortyzacji PK ksiggowy CUW / dnia nastgpnego
. Srodkow trwatych, odpisu na fundusz glowny ksiggowy miesigca
Polecenie . . . .
) ) socjalny, wynagrodzenia od terminowe;j CUW/ zastepca 1
ksiggowania
wplaty podatku, prowizji od naliczania BS glownego w dniu
ksiggowego CUW wystawienia

zasitkow chorobowych lub

skorygowania zapisu ksiggowego

glowny
ksiggowy
Cuw

dyrektor

w dniu
otrzymania do
sprawdzenia

jak wyzej

pracownik 1

dzial kadr
cuw
dziat ptac
cuw

dziat
ksiggowosci 1

cuw

dziat ptac
cuw

jednostka
dyrektor ) .
organizacyjna

jednostka

organizacyjna

dyrektor
dziat ptac
CuUw

dziat
ksiggowosci
Cuw

dyrektor

1



Whiosek o
wyrazenie
zgody na
dokonanie
wydatku w
biezacym roku

budzetowym

Umowa
najmu,
dzierzawy
lokalu lub
obiektu

Whioski z
przyznanie
$wiadczenia w
ramach
pomocy

zdrowotnej

Decyzje z
pomocy
zdrowotnej

Osoba dokonujaca zakupu dostawy lub
ustugi zwraca si¢ do dyrektora z
wnioskiem o wyrazenie zgody na zakup
dostawy lub ushugi. Po zatwierdzeniu
wniosek przekazywany jest glownemu
ksiggowemu CUW do oparafowania,
czyli sprawdzenia czy beda $rodki na
zaptacenie zakupu i czy w odpowiednim
terminie wykona dyspozycj¢ srodkami

pieni¢znymi

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

onkologicznego, zakupu sprzetu

rehabilitacyjnego lub ortopedycznego

whnioskujacy

B5

kierownik
gospodarczy / osoba
upowazniona /

sekretarka /

B10 specjalista ds.

administracji

pracownik / emeryt

B5

dyrektor

B10

najpozniej na 1
dzien przed
dokonaniem

wydatku

najpo6zniej na 1
dzien przed
dokonaniem

wydatku

VI. INNE DOWODY

przed

zasiedleniem

w dniu spisania

wg potrzeb

w dniu
przekazania

whiosku

wg potrzeb

w dniu
wystawienia

decyzji

w dniu
otrzymania
glowny
dyrektor i
S1€20
CUW egowYy
Cuw
jak wyzej

w dniu

otrzymania

dziat
ksigegowosci
cuw

dyrektor
Cuw

jak wyzej

specjalista ds.
administracji

Cuw
dyrektor

najemca,

dzierzawca

dyrektor dyrektor

cuw cuw

pracownik,
emeryt

dyrektor
dyrektor

cuw



Nota

odsetkowa

Zestawienie
kosztow

specjalnych

Protokot
nieodptatnego
przekazania

ksiggozbioru
Protokot
likwidacji

ksiggozbioru

Dokument finansowy, ktory jest
swoistego rodzaju “zadaniem” zaptaty
odsetek od ptatnosci nieterminowych

lub rozrachunkéw niezaptaconych

Dokument stuzy do rozliczenia
wydatkow przeznaczonych na

ksztalcenie specjalne i inne

Dokument stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania ksiggozbioru

Dokument stuzy do udokumentowania

likwidacji ksiggozbioru

B5

BS

BS

B5

ksiegowy
CUW/gtowny
ksiggowy CUW

dyrektor / zastgpca
dyrektora

bibliotekarz

bibliotekarz

w dniu zaplaty
naleznosci lub
w dniu
ostatniego dnia
kwartatu
w dniu
wystawienia
dokumentu
do 2 dni po
zakonczeniu
danego
miesigca

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

wg potrzeb

jak wyzej

w dniu
otrzymania
glowny
ksiegowy
jak wyzej

dyrektor

dyrektor

dyrektor

dziat
ksiggowosci
Cuw

dtuznik

dziat ptac
Cuw

dziat
ksiggowosci
Cuw
bibliotekarz
dziat
ksiggowosci
Cuw
bibliotekarz



