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Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 58/2022
Dyrektora CUW Gminy Michatowice
z dnia 30 grudnia 2022 .

INSTRUKCJA KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
a) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,
c) terminowego przekazania dokumentdow stuzbom finansowo-ksiegowym,
d) okreslenia wymogow jakim powinny odpowiadac¢ dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.
Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni sie do:
a) prowadzenie kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,
b) zabezpieczenia majgtku jednostki,
c) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
d) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji

zwigzanych z funkcjonowaniem CUW i jednostek obstugiwanych.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentdéw ksiegowych w

Centrum Ustug Wspdlnych oraz w jednostkach obstugiwanych.

3.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
a) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
b) Dyrektorze CUW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice
c) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumiec gtéwnego ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice i jednostek obstugiwanych
d) jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumieé jednostke obstugiwang od strony

finansowej przez Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice wymieniong w Statucie



1.

2.

Cuw

e) Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumieé Dyrektora jednostki obstugiwanej przez
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

f) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury

organizacyjnej CUW : dziat lub samodzielne stanowisko.

Rozdziat I

Dowody ksiegowe

Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzagdzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym
wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towardéw i ustug wymaganiom wynikajgcym z ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do wymienionej ustawy.

Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat nastepujgce dane:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

c) opis operacji oraz jej wartos¢,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

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

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
na zgdanie organdw kontroli nalezy zapewnic ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polskg
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie
jest mozliwe uwzglednienie kursu faktycznego, wedtug Sredniego kursu NBP obowigzujgcego
w dniu roboczym poprzedzajgcym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia umieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia



system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4, Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

5. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowoddw,
dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

7. Podziat dowoddéw ksiegowych:

dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentdw (faktury VAT,

dowody |zewnetrzne obce faktury VAT korygujace, rachunki, noty ksiegowe, noty
ksiegowe korygujace)
zrédtowe | zewnetrzne wiasne | przekazywane w oryginale kontrahentom
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
sbiorcze s’fuzqce'do d(?konywania tacznych zapisow zbioru
dowoddw ksiegowych
olecenie sporzgdzane dla udokumentowania niektdrych operacji i
P . . zdarzen gospodarczych oraz korygujgce poprzednie
ksiegowania .
dowody zapisy

ksiggowe wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego

wtorne | zastepcze ksiegowego dowodu zrédtowego lub jeéli nie ma
mozliwosci uzyskania dowodu

dowody
rozliczeniowe ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
korygujace klasyfikacyjnych
(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
nota ksiegowa dokumentowania operacji zwigzanej z rozrachunkami z
kontrahentem

Wyciaggi bankowe drukowane sg z systemu bankowosci elektronicznej i stanowiag
dokument bankowy réwnowazny z dokumentem generowanym i drukowanym przez

bank. Wydrukowane elektroniczne wyciagi bankowe potwierdzajg operacje



przeprowadzone na rachunku bankowym, ktére kwalifikowane sg do ksiag
rachunkowych zgodnie z datg przeprowadzenia operacji potwierdzonych w tym

wydruku. Nie wymagajg podpisow jak na dowodzie ksiegowym.

Dopuszcza sie stosowanie w obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej faktur proforma
jako oferty handlowej lub dokumentu okreslajgcego kwote do zaptaty za przysztag
ustuge lub dostawe towaru. Na jej podstawie mozna dokona¢ ptatnosci za towary i
ustugi.

Faktura proforma wystawiana jest zawsze przed wystawieniem faktury gtownej i musi
znalezé sie na niej dopisek ,pro forma”. Nie jest to dokument ksiegowy i odbiorca nie
ma obowigzku zaptaty wskazanej naleznosci. Proforma nie rodzi takze obowigzku
podatkowego, a wystawca nie moze dochodzi¢ roszczen na jej podstawie.

Poniewaz pro forma nie jest dokumentem ksiegowym, nie jest uwzgledniana w
ewidencji ksiegowej, a jej wystawienie nie rodzi obowigzku zaptaty wykazanego w niej
VAT. Wystawienie proformy obliguje do wystawienia faktury gtéwnej po dokonaniu
transakcji, gdyz to ona jest dokumentem ksiegowym, wpisywanym do ewidencji

ksiegowej.

Rozdziat llI

Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi by¢ poddany kontroli, tj.
sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonym w dokumencie.

2. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna — kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor CUW lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu CUW,
2) kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu jednostek

obstugiwanych.



4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostata
przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Kontrola merytoryczna dokonywana
jest w oparciu o nastepujgce kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami oraz innymi 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 wielkosci
ilosSciowe zgadzajg sie ze stanem faktycznym),

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskania wiasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.

9. Kontrola merytoryczna dowododw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

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

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

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza
zostata wykonana w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) zostata zawarta umowa, umowa - zlecenie lub podobny dokument na operacje, ktdra jest
dokumentowana tym dowodem ksiegowym,

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami bgdz sg zbiezne z cenami
rynkowymi,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

10. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonanie wydatkéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym. Na dowodzie ksiegowym musi by¢ podane zrédto finansowania zgodnie z

planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf (klasyfikacja budzetowa).



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarcze;j.

Upowazniony pracownik w jednostkach opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce

przeznaczenia z powotaniem sie na zamowienie/zapotrzebowanie lub umowe,

zaangazowanie operacji oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach

publicznych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia na

dokumencie odpowiednich zapiséw: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z

podpisem Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz data.

Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkow rzeczowych powinny odpowiednio zawierac

adnotacje, ze zostaty przekazane do bezposredniego zuzycia albo wpisano do ksiegi

inwentarzowej czy wpisano do ewidencji dodatkowe;j (ilosciowej, rejestrow obowigzujgcej w

kazdej jednostce np. pieczatek, drukéw Scistego zarachowania, odziezy ochronnej itp.).

Do dokumentow potwierdzajgcych ustuge zlecong powinna by¢ zatgczona umowa, zlecenie,

zapotrzebowanie, natomiast w przypadku obcigzenia za remont- potwierdzenie inspektora

nadzoru lub stwierdzenia, ze ustuga zostata wykonana i dotgczony zostanie protokét odbioru

prac.

Umowy muszg by¢ dostarczone do ksiegowosci CUW w ciggu 3 dni po podpisaniu ich przez

strony umowy ale zawsze minimum 3 dni przed rozpoczeciem ich realizacji. Umowy do

zaksiegowania muszg by¢ dostarczone z jednostek w miesigcu ich podpisania.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w

sposob technicznie prawidtowy.

Kontrola formalno- rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

1) posiada okreslenie wystawcy,

2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,

3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operaciji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

7) dokonano w sposéb prawidtowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute krajowa (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba kontrolujgca pod wzgledem

formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).



18. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy CUW odpowiedzialni z prowadzenie
rachunkowosci we wskazanych jednostkach.

19. Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapiséw: ,sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym” wraz z datg i podpisem upowaznionego pracownika.

20. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli zgodnosci dokumentéw
dotyczgcych zdarzen gospodarczych i finansowych z planem finansowym jest jego podpis
zfozony na tych dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu. Ztozenie podpisu przez
Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawione] przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operaciji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

21. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonujg dyrektorzy jednostek.

22. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule, np. w
formie pieczeci: ,,zapfacono przelewem”, date oraz podpis pracownika dokonujgcego

pfatnosci”.

Rozdziat IV

Wynagrodzenia pracownikéw

1. Lista ptac — jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen, a
takze innych $wiadczen jednorazowych, nagrdd, zasitkow itp.

2. Listy ptac sporzadza sie elektronicznie z wykorzystaniem programu komputerowego.

3. Listy ptac sporzgdzane sg w oparciu o dane znajdujace sie w systemie kadrowym CUW.

4. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen s3:
a) umowa o prace, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,
b) umowa zlecenie lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub

osobami z zewnatrz na prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow

etatowych),



c)

d)

rachunek za wykonane prace zlecone oraz oswiadczenia zleceniobiorcow, wnioski
premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin oraz inne decyzje imienne wynikajgce ze
stosunku pracy,

inne dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia naleznosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. nagréd

jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zwolnien lekarskich).

5. Osoba, prowadzaca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzadzajgcego listy o

wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach

bezptatnych, okolicznosciowych i innych. Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w

terminie umozliwiajgcym przestanie list do systemu bankowego.

6. Lista pfac powinna zawierac:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

numer kolejny,

nazwisko i imie pracownika, ktdremu naliczane jest wynagrodzenie,
wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementdw sktadowych tego
wynagrodzenia,

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

kwoty naleznego zasitku chorobowego brutto finansowanego ze srodkow
pracodawcy,

kwote potraconej zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

kwote wynagrodzenia netto,

10) kwote pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych),

11) kwote wynagrodzenia do wyptaty,

12) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.

7. Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:

1)
2)
3)
4)
5)

osobe sporzadzajaca,

osobe dokonujgca merytorycznej kontroli,

osobe dokonujgca kontroli formalno-rachunkowej,
gtownego ksiegowego lub upowaznionego pracownika,

kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.



8. Wyptata wynagrodzen moze nastgpi¢ po dokonaniu akceptacji przez Kierownika jednostki
— zatwierdzeniu do realizacji.

9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy pfac sq podstawg dokonania przelewdéw na konta bankowe pracownikéw
oraz innych wierzycieli w zakresie potrgcen lub wyptaty w gotéwce (na podstawie
wystawionego czeku w oddziale banku).

10. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujgcych
naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepiséw,
2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,
3) ztytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,
4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce,
5) potrgcenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3) nie moga przekraczac
tacznie kwoty okreslonej odrebnymi przepisami,
6) nagroda z zaktadowego funduszu nagrdd, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
podlegajg egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.
11. Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawece i podpisanego przez pracownika, ktoéry rzeczowo
odbierat prace.
12. Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen nalezg:
1) Zgtoszenie do ubezpieczen/zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
2) Zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
3) Zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
4) Zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,
5) Wyrejestrowanie z ubezpieczert ZUS ZWUA.
13. Wypetnione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgtoszeniowe dostarczane
sg do CUW celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng do ZUS.
14. Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:



15.

16.

17.

18.

19.

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych skfadkach i wyptaconych swiadczeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS
RZA,

4) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optfacaniu sktadek ZUS
RSA,

5) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach za inny rok kalendarzowy ZUS RPA.

Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownikéw komdérek organizacyjnych

CUW na podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach

okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS odbywa sie przy

uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw, ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowanie zawarte s w odrebnych przepisach.

Pracownik kadr jest zobowigzany zgtosi¢ do instytucji obstugujgcej PPK w terminie

okreslonym w odrebnych przepisach osobe zatrudniong, ktéra zadeklarowata

przystgpienie do programu.

Dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych

sporzgdzane sg przez pracownikéw witasciwej komérki CUW na podstawie naliczonych

wynagrodzen i przekazywane do wtasciwego urzedu skarbowego w trybie okreslonym

Ustawg o podatku dochodowym od osdb fizycznych oraz przepisow wykonawczych

majacych tu zastosowanie.

Rozdziat V

Podréze stuzbowe i ryczatty samochodowe

Podrdz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza
miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — Pracodawca wydajgc polecenie wyjazdu stuzbowego,

okresla pracownikowi czas trwania podrézy oraz srodek lokomociji. Dla kierownika
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jednostki obstugiwanej polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia jego pracodawca. W

przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia nalezy wskazac to na dokumencie.

3. Ztytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okre$lonym przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdédw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,
noclegéw badz ryczattéw za nocleg,

2) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu, innych
udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

4. Ryczatt nie przystuguje w nastepujacych sytuacjach:

1) Jesli pracownik nie ponosi kosztow takich przejazdow;

2) Jesli pracodawca wyrazi na wniosek pracownika zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej (w tym
przypadku pracownik musi przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce poniesienie
wydatkdéw).

5. Ztytutu podrdzy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

a) przejazdow, dojazddéw i ustug bagazowych,

b) noclegow,

¢) innych udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.

6. Rozliczenie kosztdw podrdzy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia
podrézy stuzbowej.

7. Szczegotowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte
sg w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej.

8. Ryczatt za uzywanie samochodéw prywatnych do celdw stuzbowych przyznawany jest na
podstawie umowy zawartej:

1) przez Woéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong z Kierownikiem jednostki,
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10.

11.

12.

2) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

Rozliczenie ryczattu za uzywanie samochodu — miesieczny ryczatt na jazdy lokalne

wyptacany jest na podstawie oswiadczenia wtasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu

samochodu do celow stuzbowych.

Oswiadczenie za dany miesigc przedktadane jest przez pracownika, ktéremu ryczatt

przyznano.

Wyptata za miesigc grudzien moze by¢ zrealizowana na ostatni dzieri roboczy w miesigcu

grudniu.

Ryczatt za uzywanie samochoddw prywatnych do celéow stuzbowych nie przystuguje w

nastepujgcych przypadkach:

a) korzystania z samochodu stuzbowego,

b) pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym,

c) zwolnienia lekarskiego,

d) innej nieobecnosci w pracy,

e) nieuzywania samochodu z powodu jego naprawy.

Rozdziat VI

Pozostate dowody ksiegowe

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne — sporzgdzane sg za zakupione rzeczowe skfadniki

majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi.

Osoba wyznaczona przez dyrektora jednostki:

1)
2)

3)
4)

przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowigce podstawe wyptat,

odpowiada za sprawdzenie, czy na fakturze lub rachunku umieszczone sg prawidtowe
dane jednostki. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci zwraca dokument celem
poprawienia,

dokumenty otrzymane drogg korespondencji opatruje sie pieczecia ,,data wptywu...”,
na dokumentach stanowigcych podstawe do zaptaty umieszcza: opis merytoryczny
dotyczacy zakupu lub wykonanej ustugi wraz z podaniem umowy, z ktérej wynika
realizacja wydatkdw, imienng pieczatke osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie
poszczegdlnych dowodow pod wzgledem merytorycznym, petng, prawidtowa

klasyfikacje budzetowa, wskazuje zrddta finansowania na pieczeci ustalonej w jednostce,
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5)

6)

7)

8)

9)

odpowiada za wstepne sprawdzenie merytoryczne przygotowanego do opisu
dokumentu, tzn. bada ich zgodnos¢ planem, zleceniem czy umowa, legalnos¢ operacji
finansowej, celowosci gospodarczej oraz oszczednosci. Stwierdza takze, czy dana
operacja gospodarcza zostata przeprowadzona przy zastosowaniu ustawy o
zamowieniach publicznych,

odpowiada za wstepne sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem finansowo-
rachunkowym, co polega na zbadaniu czy dowody sg kompletne, tj. czy zawierajg
wszystkie niezbedne dane i czy nie zawierajg btedéw arytmetycznych. W przypadku

stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada wymaganiom zwraca do uzupetnienia,

opisany rachunek, fakture zgodnie z w/w procedurg przedstawia dyrektorowi jednostki

do podpisu,

dokument podpisany przez dyrektora jednostki niezwtocznie przekazuje celem przyjecia

dyspozycji pfatniczej przez gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznione;j,
do zaptacenia faktur i rachunkéw w formie gotéwkowej upowazniony pracownik

jednostki pobiera zaliczke statg lub jednorazowg,

10) pracownicy, ktérzy nie przedtozg dowoddw do realizacji w terminie pozwalajgcym naich

realizacje bedg ponosi¢ materialng odpowiedzialnos¢ za wynikte z tego tytutu

zobowigzania.

3. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty) przekazywane do ksiegowych w CUW,

p
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

owinny zawierac:

date wptywu i numer z rejestru faktur,

doktadny opis dokumentu czego dotyczy zakup lub ustuga,

pod opisem podpis z pieczgtkg osoby, ktdra otrzymata towar lub sprzet,

z jakiego budzetu jest ptacona,

na podstawie czego dokonano zakupu - umowa, zapotrzebowanie, zlecenie wraz
Z humerami oraz z datami,

pieczatka zatwierdzajgca wraz z podpisami oraz z jakiej klasyfikacji budzetowej
dokonano zakupu,

pieczatka zamowien publicznych,

wpis do ewidencji ilosciowej lub ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej zgodnie

z zarzgdzeniami przyjetymi w poszczegdlnych placéwkach,

13



9)

pieczatka ,,zabezpieczono $srodki” jezeli jest to zakup lub ustuga jednorazowa

bez koniecznosci zawierania umowy.

4. Jezeli jednostka dokonuje zakupu nalezy dotgczy¢ do dokumentu ksiegowego

zapotrzebowanie, ktére musi zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

imie, nazwisko oraz stanowisko osoby, ktora zwraca sie o wyrazenie zgody na zakup,
miejscowos¢ oraz date,

opis przedmiotu zamodwienia, potrzeby zakupu oraz doktadne uzasadnienie (np. ilos¢,
metraz itp.),

przewidywany koszt zakupu,

podpis osoby zgtaszajgcej zapotrzebowanie,

podpis dyrektora wyrazajacy zgode na dokonanie zakupu.

5. Jezeli dokument ksiegowy dotyczy ustugi, naprawy, konserwacji nalezy dotgczy¢

zlecenie, ktdre powinno zawierac:

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

pieczatke szkoty oraz date zlecenia,
dane wykonawcy,

numer zlecenia,

opis przedmiotu ustugi,

termin wykonania prac,
przewidywany koszt ustugi,

podpis dyrektora oraz podpis gtéwnej ksiegowej,

6. Do dokumentu ksiegowego na ustugi, naprawy konserwacje konieczne jest dotaczenie

protokotu odbioru wykonany prac,

7. Jednostka, zlecajgc ustuge zobowigzana jest przestrzegac zapisy Regulaminu udzielania

zamowien publicznych przez CUW i placowki oswiatowe Gminy Michatowice,

8. Do faktur/rachunkéw wynikajgcych z zawartych uméw nalezy dotgczyé dokumenty

wynikajgce z tresci umow (np. protokdét odbioru prac, harmonogram przeprowadzonych

zajec itp.),tres¢ opisu musi wynikac z zawartej umowy.

9. Do dokumentdw dotyczgcych zaptaty za szkolenia nalezy dotgczy¢ zgtoszenia na

szkolenie z podpisem dyrektora placowki oraz program szkolenia.

10. Do dokumentéw za badania lekarskie nalezy dotgczy¢ skierowania na badania z opisem

jakiego typu ma by¢ badanie (okresowe, po przebytym zwolnieniu itp.).

11. Do druku delegacji dotagczamy:
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1) zgtoszenie oraz program szkolenia,

2) bilety (pisemna zgoda dyrektora na zakup biletéw srodkami komunikacji miejscowej),

3) jezeli sSrodkiem transportu jest samochdd, dotgczone pismo do dyrektora o wyrazenie

zgody wraz z uzasadnieniem i akceptacjg dyrektora,

4) na delegacji musi by¢ pieczatka firmy oraz data i podpis w miejscu szkolenia oraz

informacja skad nastgpit wyjazd (z domu czy z miejsca pracy),

5) wypetnienie delegacji zgodnie z danymi na druku wraz z datami i podpisami,

6) delegacje nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od daty zakoriczenia szkolenia,

7) nie dopuszczalne jest sktadanie i rozliczanie kosztéw delegacji na wyjazdy typu ,,zielone

12.

13

14.

15.

16.

szkoty”.
Dokumenty konieczne do rozliczenia doksztatcania pracownikéw:
1) umowa,
2) podanie pracownika,
3) zaswiadczenie o ukonczeniu semestru wraz z kwotg na semestr,
4) dowdd wptaty za semestr (zwrot stanowi refundacje poniesionych kosztéw

pracownikowi).

. Na fakturach, ktorym uptynat termin ptatnosci, nalezy napisa¢ uzasadnienie przyczyn

opdznienia lub dotaczy¢ pismo firmy o przedtuzeniu terminu ptatnosci. W przypadku
niekompletnych dokumentéw bedg one zwracane do placéwek za potwierdzeniem na
pismie.

Obieg dokumentdéw obejmuje droge od chwili sporzgdzenia lub wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do CUW celem sprawdzenia, zaptaty i zaksiegowania.
Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastgpito
w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu s3 dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksiagg
rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore wptynat do CUW po opisie merytorycznym do
5 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy —do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktdre wptyng po tym
terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem
zamkniecia roku (miesigca grudnia).

Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzer danego roku wprowadza sie do ewidencji ksiegowej

tego roku, jezeli wptyng do CUW po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
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nastepnego — sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

17. Faktury i noty wtasne, ich korekty i duplikaty sporzadzajg upowaznieni pracownicy
danej jednostki z zachowaniem termindw i zgodnie z trescig umowy. Dokumenty
sporzadza sie w trzech egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, kopia dla CUW i kopia a/a.

18. Nota korygujgca — przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z
kopia. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujgcej zgadza sie z trescig noty
korygujacej potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury
lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona
napisem , Nota korygujaca”.

19. Nota ksiegowa — stanowi szczegdlna odmiane dowodu ksiegowego, jest dowodem
zewnetrznym witasnym w jednostce wystawiajgcej jg dla kontrahenta lub dowodem
zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujgcej jg od kontrahenta. Nota ksiegowa moze
by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia miedzy jednostkami za korzystanie z medidw,
obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych
zobowigzan, obcigzenia kontrahenta karg umowng, obcigzenia pracownikéw
réwnowartoscig przypisanych im do zwrotu niedobordw/szkéd. Zamiast nazwy ,,nota
ksiegowa” mozna stosowac zamiennie okreslenia ,,nota obcigzeniowa” lub ,,nota
uznaniowa”.

20. Whniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki, np. na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, przewidywane koszty podrézy stuzbowych, zakup
materiatow.

Zaliczki nalezy rozliczy¢:
1) po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone,
2) w terminie 14 dni od daty pobrania srodkow, nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca,
3) przed koncem roku budzetowego,
4) przed ustaniem stosunku pracy.
Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobrane;j.

21. Rozliczenie zaliczki — sporzadza osoba, ktdra zaliczke pobrata. Do druku zatgcza sie

dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajgce wydatkowanie srodkow. Warunkiem

otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobranej. Nierozliczenie
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zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z
najblizszego wynagrodzenia pracownika. Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z
przeznaczeniem. Przy zaliczkach statych pracownik rozlicza sie w terminie okreslonym
we wniosku o zaliczke, natomiast w trakcie miesigca otrzymuje rownowartos¢
wydatkowanych kwot na podstawie przedtozonych do rozliczenia faktur, rachunkéw lub
innych dowodéw wydatkowania srodkéw w ramach zaliczki statej.

22. Przypis naleznosci za korzystanie z wyzywienia oraz za pobyt dziecka — stanowi
dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, uimuje nalezne
do whniesienia przez rodzicow/opiekundw, inne osoby lub instytucje na rachunek
bankowy dochoddéw jednostki oswiaty, w celu zaksiegowania naliczonych optat.
Dokument nalezy dostarczyé¢ do CUW do 10 dnia miesigca, ktérego dotyczy.

23. Arkusz spisu z natury — arkusz spisu z natury jest drukiem Scistego zarachowania, w
ktdrym ujmuje sie rzeczywistg ilo$¢ poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenia, zwazenie i zmierzenie. Spis z natury dotyczy:

1) stanu zapaséw artykutdw zywnosciowych — jednostki obstugiwane przeprowadzajg
spis z natury we wiasnym zakresie, minimum raz na dwa lata (na 31 grudnia) lub w
razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez
Kierownika jednostki. Arkusz spisu z natury zawiera wycene spisanych ilosci. Celem
inwentaryzacji stanu zapasow artykutéw zywnosciowych jest stwierdzenie zgodnosci
ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym,

2) Srodkoéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych — spis przeprowadza komisja
powotana przez kierownika jednostki. Srodki trwate spisywane s3 raz na 4 lata, a
pozostate srodki trwate — raz na 2 lata,

3) sktadnikow majgtkowych ujetych w ewidencji iloSciowej, obcych sktadnikéw
majatkowych - na koniec kazdego roku,

4) zbiorow bibliotecznych — jednostki obstugiwane przeprowadzajg spis we wiasnym
zakresie raz na piec lat.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i trwaty.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu

komputerowego pod warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawierat cen i ilosci
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poszczegdlnych sktadnikow podlegajgcych inwentaryzacji. Moze natomiast zawierac
numery inwentarzowe oraz nazwy sktadnikéw.
Mozliwe jest przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury w formie

elektronicznej, z wykorzystaniem czytnikdw kodow kreskowych.

24. Wyciag z rachunku bankowego — odzwierciedla stan srodkéw pienieznych jednostki,

25.

26.

stuzy do udokumentowania realizowanych pfatnosci oraz otrzymanych srodkéw na

rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego wraz z zatgcznikami

bedacymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, stanowi
podstawe zapiséw ksiegowych.

Oprdcz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedgcych podstawg zapiséw w

ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych,

2) zestawienie dowodow ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze,

3) zestawienia przeksiegowan,

4) sprawozdanie z dochoddw i wydatkéw jednostki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowoddw Zrédtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za

pomocy ksiegowych dokumentdéw zastepczych w formie oswiadczen sporzadzonych
przez osoby dokonujgce tych operacji. Oswiadczenie nie moze dotyczy¢ czynnosci
podlegajgcych opodatkowaniem od towardw i ustug. Dowody te powinny zawierac:
a) date i miejsce wystawienia dokumentu,

b) date dokonania operacji gospodarczej,

c) strony czynnosci,

d) przedmiot, cene jednostkowg i warto$é operacji gospodarczej,

e) cel dokonania wydatku,

f) podpis osoby odpowiedzialnej,

g) akceptacje kierownika jednostki.

Rozdziat VII
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Dokumenty dotyczgce majatku trwatego

1. Ewidencja sktadnikdw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych z podziatem na:

a. podstawowe $rodki trwate — o wartosci wyzszej lub réwnej kwocie granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych;

b. pozostate srodki trwate — o wartosci poczagtkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a
takze $rodki dydaktyczne, meble i dywany bez wzgledu na wartosc.

2) wartosci niematerialnych i prawnych:

a. podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej lub rdwnej
kwocie granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych,

b. pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nie wyzszej
od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

3) zbioréw bibliotecznych,
4) niskowartosciowych sktadnikéw rzeczowych.

2. Ewidencja syntetyczna jest prowadzona na podstawie otrzymanych dokumentéw
dotyczacych ruchu aktywoéw rzeczowych, tj. dokumentdéw zakupu, sprzedazy, likwidacji,
przyjecia srodka trwatego, przekazania $rodka trwatego, protokotu inwentaryzacji etc.

3. Skfadniki majgtku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do podstawowych
Srodkdéw trwatych przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, rozrdzniajgc
ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg srodkéw trwatych.

4. Sktadniki majatku trwatego spetniajgce kryteria pozostatych srodkéw trwatych i zbiorow
bibliotecznych przyjmuje sie do ewidencji syntetycznej rozrdzniajgc zrédta przychodu i
rozchodu oraz inne kryteria umozliwiajgce sporzgdzenie sprawozdan do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego.

5. Ewidencja analityczna sktadnikéw majatku trwatego, prowadzona jest w formie
papierowej lub w systemach komputerowych funkcjonujgcych w jednostkach

obstugiwanych, na podstawie dokumentow dotyczgcych ruchu majatku, tj. zakupu,
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10.

sprzedazy, likwidacji, przyjecia Srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub
przekazania $rodka trwatego, itd.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia
odrebnie dla pozostatych srodkdéw trwatych i niskowartosciowych skfadnikéw
rzeczowych,

2)bezzwtocznie dostarczy¢ do CUW dokumenty zwigzane z ruchem srodkdw trwatych.

Ewidencja analityczna prowadzona w jednostkach obstugiwanych, z wytagczeniem

niskowartosciowych sktadnikdw rzeczowych, jest uzgadniana z ewidencjg syntetyczng

prowadzong przez CUW nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkow trwatych spoczywa
odpowiednio na kierowniku jednostki i osobach, ktérym kierownik jednostki powierzyt
odpowiedzialnos¢ materialna.

Dokumentowanie Srodkéw trwatych:

1) faktura zakupu ze srodkéw wtasnych,

2) przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania OT

3) protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego PT
4) likwidacja srodka trwatego LT
5) zmiana miejsca uzytkowania MT

6) amortyzacja bilansowa srodkow trwatych,

7) PK (polecenie ksiegowania niematerialnych i prawnych oraz innych skfadnikéw
majatku trwatego).

OT — przyjecie Srodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu

faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego
uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi. Dokument OT

sporzadza sie w przypadku zakupu srodka trwatego, odbioru srodka trwatego z

inwestycji, ujawnienia srodka trwatego podczas rdéznic inwentaryzacyjnych oraz

darowizny. Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru
technicznego, faktura zakupu, akt notarialny. Dokument OT stanowi podstawe do

ewidencji. Wzér dokumentu stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej Instrukgciji.
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11.

12.

13.

14.

15.

PT — protokdét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodpfatnego
otrzymania od innej jednostki. Wzér dokumentu stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukgciji.

LT — likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd LT jest podstawg do
wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych. Wzér
dokumentu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

MT — protokdt zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dokumentem
potwierdzajagcym zmiane miejsca uzytkowania srodka trwatego wewnatrz jednostki.
Wzér dokumentu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukgc;ji.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do
wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sg ksiegowane
bezposrednio w koszty. Koszty szkolen pracownikéw z obstugi oprogramowania nie sg
uwzgledniane w wartosci poczagtkowej i stanowig koszt w dacie ich poniesienia.

W przypadku pozostatych srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo nie
wystawia sie dokumentu OT. W takim przypadku nalezy w opisie faktury umiescié
wybrane informacje, tj.: m.in. numer inwentarzowy i miejsce uzytkowania srodka

trwatego.

Rozdziat VIII

Druki scistego zarachowania

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegajg ponumerowaniu,
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi
sie w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Numeracja nadawana jest w momencie

wydania dokumentu lub po zakupie.
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10.

11.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostkach w zaleznosci od jej specyfiki zalicza
sie:

1) arkusze spisu z natury,

2) legitymacje szkolne,

3) karty rowerowe,

4) sSwiadectwa szkolne-gilosze,

5) czeki gotowkowe,

6) karty drogowe.

Ewidencja drukdéw $cistego zarachowania polega na biezgcym wpisaniu przychodu,
rozchodu i zapasdw drukéw w ksiedze drukdw Scistego zarachowania i oznaczeniu
numerem ewidencyjnym drukdow nie posiadajgcych serii i numerdw nadanych przez
drukarnie. Ewidencja powinna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego rodzaju drukow.
W przypadku zaginiecia, zagubienia lub kradziezy drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié¢ numery i serie zaginionych
drukow.

W przypadku zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokaét,
ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe materialnie
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczatka jednostki i
przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem. Druki
mozna wydac tylko osobom do tego upowaznionym.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty oraz wszelkg dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w archiwum
przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

Na koniec roku druki Scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Druki Scistego zarachowania mogg ulec likwidacji. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszej Instrukcji.

Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiegi drukow

Scistego zarachowania, ktdrzy podpisujg oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za
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gospodarke drukami Scistego zarachowania. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7

do niniejszej Instrukcji. Oswiadczenie dotgcza sie do akt osobowych.

Rozdziat IX

Operacje na rachunkach bankowych

Dyspozycji przelewdw, wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzoréw podpisow dla danej jednostki, na podstawie wtasciwie
sporzgdzonych dowoddw ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej).

Realizowanie operacji przelewoéw i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wytgcznie przez upowaznionych pracownikéw CUW,
ktdrzy posiadajg odpowiednie loginy, kody PIN i hasta do systemu bankowosci

elektroniczne;.

Rozdziat X

Obieg dokumentéw

Kwalifikacja dowoddw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentdéw, okresla ogdt czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

W kontroli dokumentow bierze udziat w pierwszej kolejnosci Kierownik jednostki i osoby na
poszczegdlnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania
dokumentow pomiedzy stanowiskami pracy.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do CUW, az do momentu ich dekretacji, przekazania do
zaksiegowania i optacenia.

Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywad sie w

sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac.
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Rozdziat XI

Przechowywanie dokumentéw

1. Po zakonczeniu zapiséw ksiegowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie dowody
ksiegowe nalezy utozy¢ w porzgdku odpowiadajgcym kolejnosci numeracji dowoddw.

2. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposdb, aby nie ulegly zniszczeniu, zaginieciu
lub kradziezy.

3. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowoddw ksiegowych jest pracownik wtasciwej
komorki organizacyjnej CUW, ktéremu powierzono okreslony zakres czynnosci i ktory
dowody przechowuje do czasu przekazania do archiwum.

4. Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowoddw ksiegowych dotyczacych:

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,
2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,
3) windykacji zasgdzonych naleznosci lub innych spraw w postepowaniu egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.

Rozdziat XII

Postanowienia kornicowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne

oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemne;.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

pieczed

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

oT

Nazwa

Charakterystyka

Dostawca/Wykonawca

| WARTOSC ROZLICZENIA

1.

Wartos$¢ nabycia

zt
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lub wytworzenia
2. Koszty zt
Nr i data dowodu 3.  Koszty zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie Razem zt
I WARTOSC SZACUNKOWA
Przyjmujgcy (pieczeé, podpisy) llo$¢ zatgcznikow Odpowiedzialny (piecze¢, podpisy)
Uwagi Wystawit (pieczeé, podpisy)
POLECENIE KSIEGOWANIA z dnia
Kwota Winien Ma
Wartos$¢ poczatkowa
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko
kosztow
Gtéwny Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna | Ksiegowos¢ syntetyczna

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

piecze¢ | PRZEKAZANIE — PRZEJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data PT

Przekazuje sie do

Nazwa
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Symbol klasyfikacji rodzajowej

Wartos$¢ przekazania- przyjecia

Numer inwentarzowy

Umorzenie

Przekazujacy (pieczeé, podpisy)

llos¢ zatgcznikdw

Data

Przejmujacy (piecze¢, podpisy)

Uwagi

Wystawit (pieczeé, podpisy)

POLECENIE KSIEGOWANIA z dnia
Kwota Winien Ma
Wartos$¢ przekazania-przyjecia
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko
kosztow

Gtéwny Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna | Ksiegowos¢ syntetyczna
Zatacznik Nr 3
do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
pieczgt LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
Numer Data LT
Nazwa

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j

Wartos$¢ po zmianach

Numer inwentarzowy

Umorzenie
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Zespdt Likwidacyjny (piecze¢, podpisy) llo$¢ zatgcznikow Zatwierdzajgcy (pieczec, podpisy)

Uwagi Wystawit (pieczeé, podpisy)
POLECENIE KSIEGOWANIA z dnia
Kwota Winien Ma
Wartos¢ BRUTTO
Umorzenie

Wartos¢ NETTO

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko
kosztow

Gtéwny Ksiegowy Ksiegowos¢ analityczna | Ksiegowos¢ syntetyczna

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

pieczeé ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA

TRWALEGO M T

Numer Data

Nazwa
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Symbol klasyfikacji rodzajowej Numer inwentarzowy

Jednostka miary llos¢ Cena Wartos¢ Ksiegowosé
PRZENIESIONO

SKAD

DOKAD

Zlecit (piecze¢, podpisy) Przekazat (pieczeé, podpisy)

Przyjat (pieczg¢, podpisy) Rodzaj ewidencji (piecze¢, podpisy)

Uwagi Wystawit (pieczeé, podpisy)

Zatacznik Nr 5

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Protokét z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

PrZeProWadzZONE) W ....ccceeuesieeeeeierieriereeeeeeetesteesnnnns W dNiU e r. wedtug stanu na
dzienA ....covviniene. r. na podstawie Zarzgdzenia Nr........... Dyrektora................ zdnia .o, r.

Kontroli dokonata komisja w skfadzie:
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Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania P. ......ccoovveeneiennninnneeee e,

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr Wykorzys | Pozost | Uwagi
tano szt ato szt

Stwierdzono rdznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nw.
drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy/na koniec roku kalendarzowego drukéw $cistego
zarachowania*.

Protokdt sporzagdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego

zarachowania)
e e e s e e e s
2 e e e et bbb e et e st
B e e e et e e e et e e sresre eae s aereas
(podpisy 0s6b uczestniczqcych w inwentaryzacji)
* Podkresli¢ whasciwe.
Zatacznik Nr 6

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Protokét z likwidacji drukdw scistego zarachowania

PrZEProWaAdZONE] W ..vcueeerecreieeevereies e st creeneeerees e e e W dNiU oo r. wedtug stanu
na dzien ......ceceveenee. r. na podstawie Zarzgdzenia Nr........... Dyrektora................ z dnia
..................... r.

Kontroli dokonata komisja w sktadzie:

Lo
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Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zaraChowania P. ... e e e e

W toku likwidacji spisano nastepujgce druki:

Lp. | Nazwa druku Seriai | llos¢ Powad likwidacji druku
nr

Uwagi (prosze okresli¢ sposdb zniszczenia drukdow):

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania)

(podpisy 0s6b uczestniczqgcych w likwidacji)

Zatacznik Nr 7

do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA
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Ja NIZEJ POAPISANA/Y weveevieeere ettt ettt et et aees st st se s setesesre s sesssss et srenens
ZAtFUANIONA/Y W ottt et st eaee et st bes s et sbe s et s s et stensaseseassaees

N STANOWISKU 1.vvtiectie ettt e e e e s e s

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami Scistego

zarachowania:

ktdre zostaty mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1. wynikajg dla
mnie nastepujgce konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie dyrektora
jednostki,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zasadami.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktorych mam wykonywa¢é
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania oraz
zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia Dyrektora jednostki o wszelkich

przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie mogg zaistnie¢ w przysztosci.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:
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