Centrum Ustug Wspolnych
w Deblinie

ul. 15-go Putku Piechoty Wilkow" 6
08-530 Deblin 7

NP 5060127149 REG 540366119 .

) Zarzadzenie nr 1/2025

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie
Z dnia 02.01.2025 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla Centrum ustug wspéinych w Deblinie oraz pomiedzy Centrum Ustug Wspélnych w
Deblinie a jednostkami obstugiwanymi przez Centrum

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

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

3. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie, stanowiaca
zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug
Wspdlnych w Deblinie do zapoznania sie z instrukcjg oraz do jej stosowania.

§3.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam dyrektorom jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspodlnych w Deblinie.

§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje gtéwna ksiegowa Centrum Ustug Wspdlnych
w Deblinie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2025 roku. e
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Centrum Ustug Wspolnych
w Deblinie
ul. 15-go Putku Piechoty ,Wilkow
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Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 02.01.2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO- KSIEGOWYCH

DLA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W DEBLINIE
ORAZ POMIEDZY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W DEBLINIE

A JEDNOSTKAMI OBSLUGIWANYMI PRZEZ CENTRUM

Deblin dnia 02.01.2025 r.



Rozdzial |
Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
a) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;
c¢) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym;
d) okreslenia wymogdéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowiace podstawe
zapiséw w ksiggach rachunkowych.
2. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni sie do:
a) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;;
b) zabezpieczenia majgtku jednostki;
¢) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowe;j;
d) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbg¢dnych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem CUW i jednostek wymienionych w zataczniku do Statutu
CUW.
3. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie oraz pomiedzy Centrum a jednostkami wymienionymi
w zalaczniku do Statutu CUW.

4. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych w Deblinie;

b) Dyrektorze CUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Deblinie;

c) Glownym Ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Centrum Ustug
Wspolnych w Deblinie;

d) Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke obstugiwang przez Centrum
Ustug Wspélnych w Deblinie wymieniong w zatgczniku do Statutu.

e) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora jednostki obstugiwanej przez
Centrum Ushlug Wspdlnych w Deblinie wymienionej w zataczniku do Statutu;

5. Szczegbtowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejszg instrukcja w poszczegdlnych
zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sg odrebnymi instrukcjami, w tym opisami
poszczeg6lnych aplikacji i moduléw systemu finansowo - ksiggowego oraz kadrowo-placowego,
dostarczonych przez autoré6w oprogramowania.

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe

1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom
wynikajagcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustlugi
podatkiem od towaréw i ustug wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towaréw i ustug
oraz przepisow wykonawczych do wymienionej ustawy.
2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiggowy zawierat nast¢pujace dane:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

¢) opis operacji oraz jej wartos¢;



d) datg¢ dokonania operacji, a gdy dowodd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

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

f) 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.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie
organow kontroli nalezy zapewni¢ tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy opiewajgcy na
waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedhug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie jest mozliwe
uwzglednienie kursu faktycznego, wedtug sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym
poprzedzajagcym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

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

5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane s3 bezposrednio z systemu
komputerowego podlegaja wypelnieniu z zachowaniem nastepujgcych warunkow:

a) rubryki w dokumencie wypelniane sg komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi -
dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego — aplikacji systemu finansowo-
ksiggowego);

b) w przypadku braku zapisow na wydrukach pobranych z systemu nalezy brakujgce pola
uzupelni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem dlugopisem (nie wolno uzywaé oldéwkow ani
pisakow, ktére moga byé zmazywalne), pidrem lub pismem maszynowym; niektore
informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu - mogg by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorem;

c) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i sktadane na
dokumencie atramentem lub dlugopisem (przy uzywaniu pieczagtek imiennych, nie wymaga
sie podpisu czytelnego).

6. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, Zze inne przepisy stanowig inaczej. W przypadku korygowania faktur VAT
nalezy stosowac przepisy prawa obowigzujace w zakresie podatku VAT.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawiane przez skreslenie biedne;j tresei lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Zasady te majg zastosowanie wylacznie dla dowodow, dla ktérych nie zostal ustalony przepisami
szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze s$rodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z uméw finansowania
1 wytycznych obowiazujgcych przy realizacji tych projektow.



Podzial dowodéw ksiggowych:

dowody ksiggowe, dowody ksiggowe zrodlowe zewngtrzne obce, dokumenty otrzymane od
kontrahentéw (np. faktury VAT, faktury VAT korygujgce, rachunki, noty korygujace, noty ksiggowe,
decyzje, wniosek o pobranie zaliczki, wniosek rozliczenia zaliczki), zewngtrzne wlasne
przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktura, nota obcigzeniowa, wezwanie do zaplaty,
nota odsetkowa), wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. raport kasowy, dowdd
KP, polecenie ksiggowanie PK), dowody ksiggowe wtorne zbiorcze stuzace do ksiggowych
dokonywania tgcznych zapisoéw zbioru dowoddéw ksiggowych , polecenie ksiggowania sporzadzane
dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen gospodarczych oraz korygujace poprzednie
zapisy zastgpcze wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiegowego dowodu
zrodtowego, dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych, nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla dokumentowania
operacji zwigzanej z rozrachunkami z kontrahentem, wyciag z rachunku bankowego ujmuje
dokonane wydatki z rachunku bankowego.

9. Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownikéw
jednostek obstugiwanych, a formalno-rachunkowym, przez wtasciwych pracownikow w CUW .

Na dowdd sprawdzenia podpisywany jest przez osoby upowaznione. W sprawdzeniu dowodéw
ksiegowych, bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy jednostki, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dokumentéw migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Powstaje
w ten sposob obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili ich
sporzgdzania lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

10. Po sprawdzeniu dowody ksiggowe sg dekretowane w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa przez
osobeg do tej czynnosci upowazniong. Wihasciwa dekretacja polega na:

a) okresleniu miesigca, w ktérym ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, jesli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wstawienia — przy dowodach witasnych, Iub data
otrzymania — przy dowodach obcych;

b) okresleniu klasyfikacji budzetowe;j tj. dzial, rozdziat paragraf;

c¢) okresdleniu kont, zgodnie z zakladowym planem kont, z zachowaniem zasad prawidtowej
korespondencji;

d) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji przez Dyrektora CUW. Dla zmniejszenia
pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami;

e) segregowaniu dowoddéw poprzez podzielenie dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy
dotyczace wyciagu bankowego.

11. Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe sg przekazywane na poszczegdlne stanowiska
do ksiggowania technikg komputerowa.

12. W sytuacji kiedy dyrektor lub kierownik obstugiwanej jednostki lub Dyrektor CUW
w dokumencie wskaze paragraf wydatku, ktéry jest niezgodny z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw dot. klasyfikacji budzetowej Glowny Ksiegowy CUW wzywa dyrektora lub kierownika w
celu dokonania poprawki i przyporzadkowania dokonanego wydatku do wlasciwego paragrafu.

13. Dokumenty zawierajace btedne zapisy nie sg realizowane przez CUW.

14. Poszczegblne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dowodoéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga.
W tym celu nalezy stosowac nastgpujgce zasady:



a) przekazywa¢ dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych, realizuja zadania obj¢te dowodem i sag kompetentne do ich sprawdzenia;
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujgcych mozliwos$¢ zwigkszenia pomytek;
¢) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne stanowiska
pracy do minimum.
15. Dowody ksiegowe grupowane sg tematycznie oraz chronologicznie. Osobne zbiory tworzone sg
dla poszczegdInych rachunkéw bankowych (np. rachunek dochodéw, rachunek wydatkéw, rachunek
ZFSS). Wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z poszczegdlnymi rodzajami rachunkéw bankowych
gromadzone sa w odregbnych segregatorach.

Rozdzial 111
Termin skladania dokumentow do CUW przez jednostki obslugiwane

1. Faktury nalezy dostarcza¢ do CUW niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu faktury pod wzgledem
merytorycznym jednak najpézniej 4 dni przed uptywem terminu platnosci. Faktury dostarczone po
terminie ptatnosci podlegajg zwrotowi lub obciazeniu Kierownika jednostki odsetkami za op6Znienie.
2. Rozliczenie kosztow podrozy w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

3. Wplaty za wyzywienie i oplate za korzystanie z wychowania przedszkolnego do 15 kazdego
miesigca — wplaty nie rzadziej niz 2 razy w tygodniu.

4. Zestawienia list dzieci korzystajagcych z dofinansowania wyzywienia przez OPS do 29 dnia
kazdego miesigca jesli luty ma 28 dni to listy dzieci nalezy ztozy¢ do dnia 26 lutego.

5. Dokumenty dotyczgce spraw kadrowo — ptacowych, np. ruchéw kadrowych, zmian
w wynagrodzeniu — niezwtocznie.

Dokumenty dotyczace naliczania plac:

1. Dokumenty stanowiace podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg do
CUW w terminie — dla pracownikéw obstugi i administracji w placobwkach o$wiatowych oraz
pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej i Miejskiego Domu Kultury do 22-go kazdego
miesigca. W przypadku gdy dzien 22 - go wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu
roboczym przypadajacym po 22. Wyjatek stanowi grudzien w tym m-c dokumenty nalezy ztozy¢ do
16 grudnia.

2. Dokumenty stanowigce podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg do
CUW w terminie - dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych do 25-go kazdego
miesigca z wylgczeniem zwolnien lekarskich oraz godzin ponadwymiarowych, zastepstw i godzin

z organu. Zwolnienia lekarskie sklada si¢ niezwlocznie po otrzymaniu, a godziny niezwlocznie po
ich sporzadzeniu, jesli dzien 25 - ty wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym

przypadajacym po 25- tym.

Rozdzial 1V
Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finansoéw publicznych, jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki
finansowej, w tym za wlasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
2. Z upowaznienia Dyrektora CUW obowiazki w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje Gtéwny Ksiegowy CUW;

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi sprawuje Gltéwny Ksiggowy CUW;



c) dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Gléwny Ksiegowy CUW;

d) dokonania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Gtéwny Ksiegowy CUW lub pracownik dziatu ksiggowosci,
ktoremu Dyrektor CUW powierzyt obowigzki w tym zakresie na podstawie pisemnych
upowaznien.

3. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest podpis zlozony przez osoby wymienione w pkt. 2 na
dotyczgcych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

4. Zlozenie podpisu przez Gléwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

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

5. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtlowosci zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

6. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio:
a) Dyrektor CUW Ilub osoba przez niego upowazniona w zakresie dyspozycji Srodkami
zabezpieczonymi w budzecie CUW;
b) Kierownik jednostki w zakresie dyspozycji srodkami zabezpieczonymi w budzecie jednostki.

Rozdzial 1V
Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem wplywu s$rodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge. Kazdy dokument
finansowo — ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujgce wptyw do jednostki tj. date¢ wplywu.
Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

a) weryfikacji;

b) potwierdzeniu;

¢) zatwierdzeniu.
2. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

a) Dyrektor CUW lub osoba przez niego upowazniona, w zakresie budzetu CUW;

b) Kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu tych jednostek.
3. Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

a) legalnosci: zbadanie zgodnos$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowigzujagcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami
i normami (pisemne potwierdzenie zgodno$ci z zawartg umowag lub zleceniem,
obowigzujacym cennikiem lub taryfa);



b) celowosci: ocena dzialania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan zgodnych
z obowigzujacym prawem i Statutem;

¢) rzetelnodci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dzialalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych;

d) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkéw oraz
uzyskanie wlasciwej relacji naktadéw do efektow.

4. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym.

5. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie umieszczenia na
dokumencie odpowiednich zapiséw: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem
Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz datg”,

6. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 4, oznacza, ze :

a) dokument wystawiony jest przez wiasciwy podmiot;

b) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscig;

c) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub
zlozonego zamowienia jesli jest to wymagane;

d) przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi, w tym
zakresie przepisami prawa;

€) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie wykonane,
w sposéb okreslony w umowie i odpowiadajg wymaganiom jednostki;

f) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowsg oraz obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz, ze zostala przeprowadzona procedura zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych na dowo6d umieszcza si¢ pieczatke i podpis. Wzor pieczatki zamieszczony
w wykazie pieczgci znajdujacych sie w obiegu w CUW ;

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia prawidlowego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadan.

7. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej;
upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
z powotaniem si¢ na zaméwienie lub umowe na podstawie ktérej dokonuje wydatku oraz trybu
zaméwienia zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

8. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu poprzez umieszczenie opisu o dokonanym
wydatku.

9. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje: ,,ujeto
w ewidencji .............. PO NUMerem.............. 2

10. Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi by¢é uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,,zaptacono gotoéwkg". Kontrola formalno-rachunkowa - polega na sprawdzeniu czy
dokument zostal wystawiony zgodnie z wymogami prawa w tym zakresie , oraz prawidlowosci
rachunkowej wyliczen. Kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw dokonuje Gtéwny Ksiegowy
lub pracownicy CUW upowaznieni przez Dyrektora CUW. Kontrola formalno- rachunkowa
dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

a) posiada okreslenie wystawcy;

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



¢) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktdrej dowdd dotyczy;

d) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci 1 ilosci;

e) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly;

f) zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia;

g) dowdd jest wolny od bleddéw rachunkowych;

h) dokonane przeliczenia na walute polskg sa prawidlowe w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obce;j.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno — rachunkowe;j:

a) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu sprawdzajacy odmawia jego
podpisania i zawiadamia o tym fakcie Dyrektora CUW lub Kierownika obstugiwanej
jednostki;

b) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do Kierownika jednostki (osoby sprawdzajacej pod
katem merytorycznym) celem usunigcia nieprawidtowosci;

¢) odmowa zrealizowania wydatku przez Glownego Ksiggowego wstrzymuje realizacj¢ operacji
gospodarczych, ktorej dokument dotyczy.

d) Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastgpuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapiséw: sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz data. Kontrola wst¢gpna
przed dyspozycjg do zaptaty dokonywana jest przez Glownego Ksiggowego CUW lub jego
zastepce, przed zaciggnieciem zobowiazania oraz przed dokonaniem wydatku.

1. Kontrola wstgpna polega na sprawdzeniu:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania przez Gtownego Ksiegowego koncowej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumencie, ktéry oznacza, ze:
a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;
b) nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;
¢) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki;
d) klasyfikacja podana przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub Dyrektora CUW jest
zgodna z planem finansowym danej jednostki.
3. Gléwny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, w zakresie okreslonym w pkt.1- 4,
zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusunigcia
nieprawidlowos$ci odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie Kierownika jednostki, ktory
podejmuje decyzje o wstrzymaniu realizacji zakwestionowanej operacji lub wydaje pisemne
polecenie jej wykonania.

4. Jezeli Kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, Gléwny
Ksiggowy niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej dysponenta czgsci budzetowe;.

5. W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo:

a) zadaé od Kierownikow pozostatych komoérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedgcych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

b) wnioskowaé¢ do Kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktéorym majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia



prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw
1 sprawozdawczosci finansowe;j.

6. Wszystkie dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie z ponizsza
tabela:

wyszczegOlnienie CUW, Jednostka obstugiwana, Opis przeznaczenia, Dyrektor lub osoba
posiadajaca odpowiednie upowaznienie, kontrola merytoryczna: Dyrektor lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie, Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona , Kontrola formalno-
rachunkowa: Gléwny Ksiggowy lub osoba posiadajgca odpowiednie upowaznienie, Glowny
Ksiggowy CUW lub inny pracownik CUW posiadajacy odpowiednie, upowaznienie - wst¢pna
kontrola zgodnosci z planem finansowym: Gtéwny Ksiegowy lub osoba posiadajaca odpowiednie,
Dyrektor jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona, ujecie w ksiggach
rachunkowych Pracownik Referatu Finansowo—Ksiegowego

7. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszq posiada¢ umieszczong klauzulg np. w formie
pieczeci : ,,zaptacono przelewem, dnia ................. A

Rozdzial V
Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Obieg i kontrola dowodéw dotyczgcych zakupu:

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - otrzymywane sg za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, uslugi i materialy:

a) Opisane przez Kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogéw dotyczacych
gospodarowania majgtkiem (np. zastosowania przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych) rachunki, faktury i noty sg dostarczane do CUW nie p6zniej niz na cztery dni
przed uplywem terminu platnosci celem dokonania kontroli wstgpnej przez pracownikéw
CUW i dokonania ptatnosci;

b) kazdorazowo dokumenty dostarczane do CUW znakowane sg datownikiem z datg wptywu do
CUW 1 wprowadzane do dziennika korespondencyjnego, a nast¢gpnie przekazywane do
Referatu Finansowo — Ksiggowego; dokumenty dostarczane po terminie ptatnosci musza
posiada¢ wyjasnienie przyczyny (np. zalgczong koperte) i notatke o ustaleniu z kontrahentem
nowego terminu platnosci;

c¢) doudokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug stuza: faktury VAT, faktury
korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego), rachunki, noty ksiggowe, a
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, ktéry sporzadza
wystawca;

d) w Referacie Finansowo — Ksiggowym dokument jest sprawdzony pod wzgledem formalno—
rachunkowym przez osoby do tego upowaznione i przekazany na stanowisko pracy osoby
odpowiedzialnej za dekretacje dokumentu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e) sprawdzony, zadekretowany dokument pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego
wprowadza do programu ksiegowego i przekazuje do akceptacji Gtéwnego Ksiggowego lub
osoby upowaznionej. Osoba ta dokonuje sprawdzenia zatgczonych dokumentéw akceptujgc
do zaptaty;

f) kierownik jednostki zatwierdza dokumenty do zaptaty sktadajac na nich stosowny podpis;



g)
h)

pracownik odpowiedzialny za obstuge systemu bankowego wprowadza przelew i dokonuje
platnosci w systemie bankowym za pomocg indywidualnego klucza elektronicznego;
zaptacone dokumenty opatrzone pieczatka ,,zaptacono przelewem dnia” przekazywane sg do
wihasciwego pracownika ksiegowosci, ktory dolagcza je do odpowiedniego wyciagu
bankowego.

Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych sprzedazy

Faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe, noty obciazeniowe, noty odsetkowe — dotyczace
dochodéw jednostek.

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

2

h)

i)
)

wystawiane sg przez upowaznionego pracownika CUW na podstawie dostarczonych przez
jednostki harmonograméw i zawartych uméow;

faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe i noty odsetkowe wystawiane sag w dwoch
egzemplarzach, jeden dla nabywcy, drugi do dokumentacji ksiegowej jednostki;

dokumenty te podpisywane sg przez wystawiajgcego pracownika upowaznionego przez
Kierownika jednostki bgdz przez Kierownika jednostki i Gléwnego Ksiggowego;

wszelkie zawierane przez Kierownikow jednostek umowy najmu, dzierzawy (umowy
skutkujgce powstaniem naleznosci) winny niezwltocznie po ich podpisaniu zosta¢ dostarczone
do CUW, za warunki zawarte w umowie odpowiada kierownik jednostki;

harmonogramy, wykazy zrealizowanych godzin dostarczane sa do CUW najpdzniej na trzy
dni przed koncem miesigca, za dany miesiac;

dokumenty te sg przekazywane do pracownika CUW, ktéry zgodnie z terminami zawartymi
w umowach wystawia odpowiednie dokumenty sprzedazy;

dokumenty te odbierane sg przez pracownika jednostki, ktérej dotycza lub wysylane sg za
posrednictwem poczty celem dostarczenia do kontrahentéw w terminie umozliwiajgcym im
terminowe uregulowanie naleznosci;

jeden egzemplarz potwierdzony przez odbiorcg wraca do pracownika CUW prowadzacego
obstuge finansowo—ksiegows danej jednostki celem ujgcia w ksiggach rachunkowych;
pracownik ten sprawdza dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonuje
dekretacji;

dokumenty sprzedazy ujmowane sg w ksiegach rachunkowych pod datg wystawienia ( jesli
dotycza danego okresu sprawozdawczego).

Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych rozliczenia wyjazdu shuzbowego

Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez Pracodawcg poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

a)
b)

polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia kierownik kancelarii CUW, ktory prowadzi rejestr
delegacji — zatwierdza Dyrektor CUW dla pracownikow CUW;

dla Kierownikéw jednostek obstugiwanych i Dyrektora CUW polecenie wyjazdu stuzbowego
zatwierdza Burmistrz Miasta Deblin lub osoba przez niego upowazniona;

dla pracownikow jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki;

$rodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor CUW, a dla
kierownik6w jednostek obstugiwanych Burmistrz Miasta Deblin; dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych - Kierownik danej jednostki;

po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypelnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy. Rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Gléwny Ksiggowy,
do wyplaty zatwierdza Dyrektor CUW. Dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
Kierownik danej jednostki. Dla Kierownikéw jednostek obstugiwanych i Dyrektora CUW
Burmistrz Miasta Deblin. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢ nie



pozniej niz w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrdzy, a wyplata naleznosci przelewem na
rachunek bankowy pracownika do 14 dni po ztozeniu delegacii;

f) w przypadku braku mozliwosci przedstawienia dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego
wydatki zwigzane z podréza stuzbowg, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Obieg i kontrola dowodow dotyczacych rozliczenia ryczaltu za uzywanie samochodow
prywatnych do celéw sluzbowych
a) Przyznawany jest na podstawie umowy zawartej: przez Burmistrza Miasta lub osobe¢ przez
Niego upowazniong z Kierownikiem jednostki; przez Kierownika jednostki z pracownikiem.
b) Rozliczenie ryczattu za uzywanie samochodu - miesieczny ryczalt na jazdy lokalne
wyplacany jest na podstawie o$wiadczenia wilasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celow stuzbowych.
¢) Oswiadczenie za dany miesigc przedkladane jest przez pracownika, ktéremu ryczalt
przyznano do CUW.
d) Rozliczenie ryczaltu dokonywane jest na odpowiednim druku obowigzujacym w CUW.
e) Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych nie przystuguje
w nastepujgcych przypadkach:
» korzystania z samochodu stuzbowego;
* pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym;
« zwolnienia lekarskiego;
* innej nieobecnosci w pracy;
* nieuzywania samochodu z powodu jego naprawy.
f) Kwotg ryczattu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktdry ryczalt nie przystuguje.
g) Wypelnione przez pracownika o$wiadczenie jest weryfikowane przez kadrowego CUW
w celu sprawdzenia zgodnosci przepracowanych dni w danym miesiacu.
h) Pracownik ds. ptac przygotowuje liste na poszczegolne osoby, naliczajgc podatek dochodowy
od ryczattu.
i) List¢ sprawdza Gléwny Ksiggowy pod wzgledem formalno — rachunkowym a zatwierdza
Kierownik Jednostki
j) Ryczalt jest platny przelewem na rachunek bankowy pracownika.
Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych ewidencji dochodéw z tytulu odplatnosci za
Korzystanie z wychowania przedszkolnego, za pobyt dziecka w zlobku oraz za wyzywienie
w szkolach, przedszkolach i Zlobku.

1. Wplaty pobierane za posrednictwem upowaznionego pracownika jednostki:

a) pracownik obslugiwanej jednostki przyjmuje wplaty z tytulu wyzywienia i pobytu dziecka
w placowce na kwitariuszu przychodowym K-103 w terminach zgodnie z regulacjami
wewngtrznymi jednostek;

b) pracownik jednostki dokonuje wplat zebranych srodkéw na rachunek bankowy co najmnie;j
dwa razy w tygodniu.

c) do 15 kazdego miesigca pracownik jednostki obstugiwanej dostarcza do CUW kopie
wydanych kwitariuszy K-103 za dany miesigc.

d) pracownik CUW sprawdza zgodno$¢ wplat na rachunek bankowy z dostarczonymi odcinkami
kwitariuszy i1 ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych.

2. Wptaty dokonywane na rachunek bankowy:

* wplaty dokonywane sg przez rodzicow bezposrednio na rachunek bankowy jednostki;

* na koniec miesigca pracownik jednostki obstugiwanej dostarcza do CUW zestawienie naleznych
wptlat za dany miesigc;

» pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego CUW sprawdza zgodnos$¢ wptat na rachunek
bankowy z dostarczonymi dokumentami ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych.



¢. Do dnia 3-go kazdego miesigca pracownik jednostki obstugiwanej dostarcza do CUW przypis za
dany miesigc dzieci i nauczycieli korzystajacych z wyzywienia oraz przypis dzieci uczgszczajacych
do zlobka i korzystajacych z wychowania przedszkolnego.

Dokument trafia do pracownika Referatu Finansowo - Ksiegowego obstugujacego jednostke w celu
ujecia w ksiggach rachunkowych.

Zapisu ksiegowego dokonuje si¢ z datg ostatniego dnia kazdego miesigca.

Do dokumentéw dostarczonych przez Jednostke pracownik Referatu Finansowo-Ksiegowego
sporzgdza dowody wewnetrzne sprzedazy w celu ujecia w ewidencji sprzedazy VAT i deklaracji
VAT 7 za dany miesiac.

d. Za informacje zawarte w przypisach i odpisach, a majgce wpltyw na wysokosé naleznosci
odpowiada Kierownik jednostki obstugiwane;j.

e. Wykazy dzieci korzystajacych z wyzywienia, za ktore ptacg osrodki pomocy spotecznej
dostarczane sg do CUW do dnia 28-go kazdego miesigca. Dokument trafia do pracownika Referatu
Finansowo-Ksiegowego w celu wystawienia not lub faktur za wydane positki do OPS i osciennych
Gmin.

f. Powyzsze dokumenty upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Ksiggowego dekretuje oraz
sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym. Nastgpnie zostaja ujete w ksiegach
rachunkowych danej jednostki pod datg ostatniego dnia danego miesigca.

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wyplaty Swiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
a) Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych z ZFSS reguluja odrebne regulaminy

Kierownikéw jednostek. CUW otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiegowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki. Pracownik
prowadzacy obstuge ksiegowa ZFSS wykonuje nastgpujace czynnoéci zwigzane z wyplata
$wiadczen socjalnych:

* po weryfikacji otrzymanych dokumentéw, sprawdza czy $wiadczenie podlega opodatkowaniu, jesli

tak to przekazuje dokumenty do pracownik ds. plac celem naliczenia listy swiadczen i dokonania

wyplaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

» sporzadzone listy $wiadczen zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej i Glowny Ksiggowy.

b) Po wyplacie dokumenty wracaja do pracownika prowadzacego ewidencje ksiegowa ZFSS
celem naliczenia w programie ksiegowym. Ewidencja ksiggowa jest prowadzona
w programie finansowo-ksiegowym dla kazdej jednostki odrgbnie.

c¢) Kwoty naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy przekazywane sa
w formie przelewu z rachunkéw podstawowych jednostek na rachunki ZFSS w dwéch ratach
* 75 % do 31 maja kazdego roku;
* 25 % do 30 wrzesnia kazdego roku.

d) Struktura zatrudnienia niezbedna do naliczenia odpisu dla pracownikéw generowana jest
z programu kadrowego. Naliczenie odpisu dla emerytow i rencistow dokonywane jest na
podstawie dostarczonych z jednostek wykazow (wysoko$¢ odpisu ustalana na podstawie
decyzji ZUS). Na koniec kazdego roku budzetowego dokonuje si¢ ponownego przeliczenia
odpisu zgodnie z przepisami. W przypadku zwigkszenia odpisu dokonuje si¢ przelewu z konta
podstawowego jednostki na konto ZFSS danej jednostki. W przypadku zmniejszenia odpisu
dokonuje sie przelewu z konta ZFSS jednostki na konto podstawowe jednostki.

e) Za wydatkowanie $rodkéw ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulaminami wewngetrznymi odpowiadajg kierownicy jednostek.



Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych sporzadzania projektéw i planéw finansowych
oraz dokonywania ich zmian dla CUW i Jednostek obslugiwanych.

a)

b)

d)

g)
h)

Pracownik CUW wraz z Gléwnym Ksiegowym w oparciu o dane pochodzace z jednostki
i zatwierdzone przez kierownika tej jednostki sporzgdza projekt planu finansowego jednostki
w podziale na dochody i wydatki wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Sporzagdzone projekty sa podpisywane przez Kierownikéow jednostek 1 Glownego
Ksiggowego a nast¢pnie z jednostkowych plandw wykonuje si¢ zestawienie zbiorcze ktore,
podpisywane jest przez Glownego Ksiegowego i dyrektora CUW. Tak przygotowane
dokumenty sktadane s3 w Urze¢dzie Miasta w Deblinie zgodnie z terminami okreslonymi
w zarzgdzeniu Burmistrza.

Po otrzymaniu od Jednostki Samorzadu Terytorialnego (w terminie 7 dni od dnia przekazania
projektu uchwaly budzetowej organowi stanowigcemu) informacji do opracowania projektow
planéw finansowych dokonywana jest weryfikacja uprzednio przygotowanych planéw
finansowych.

Nastepnie projekty planéw finansowych podpisane przez Kierownikéw poszczeg6lnych
jednostek i Glownego Ksiegowego (a w przypadku jednostek o§wiatowych wraz z opinig rady
pedagogicznej i rady rodzicéw) skladane sg ponownie w Urzedzie Miasta w Deblinie.

Na podstawie podje¢tej uchwaty budzetowej na dany rok Glowny Ksiegowy CUW
dostosowuje projekty planéw do uchwaty budzetowe;.

Sporzadzane sg plany finansowe poszczegdlnych jednostek w podziale na dochody i wydatki
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg w trzech egzemplarzach. Plany podpisuja Kierownicy
jednostek 1 Gtowny Ksiegowy CUW.

Jeden egzemplarz kierowany jest do Burmistrza Miasta Deblin drugi otrzymuje Kierownik
obstugiwane;j jednostki, a trzeci przechowywany jest w CUW.

Plany obowigzujgce w danym roku wprowadzane sg do programu ksiggowego

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wyplaty wynagrodzen

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

* UMOWY O prace;

* angaze;

* wnioski nagrodowe,

wykazy nadgodzin, godzin nocnych i innych przystugujacych dodatkow;

« inne dokumenty dotyczace ( np. nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych itp.);

* decyzje i postanowienia podpisane przez Kierownikoéw obstugiwanych jednostek, Dyrektora CUW
oraz Burmistrza Miasta De¢blin;

* umowy zlecenia i umowy o dzielo.

W/w dokumenty sg sporzadzane w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
* oryginatl dla pracownika;

* 1-sza kopia dla stanowiska ds. plac; *

2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika.

Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku wystawionego
przez wykonawce i podpisanego przez Kierownika jednostki.



Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. ptac i ds. kadr na podstawie powyzej opisanych
dowoddéw zrodtowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

» okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

* nazwisko i imi¢ pracownika;

* sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podzialem wedlug

poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia;

* sumg potracen z podziatem na tytuly potracen;

* sume naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych;

* sumg potragconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;

* laczng sume do wyplaty;

* podanie kwoty jaka zostata odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.

Sporzadzona list¢ ptac podpisuje:
» osoba sporzadzajaca i jednoczesnie sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym
(pracownik ds. ptac i ds. kadr);
* osoba sprawdzajaca — pod wzgledem formalnym i rachunkowym (Gléwny Ksiegowy);

a zatwierdza do wyptaty:
» Glowny Ksiegowy ;
* Dyrektor CUW, Kierownicy obstugiwanych jednostek lub osoba przez nich upowazniona.

Terminy wyplaty wynagrodzen okresla regulamin pracy CUW i regulaminy jednostek obstugiwanych.

Wyplata wynagrodzen na podstawie zatwierdzonych list ptac nastepuje:

a) przekazem elektronicznym z programu ptacowego do systemu bankowego, z imiennym
wykazem pracownikow, kwotg, numerem rachunku bankowego i numerami rachunkéw
bankowych wierzycieli innych potracen;

b) wyplaty dla pracownikéw, ktérzy nie posiadaja rachunkdéw oszczednosciowo -
rozliczeniowych dokonuje sie¢ poprzez autowyptate bankowa.

Pracownik sporzadzajacy listy plac zobowigzany jest do sprawdzenia prawidlowego przekazania
srodkow dla pracownikéw oraz wlasciwego przekazania potrgcen.

Z wynagrodzenia za pracg¢ po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, dopuszczalne jest potragcanie nastepujacych naleznoscei:
a) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrgbnych przepisow;
b) egzekwowanych na mocy innych tytuléw wykonawczych;
c) potrgcenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 1 i 2 nie mogg przekracza¢ tacznie
kwoty okreslonej odrebnymi przepisami.

Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych do ubezpieczenia spotecznego oraz
zdrowotnego nalezy zglasza¢ pracownikow zatrudnionych na umowg o pracg jak réwniez umowe
zlecenie w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia (zawarcia umowy).
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do dostarczenia do CUW wypelnionej, odpowiedniej
dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajagcym dokonanie terminowego zgloszenia.

Pracownicy sporzadzajgcy listy ptac dokonuja naliczen skladek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe i Fundusz Pracy z tytutu wynagrodzen wynikajacych
z umow o pracg, umow zlecen oraz uméw o dzieto.



Do rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy jest
wykorzystywany program ,,Platnik™.

Przesylanie deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewdéw na rachunki bankowe Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych odbywa sie w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym naliczono skladki. Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis
elektroniczny).

Pracownicy sporzadzajacy listy ptac dokonujg naliczen zaliczek na podatek dochodowy od 0séb
ﬁzycznych z tytulu uméw o prace, umow zlecen, o dzieto oraz z tytulu wyplat Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wyliczona zaliczka przekazywana jest na rachunek bankowy do
wiasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 20 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, w
ktorym pobrano zaliczki. W przypadku gdy dzien 20-sty jest dniem wolnym od pracy zaliczka
przekazywana jest w pierwszym dniu roboczym.

Po zakonczeniu roku podatkowego sporzadza si¢ deklaracje roczng z pobranych zaliczek na podatek
dochodowy PIT 4R oraz deklaracje roczng o pobranym zryczaltowanym podatku PIT 8A przekazujac
do wiasciwego Urzgdu Skarbowego droga elektroniczng do kofica stycznia nastgpnego roku za
pomocg systemu e-deklaracje, a nastepnie pobierane jest Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO).

Dla kazdego pracownika sporzadza sie roczng deklaracje podatkowa PIT 11 o uzyskanych dochodach
w danym roku kalendarzowym. Jeden egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz
pozostaje w dokumentacji ptacowej. Do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla miejsca zamieszkania
podatnika przesylana jest do konca lutego nastepnego roku wersja elektroniczna PIT. Dla
potwierdzenia wystania pobierane jest Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO).

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych majatku trwalego
Ewidencja sktadnikéw majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dla :

Srodkéw trwatych z podziatem na:
a) podstawowe $rodki trwale — o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
b) pozostate srodki trwate — o wartosci nizszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ale jednoczesnie wyzszej lub rownej 500,00 zt.

Wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne — o wartosci wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
b) pozostate warto$ci niematerialne i prawne — o wartosci nizszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych ale jednoczesnie wyzszej lub réwnej
500,00 zt.

Skladniki majatku trwatego spelniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw trwatych przyjmuje
si¢ do ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja
rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).

Ewidencja sktadnikow majatku trwalego prowadzona jest w systemie na podstawie dokumentow
zrédtowych dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwalego



z inwestycji, nicodplatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwatego. Kierownik jednostki
obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek bezzwlocznie dostarcza¢ do CUW
dokumenty zwigzane z ruchem srodkow trwatych.

Dokumenty stosowane w dokumentowaniu zmian w $rodkach trwatych:

* Protokét przyjecia $rodka trwaltego (OT) Dokument OT stuzy do przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji. Po zrealizowaniu dostawy $rodkéw trwalych lub po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego udokumentowanego fakturami pracownik CUW wystawia w 2-ch egzemplarzach
dowdd ,,OT” z przeznaczeniem jednego egzemplarza dla wiasciwego pracownika CUW celem ujgcia
w ksiegach inwentarzowych, oraz drugiego egzemplarza celem ujecia w ksiggach rachunkowych
przez pracownika CUW. Dowdéd ,,OT” wypelnia si¢ wedtug wskazan na druku z podpisem osoby
sprawujacej piecze nad przyjetym srodkiem trwalym.

* Protokot przekazania — przyjecia srodka trwalego (PT) Dokument PT stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej
jednostki. Dowdd PT sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: - w przypadku nieodptatnego otrzymania
$rodka trwatego strona przekazujgca srodek trwaty sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki
otrzymujacej w celu podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wlasciwego pracownika CUW celem ujgcia w ksiggach inwentarzowych. Dwa
pozostale zwracane sg jednostce przekazujacej. - w przypadku nieodplatnego przekazania srodka
trwalego jednostka przekazujgca $rodek trwaly informuje o tym zamiarze pracownika CUW
odpowiedzialnego za ewidencj¢ $rodkéw trwalych, ktéry to sporzadza dokument PT w 3
egzemplarzach. Od strony przekazujgcej dokument podpisuje Kierownik jednostki oraz Giowny
Ksiggowy CUW. Strona przejmujgca po podpisaniu dokumentéw odsyla dwa egzemplarze. Jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wiasciwego pracownika CUW celem ujecia w ksiggach
inwentarzowych, drugi egzemplarz celem ujgcia w ksiggach rachunkowych trafia do pracownika
CUW. Dowdéd ,,PT” wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na podstawie
ewidencji ksiegowej ustala si¢ warto$¢ poczatkowa srodka trwatego i umorzenie.

* Likwidacja érodka trwatego (LT) Dokument LT stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka
trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru, lub sprzedazy. Dowdd LT jest podstawa do
wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych. Po komisyjnym stwierdzeniu
zuzycia lub zniszczenia wskazujgcego na niemozliwos$¢ dalszego uzytkowania Dyrektor CUW
i Kierownicy obstugiwanych jednostek, ktorym powierzono piecz¢ nad srodkiem trwalym spisuje
protokot likwidacyjny, ktory stawia dany srodek trwaty w stan likwidacji. Protokét podpisuje komisja
likwidacyjna. Na podstawie tego protokotu pracownik CUW wystawia w 2-ch egzemplarzach dowod
LT z przeznaczeniem jednego egzemplarza dla whasciwego pracownika CUW celem ujecia

w ksiggach inwentarzowych, oraz drugiego egzemplarza celem ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez pracownika Referatu Finansowo Ksiggowego. Dowdd LT wypelnia si¢ wedtug wskazan na
druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad przyjetym S$rodkiem trwalym. Likwidacja
pozostatego $rodka trwalego nastgpuje bez drukowania dowodu ,LT” (,,LT” stanowi w tym
przypadku wylgcznie zapis techniczny w programie komputerowym).

Obieg i kontrola pozostalych dokumentéw ksiggowych

a. Nota ksiggowa (NK) — stanowi szczegélng odmiang dowodu ksiggowego, jest dowodem
zewnetrznym wiasnym w jednostce wystawiajacej jg dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym
obcym w jednostce otrzymujacej ja od kontrahenta. Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona
w przypadku, gdy sprzedaz jest wylgczona z opodatkowania VAT np. sprzedaz wewngtrzna miedzy
jednostkg a Gming lub miedzy jednostkami Gminy. Noty wystawiane sg rowniez w celu obcigzenia
dtuznika odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan lub kontrahenta karg umowna.



b. Noty ksiggowe wystawia pracownik CUW, sprawdza Glowny Ksiegowy, zatwierdza Kierownik
jednostki.

c. Polecenie ksiggowania (PK) — to uniwersalny dowdd wewnetrzny wihasny jednostki. Shuzy do
udokumentowania w ksiggach rachunkowych tych zapiséw, ktore nie moga by¢ udokumentowane na
podstawie innych dokumentow zrédtowych:

* w celu skorygowania btednych zapisow ksiggowych podajgc numer i date dokumentu Zrodtowego;
* w celu zbiorczych ksiegowan dokumentéw Zrédtowych;

* w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych.

* Polecenie ksiggowania wystawia pracownik CUW, sprawdza Gléwny Ksiegowy, zatwierdza
Kierownik jednostki.

d. Kwitariusz przychodowy — druk stosowany do przyjmowania wplat gotowkowych za swiadczone
przez jednostke ustugi (optata za korzystanie z wychowania przedszkolnego, wyzywienie). Jest to
druk $cistego zarachowania. Przyjmowania gotowki dokonuje upowazniony pracownik jednostki.
Przyjmowanie wplat gotéwkowych na podstawie innych dowodéw niz kwitariusze oraz przez osoby
nieupowaznione jest zabronione. Kwitariusz wptat wypelnia sie w trzech egzemplarzach:

« oryginal dla wplacajacego; 1 - sza kopia dla pracownika CUW prowadzgcego ewidencje¢ ksiggowa;
» 2 — ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka K-103.

» Anulowane formularze kwitariuszy nie mogg by¢ niszczone, oryginat z pierwszg kopig dotaczony
jest do dokumentéw przekazywanych do CUW (z adnotacjg ,,anulowano” oraz datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata). Druga kopia pozostaje w bloczku formularza.

* Na koniec miesigca pracownik jednostki upowazniony do pobierania wplat sktada do CUW kopie
wykorzystanych w danym miesigcu kwitariuszy. Pracownik CUW sprawdza zgodnos$¢ kwitariuszy
z wplatami na rachunek bankowy, segreguje kwitariusze i wprowadza do ewidencji ksiegowej .

f. Arkusz spisu z natury — jest drukiem $cistego zarachowania, w ktérym ujmuje si¢ rzeczywistg ilosé
poszczeg6lnych sktadnikéw majgtku poprzez ich przeliczenie, zwazenie oraz wycene spisanych
ilodci. Za przeprowadzenie spisu z natury odpowiada Kierownik jednostki. Arkusze spisu z natury
nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposéb trwaly i czytelny. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wygenerowania
arkusza spisu z natury z systemu komputerowego pod warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawierat
ilosci poszczeg6lnych sktadnikéw podlegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢ numery
inwentarzowe i nazwy skiadnikow.

g. Wycigg z rachunku bankowego — odzwierciedla stan $rodkéw pienieznych jednostki, stuzy do
udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunek bankowy.

Rozdzial V1
System ochrony danych i przechowywania dokumentow

1. Ochrona i przechowywanie zbioréw ksigg rachunkowych

Dokumentacja z zakresu rachunkowos$ci obejmujgca:

a. dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci;

b. dowody ksiggowe;

c. ksiegi rachunkowe, tj. w formie pliku PDF z systemu finansowo - ksiegowego jednostki
budzetowej oraz pomocniczych ewidencji ksiggowych;

d. dokumenty inwentaryzacyjne;

e. sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe,

jest przechowywana w siedzibie CUW, w pomieszczeniach wydzielonych dla stuzb finansowo -
ksiggowych za biezacy okres obrachunkowy oraz w skladnicy akt za minione lata obrachunkowe.



Pracownikow tych dziatow organizacyjnych zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji
w nalezyty sposob - celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem. Kompletne ksiggi rachunkowe nie pdZniej niz
na koniec roku obrotowego zachowane sg w wydzielonym pliku na komputerze w formacie PDF oraz
na dysku zewnetrznym przechowywanym w sejfie. Ksigg rachunkowych nie drukuje si¢, poniewaz
za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 6
lat po roku obrotowym, ktérego dotycza. Pelna baza danych systemu finansowo-ksiggowego
jednostki budzetowej znajduje si¢ na serwerach w Centrum Ustlug Wsp6lnych Dgblinie .
Archiwizacja bazy danych dokonywana jest przez Administratora Systemu Informatycznego
zatrudnionego w CUW w Deblinie, kazdego dnia roboczego w postaci automatycznej kopii
zapasowej calej bazy danych na dysku twardym innego komputera niz lokalizacja archiwizowanej
bazy danych. Kopie bazy danych archiwizowane sa przez 4 tygodnie na dysku, a nastgpnie kopia
miesigczna utrwalana jest na nosniku optycznym (DVD). W cyklu miesi¢cznym istnieje mozliwosé
odtworzenie bazy z kazdego dnia roboczego danego miesigca. Po uplywie miesigca istnieje
mozliwo$¢ przywrocenia bazy danych z kazdego poprzedniego miesigca (z kopii miesigcznej).

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiggowych odbywa si¢ zgodnie z odr¢gbnymi
instrukcjami tj. ,,W sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla Centrum Ustug Wspdlnych w Deblinie” oraz ,,W sprawie organizacji w zakresie
dziatania sktadnicy akt Centrum Ustug Wspélnych” .

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

b. poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

SYMBOLE DOKUMENTOW WEWNETRZNYCH STOSOWANYCH W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH 1 JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH PRZEZ CUW PRZY ROZLICZENIU
SPRZEDAZY

LP. Nazwa jednostki symbol Nr faktury Nr noty ksiggowe;j

Szkota Podstawowa nr 2

Zesp6l Szkolno-Przedszkolny nr 3

Szkota Podstawowa nr 4

Zespot Szkot Ogolnoksztalegeych

Miejskie Przedszkole nr 1 ,,Bajka”

Miejskie Przedszkole nr 4

Ztobek Miejski ,,Raj Malucha” w

Deblinie

Miejski Dom Kultury w Deblinie

9. Miejska Biblioteka Publiczna w
Deblinie

10. Centrum Ustug Wspdélnych
w Deblinie
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Wykaz o0sob uprawnionych do kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiggowych
w Centrum Ustug Wsp6lnych w Deblinie.

Lp. Nazwisko i imig stanowisko
1.  Agnieszka Chlasciak-Pietruszewska Dyrektor  Centrum  Uslug  Wspdlnych
w Deblinie

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowaznione

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowe;j

Lp. Nazwisko i imig stanowisko
1. Kamila Swiderska Gléwny Ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych
w Degblinie

Maja Cekiel Starszy inspektor ds. ksiggowosci
Monika Cebula Starszy inspektor ds.
ksiggowosci

Agnieszka Rozdoba Starszy inspektor ds.
ksiegowosci

Monika Wieczorek Kierownik kancelarii

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania wstgpnej kontroli zgodnie z ustawa o finansach
publicznych

Lp. Nazwisko i imi¢ stanowisko
1. Kamila Swiderska Glowny Ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych
w Deblinie

Maja Cekiel Starszy inspektor ds. ksiggowosci

Wykaz o0séb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo — ksiggowych w Centrum
Ustug Wspdlnych w Deblinie

Lp. Nazwisko i imi¢ stanowisko
1.  Agnieszka Chlasciak-Pietruszewska Dyrektor  Centrum  Ustlug = Wspoélnych
w Deblinie

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowaznione

Godziny dostepnosci CUW dla jednostek obslugiwanych:
/\
Poniedzialek -czwartek 8% - 13% // \

Pigtek — praca wlasna / DYREKTQ ?

,tentrum Ustug Wspolny
(
\ mgr Agnieszka Chlasi
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