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Zalacznik do Zarzadzenia nr MCO0.021.2.2.2020/F
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku
z dnia 2 stycznia 2020 roku

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych dla jednostek obslugiwanych przez

Miejskie Centrum Obshlugi Oswiaty w Brzesku

I. Postanowienia ogolne

Niniejsza instrukcja okresla zasady rzetelnego i petnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji
gospodarczych od chwili ich wytworzenia (lub wpltywu do jednostki obstugiwanej) do momentu wplywu
do Miejskiego Centrum Obshugi Oswiaty w Brzesku, zgodnie z obowigzujacym podziatem zadan

i odpowiedzialnosci w jednostce.

. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

a) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;

b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

c¢) okreslenie wymogoéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisOw
w ksiggach rachunkowych.

Dyrektorzy jednostek obslugiwanych sa zobowigzani do rzetelnego wypelniania obowigzkow

natozonych niniejsza instrukcja, a w szczeg6lnosci do tego, by nie dopusci¢ do zaptaty zobowigzan po

terminie platnosci.

Dyrektorzy jednostek obstugiwanych maja wylaczne kompetencje do dysponowania $rodkami

publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz

przeniesien wydatkdbw w tym planie. Dyrektor Miejskiego Centrum Obslugi Os$wiaty w Brzesku

odpowiada za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczos$¢ jednostek obstugiwanych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Centrum lub MCOO - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku,

b) dyrektorze centrum — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Brzesku, osobe zastepujaca lub upowazniona,

c) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez Miejskie Centrum Obstugi
Oswiaty
w Brzesku,

d) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obstugiwanej przez centrum,
osobg zastepujaca lub upowazniong — zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami jednostki,

e) glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiegowego Migjskiego Centrum Obstugi

Oswiaty w Brzesku, osobg zastgpujaca lub upowazniong przez dyrektora centrum,



f) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty
w Brzesku,

g) dokumentach finansowych — nalezy przez to rozumieé fakturg, rachunek, not¢ obcigzeniows, notg
odsetkowa, note ksiggowa, listy ptac, wyciagi bankowe, dokument zrodlowy lub inny dokument
0 podobnym charakterze.

. Wszelkie wzory dokumentow, o ktérych mowa w instrukcji, dostgpne sa na stronie internetowej

https://bip.malopolska.pl/mcoo.  Jednostka jest zobowigzana do stosowania aktualnej wersji

dostepnych formularzy i szablondw, a o ich modyfikacji centrum powiadamia wszystkie jednostki poczta
elektroniczng oraz informacjg na stronie internetowe;.

. Nadzér merytoryczny oraz koordynacj¢ nad catoksztattem funkcjonowania systemu sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodéw finansowo—ksiggowych dla jednostek obstugiwanych powierza si¢ dyrektorowi

centrum.

I1. Gospodarka finansowa w jednostce

. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, z wylaczeniem zadan

powierzonych uchwata Nr XIII/108/2019 Rady Miejskiej w Brzesku z dnia 16 pazdziernika 2019 roku

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,,Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty” oraz nadania jej

statutu, oraz uchwaty Nr XVI11/144/2019, z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany Statutu Miejskiego

Centrum Obstugi Oswiaty, stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr XIII/108/2019 Rady Miejskiej

w Brzesku, z dnia 16 pazdziernika 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,,Miejskie

Centrum Obstugi O$wiaty” oraz nadania jej statutu.

. W ramach wspdlnej obstugi, centrum zapewni realizacj¢ zadan glownego ksiggowego jednostki

obstugiwanej, ktory odpowiedzialny jest w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

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

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

. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych jest podpis zlozony pod pieczecig:

Kontrola wydatku z art. 54 ust.3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych

data podpis


https://bip.malopolska.pl/mcoo

. ZtozZenie podpisu przez osobe realizujaca zadania glownego ksiegowego na dokumencie, oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow dotyczacych tej operacji;

€) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument dyrektorowi jednostki, celem dokonania
odpowiednich poprawek lub zmian.
W celu realizacji swoich zadan osoba realizujgca zadania gtownego ksiggowego ma rowniez prawo
7zada¢ od dyrektora jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
1 wyjasnien.
W przypadku nieobecno$ci osoby realizujacej zadania glownego ksiegowego, obowiazki przejmuje

upowazniony pracownik centrum zgodnie z unormowaniami niniejszej instrukcji.

I11. Dowody ksiegowe — zasady ogolne

. Pod pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ dowod swiadczacy o przesztych lub przysztych operacjach
gospodarczych lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem
ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktdre potwierdzajg dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej i stanowig podstawe dokonania zapisow w ewidencji ksiegowe;].
Za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie

z jej rzeczywistym przebiegiem.

. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga by¢ one rowniez sporzadzone w jezyku obcym,

jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

. W przypadku, gdy dowod ksiegowy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie na walute
polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem. W tresci dowodow

ksiggowych dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie przyjetych.

.Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek oraz uzywania wymazywalnych lub zanikajgcych

artykutow pismienniczych.

. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy winien by¢ wystawiony zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
a) dokumentuje zdarzenia lub stany rzeczywiscie zaistniate,
b) tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach wypekliane sg czytelnie — odrecznie, maszynowo lub
komputerowo — w sposob trwaty, rzetelny, rzeczowy, wiarygodny i kompletny,
c) rubryki wypelione sg zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) zawiera dane, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,



e) posiada cigglo$¢ numeracji uporzgdkowang chronologicznie,

f) podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

g) winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu ksiegowego
z dokonanymi na jego podstawie z zapisami w ewidencji ksiggowe;.

Btedy w dowodach zroédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Dowdd ksiegowy kwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych musi zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

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

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

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadniki aktywows;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych — dekretacja oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania, zgodnie z ustaleniami polityki rachunkowosci.

W przypadku dowodu ksiggowego, bedacego faktura, dowdd moze zawiera¢ podpis lub wskazanie

wystawcy i odbiorcy.

IV. Zasady kontroli dowodow ksiegowych

Dowody ksiggowe powinny podlega¢ szczegdtowej i1 starannej kontroli, aby mogty stanowi¢ wiarygodna
podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych.
Zasady wykonywania czynno$ci kontrolnych sg nastepujace:
1) na dowdd dokonania kontroli dowodu, kontrolujacy opatruje go podpisem oraz data;
2) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku dokonywania kontroli kontrolujacy obowigzany
jest:
a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dowody w celu dokonania odpowiednich zmian lub
uzupetnien,
b) odméwi¢ podpisu dowoddéw nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie swojego przelozonego
0 ujawnionym fakcie,

€) podja¢ niezbedne kroki majace na celu usuniecie wykrytych nieprawidtowosci.



b)

c)
d)

Czynnosci kontrolne dokonywane przez dyrektorow jednostek:

1. Dowody ksiggowe przekazywane do centrum powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem_merytorycznym

przez dyrektora jednostki.

2. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych, ktora polega na sprawdzeniu czy:

a)
b)
c)
d)
e)

dowod zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot i dla wiasciwego podmiotu;

operacji gospodarczych dokonatly osoby do tego upowaznione;

istnieje zgodno$¢ wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami);

operacja gospodarcza ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym;

dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostata
dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidtowego wykonywania zadan, funkcjonowania

jednostki, ochrony mienia, itp.;

ujete na dokumencie dostawy, uslugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie wykonane,
W sposob okreslony w umowie i odpowiadajg wymaganiom jednostki;
operacja zostala wykonana w sposob rzetelny, oszczedny i efektywny z zachowaniem nalezytej

staranno$ci i zasad wynikajacych z obowigzujacych cennikow, taryf, norm i standardéw;

dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych;

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

W ramach kontroli merytorycznej Dyrektor jednostki dokonuje rowniez wstepnej kontroli formalno—

rachunkowej dokumentu oraz sprawdzenia zgodnosci poniesionego wydatku pod wzgledem legalnosci,

gospodarnoéci 1 celowosci.

Ponizej przedstawiono sposob dokumentowania dokonania przez Dyrektora jednostki kontroli dowodow

ksiegowych od strony ich:

a) rzetelnosci tj. zgodno$ci z rzeczywistosciag. Dowodem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu pod

pieczecia:

Wzor pieczeci kontroli merytorycznej:

»Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

gospodarnosci — czy nie mozna bylo przeprowadzi¢ tej operacji taniej lub lepie;j;

celowosci — czy operacja w tym momencie byta niezbedna;

legalnosci — czy operacja gospodarcza jest zgodna z przepisami prawa.



Wzor pieczeci kontroli pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci:

»Poniesiony wydatek sprawdzono pod wzgledem

legalno$ci, gospodarnosci i celowoSci

Miejscowos$é, data podpis”

e) zatwierdzenia do wyptlaty tj. wydania dyspozycji realizacji przelewoéw oraz wskazania klasyfikacji

budzetowej poniesionego wydatku :

Wzor pieczqtki zatwierdzajgcej do wyplaty:

Zatwierdzono do wyptaty ze sSrodkéw

dz. rozdz. § zt gr

§ zt gr

§ zt gr

§ zt gr

Razem zt gr

Potracenia zt gr
Do wyptaty-zwrotu zt gr
Stownie zt gr
data Kierownik jednostki

f) zgodno$ci z przepisami prawa zamowien publicznych:

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Dyrektor jednostki ma obowiazek potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych lub zakup nie podlega przepisom w/w ustawy. Sprawdzenie zgodnosci dokumentu
ksiggowego z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych dyrektor jednostki potwierdza poprzez
ztozenie podpisu pod pieczegcig. Zastosowanie odpowiedniej pieczgci uzaleznione jest od przyjetej
w jednostce procedury wynikajacej z przepisOw w/w ustawy.

Ponadto Dyrektor jednostki lub upowazniony przez niego pracownik jednostki umieszcza dodatkowo na
dokumencie ksiegowym opis operacji gospodarczej, dotyczacy stwierdzenia zgodno$ci wykonania
z zawartg umowg oraz wskazania przeznaczenia, bedacego przedmiotem umowy, ustugi, dostaw lub robét
budowlanych i sktada podpis. Upowazniony pracownik jednostki sktada podpis czytelnie.

W przypadku dowodéw zrodtowych dotyczacych dostaw, ustug Iub robot budowlanych, zalacza si¢
kserokopi¢ podpisanego przez strony protokolu odbioru (jesli umowa taki przewidywata). Ponadto
zobowigzuje si¢ dyrektora jednostki do dostarczania do centrum kserokopii potwierdzonych ,,za zgodno$¢

z oryginatlem” wszystkich zawieranych umow.



W przypadku faktur dot. zakupu $rodkoéw zywnosci, pracownik jednostki odpowiedzialny za gospodarke
magazynowsa umieszcza nastgpujacy opis:
»Zakup art. zywnosciowych. Wpisano do Kkartoteki magazynowej na podstawie dokumentu:

Pznr........ ., .- opis dotyczy przedszkoli oraz szkot prowadzacych magazyn za pomocg programu komputerowego.

»Zakup art. zywnoSciowych . Wpisano do kartoteki magazynowej ( z wyszczegdlnieniem pozycji
wpisu) Wydatek dotyczy stotowki szkolnej ( rozdzial 80148- wskazaé odpowiedni) ,, — opis dotyczy pozostatych
jednostek.

sktada pod nim czytelny podpis oraz wskazuje date wprowadzenia na magazyn.

Czynnosci kontrolne dokonywane przez pracownikow centrum:
Upowazniony pracownik dzialu finansowo-ksiegowej centrum dokonuje kontroli formalno rachunkowej,
ktéra polega na sprawdzeniu, czy:
a) dany dowdd ksiggowy jest poprawnym i legalnym dokumentem w $wietle przepiséw prawnych;
b) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki;
c) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych;
d) dowod nie zawiera btedow rachunkowych;
e) jest czytelny, czy nie wykazuje Sladow poprawek dokonanych w sposéb niedozwolony przepisami;
f) dowdd posiada przeliczenie na walute polska (w przypadku gdy opiewa na walute obcg), Oraz czy
w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia. Jezeli brakuje takiego przeliczenia to dokonuje go
osoba sprawdzajaca pod wzgledem formalno—rachunkowym wedlug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Ponizej przedstawiono sposob dokumentowania dokonania kontroli dowodow ksiegowych przez
pracownikoéw centrum:

a) kontrola formalno-rachunkowa

Wzor stosowanej pieczeci:
»Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

b) potwierdzenie realizacji zaptaty
Na zrealizowanych (zaptaconych) dowodach ksiggowych umieszcza si¢ klauzule w formie pieczeci

podpisang przez pracownika dziatu finansowo-ksiggowej centrum realizujacego przelew.



Wzor stosowanej pieczeci:
»Wyplacono gotéwka, czekiem nr .............. ,

przelewem -dnia .....ccoeveveeieeneiecnnnnnnn. »

c) potwierdzenie dokonania wydatkowania srodkow z dotacji

Kazdy dowod z ktorego wydatek zostal pokryty z dotacji powinien by¢ opisany w jakiej wysokosci

dokonano tego wydatku. Stosuje si¢ nastepujacy opis / pieczgé:

Wzor stosowanej pieczeci:

»Wydatkowano z dotacji celowej

dziatl ....... rozdzial............ §everniinnnnns

Wzory podpiséw 0s6b dokonujacych kontroli zawiera Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

V. Dokonywanie platnosci

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dokonanych przez dyrektoréow jednostki bedacych dysponentami
srodkow finansowych, dowody ksiggowe uznane za prawidtowe przekazywane sa do dziatu finansowo-
ksiegowej centrum celem dokonania ewidencji w ksiggach rachunkowych oraz zaptaty zobowiazan.
Zaptata moze by¢ dokonywana w formie:

1. polecen przelewu;

2. zwrotu dokonanych przez pracownikéw wydatkow na jego konto osobiste;
Polecenia przelewu w postaci elektronicznych zlecen platniczych dokonujg pracownicy centrum
posiadajgcy stosownie uprawnienia na podstawie dowodow ksiggowych sprawdzonych i zatwierdzonych
do wyplaty.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie lub
zlecenie przelewu. Polecenie /zlecenie przelewu/zaptaty dokonywane sg za poSrednictwem
elektronicznego systemu obstugi bankowej udostepnionego przez bank prowadzacy obstuge Gminy
Brzesko i jej jednostek organizacyjnych. System ten umozliwia zlecanie wykonania operacji bankowych
poprzez zalogowanie w systemie i prace w trybie online.
Wyciagi z rachunkéw bankowych drukowane z systemu bankowosci elektronicznej sg sprawdzane przez
uprawnionego pracownika sekcji dzialu finansowo-ksiggowej centrum i stanowig podstawe dokonania

ksiggowan. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnic je z bankiem obstugujacym.



VI. Zasady sporzadzania i obiegu dowodow ksiegowych
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktére nastapilo w tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem przyjetej w jednostce polityki
rachunkowosci.
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej. Sa to:

1. Dowody zewngtrzne obce dostarczane sa przez jednostki obstugiwane bezposrednio do dziatu

finansowo—ksiggowego centrum, gdzie podlegaja kontroli realizowanej przez pracownika centrum,
nastgpnie opieczgtowanie pieczecig z data ich wplywu.

2. Dowody zewngtrzne wlasne w postaci faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not ksiggowych,
korygujacych, ktére wystawiane sa bezposrednio przez pracownikow jednostek obstugiwanych,
nastepnie dostarczane do dzialu finansowo—ksiggowej centrum i opieczetowanie pieczecia z datg ich

wptywu do centrum.

Faktury VAT sprzedazy, korekty faktur VAT sprzedazy, jednostka sporzadza w systemie Finanse
VULCAN:/Dokumenty zrodtowe/Dokumenty sprzedazy/Faktura VAT sprzedazy — za wszystkie
$wiadczenia realizowane przez jednostke, jezeli wynika to z odrgbnych przepiséw i koniecznosci ich
wystawienia. Dotyczy to m.in.: Zywienia personelu niepedagogicznego, ztomu, dzierzawy, ustugi najmu,
media towarzyszace ustudze najmu, wydania duplikatu legitymacji szkolnej, wydania duplikatu
$wiadectwa szkolnego.

Inny dokument VAT sprzedazy, czy Inny dokument sprzedazy sporzadzaja pracownicy dziatu finansowo—
ksiggowej centrum — w systemie Finanse VULCAN:/Dokumenty Zroédtowe/Dokumenty sprzedazy/Inny
dokument (VAT) sprzedazy — na podstawie dostarczonej przez jednostki dokumentacji. Dotyczy to
$wiadczen realizowanych przez jednostke, dla ktorych nie zostaty wystawione faktury VAT sprzedazy.
Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not ksiggowych okreslaja odrgbne
przepisy.

. Dowody wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki np. listy ptac, zarzadzenia wewnetrzne
zmian planu finansowego, polecenie ksiggowania — sporzadzaja pracownicy centrum wedlug przydziatow

czynnosci.

Rodzaje dowodow ksiegowych i sposob ich sporzadzania

DOWODY PRZYCHODOWE

Dowody KP

Dokument ten stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasy. Sporzadza go i drukuje pracownik
jednostki prowadzacy kase, przy wykorzystaniu systemu Finanse VULCAN:/ Dokumenty zrodlowe/
Raporty Kasowe/Wydruk KP.
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Dowdd wptaty ,,KP” drukowany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, oryginal otrzymuje osoba
ktora dokonuje wptaty do kasy, drugi egzemplarz dowodu wptaty ,,KP” jest potwierdzeniem dla kasjera
przyjmujacego gotowke do kasy i dotgczony jest do raportu kasowego ,,RK”.

Przyjecie zaptaty w formie gotowki, m.in. za wyzywienie lub pobyt w przedszkolu nalezy ujmowac na
kasie fiskalnej w przypadku istnienia takiego obowiazku (zgodnie z odrgbnymi przepisami). Przyjecie
powyzszej gotowki dokumentuje si¢ dowodem KP.

Przychod gotowki na podstawie KP w danym dniu nalezy ujmowaé¢ w Raporcie kasowym indywidualnie,

wedtug dokonanych wplat przez poszczegdlnych kontrahentow.

DOWODY ROZCHODOWE

Stosowane w jednostce:
1. dowdéd KW
2. bankowy dowod wptaty (BDW)

KW - kasa wyplaci (dowod wyplaty)

Dokument ten stuzy do udokumentowania wyptaty gotowki z kasy. Sporzadza go pracownik jednostki
prowadzacy kase i drukuje z systemu Finanse VULCAN:/Raporty Kasowe/Dokumenty zrédtowe/Wydruk
KW.

Dowdd wyptlaty ,,KW” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, oryginat dotaczony jest
do raportu kasowego ,,RK” jako pokwitowanie dla wyptacajacego czyli kasjera, drugi egzemplarz

dowodu wyptaty ,, KW jest potwierdzeniem dla osoby pobierajacej gotdwke z kasy.
Rozchod gotowki na podstawie KW w danym dniu, mozna ujmowac¢ w raporcie kasowym sumg dnia.

Bankowy dowdd wplaty (BDW)

Sporzadzany w 2 egzemplarzach przez pracownika jednostki, stuzy do udokumentowania dokonanej
wplaty gotowkowej na rachunek bankowy.

BDW osoba upowazniona dorgcza do banku. Bank zatrzymuje 1 egz., drugi wraca do kasy. Nastepnie

zataczony jest do dowodu KW i podtaczany do raportu kasowego.

Obroty gotowkowe ( udokumentowane na podstawie dowodow KP, KW) podlegaja ujgciu w raporcie
kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki. Raport prowadzi si¢ w okresach
miesigcznych i zamyka ostatniego dnia roboczego. Po sporzadzeniu raportu kasowego kasjer podpisuje
raport i przekazuje jako oryginat wraz z dowodami kasowymi do sekcji finansowo—ksiggowej centrum

w terminie wskazanym w dalszej czesci instrukc;ji.



DOWODY W ZAKRESIE WYNAGRODZEN

1. Dyrektor jednostki odpowiada za tres¢ danych kadrowo-placowych przekazywanych do centrum oraz
za terminowe ich dostarczanie. Po wcze$niejszym uzgodnieniu dane dostarczane do centrum moga
by¢ przekazane z wykorzystaniem poczty elektronicznej, jednak pracownicy jednostki sg

zobowiazani do zabezpieczenia ich zgodnie z wymogami bezpieczenstwa informacji.

2. Zakres przekazywanych do dzialu ptac centrum danych niezbednych do naliczania §wiadczen

pracowniczych, dostarczanych przez jednostki wraz z terminami przedstawia tabela:

Lp. Nazwa dokumentu Opis Uwagi/termin dostarczenia
Wykazy godzin i doraznych
1. | Dodatkowe dane do wyptat Nalezy wypelni¢ w przypadku zastepstw sporzadza i dostarcza si¢
pracownikow pedagogicznych wystgpienia godzin do centrum w terminie do 25 dnia
ponadwymiarowych kazdego miesiaca. Godziny
i doraznych zastepstw zastgpstw nieujete w wykazie za
dany miesigc nalezy uwzgledni¢ w
nastepnym wykazie z zaznaczeniem
m-ca ktorego dotycza.
2. | Wniosek o zasitek opiekunczy Nalezy wypetni¢ w chwili Whiosek nalezy dostarczy¢
otrzymania zwolnienia z tytutu w ciggu 3 dni roboczych
opieki nad chorym dzieckiem
badz cztonkiem rodziny
3. | Rachunek do umowy Kazdy rachunek musi odnosic¢ si¢ | 4 dni robocze przed planowanym
cywilnoprawnej do uprzednio zawartej umowy (z | terminem wyptaty
podaniem jej numeru i przedmiotu)
oraz by¢ podpisany przez
wstawce 1 zatwierdzony przez
dyrektora jednostki.
4. | Potracenia obligatoryjne — zajecia | Zajecie nastepuje z chwilag Niezwlocznie, do 2 dni roboczych
komornicze, egzekucyjne, doreczenia aktu do jednostki, od daty wptywu
administracyjne ktora jest zobowiazana
dostarczy¢ do centrum jego
kserokopig; centrum
przygotowuje dokumenty
placowe wymagane przez organ
egzekucyjny i udziela
potrzebnych wyjasnien, a
jednostka jest odpowiedzialna za
udzielanie wszelkich odpowiedzi
do organu w terminie wskazanym
W zajeciu
5. | Potracenia dobrowolne — np: PKZP, | Potracenia dobrowolne sg Na biezaco
PZU, ZNP itp mozliwe jedynie za pisemna
zgoda pracownika na ich
dokonanie;
w przypadku nieposiadania takiej
zgody przez centrum jednostka
jest zobowiazana do jej
dostarczenia
6. | Oswiadczenie o uzywaniu Nalezy sporzadzi¢ w przypadku Do 10 dnia miesiaca za miesiac

osobowego samochodu prywatnego
do celow stuzbowych

zawarcia umowy przyznajacej
ryczalt na jazdy lokalne;
kserokopi¢ umowy nalezy
dostarczy¢ z pierwszym
o$wiadczeniem

poprzedni,

Za m-c grudzien — do 31 grudnia .
Termin wyptaty do 7 dnia od daty
wptywu do centrum
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3. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci jednostki zwigzanych z innymi obowigzkami ptacowymi

(przekazywanymi do sekcji Ptac MCOO) przedstawia tabela:

Lp. Nazwa dokumentu Opis Uwagi
1. | Zgloszenie do ubezpieczen/ Nalezy dostarczy¢ formularz 2 dni robocze od momentu
zgloszenie zmiany danych osoby papierowy wypelniony zatrudnienia; zmiany danych
ubezpieczonej ZUS ZUA i podpisany przez
ubezpieczonego
2. | Zgloszenie danych o cztonkach Nalezy dostarczy¢ formularz na biezaco
rodziny dla celow ubezpieczenia papierowy wypelniony
zdrowotnego ZUS ZCNA i podpisany przez
ubezpieczonego
3. | Zgloszenie do ubezpieczenia Nalezy dostarczy¢ formularz 2 dni robocze od momentu
zdrowotnego ZUS ZZA papierowy wypelniony zatrudnienia
i podpisany przez
ubezpieczonego
4. | wyrejestrowanie z ubezpieczen Na podstawie informacji 2 dni robocze od momentu
ZUS ZWUA dostarczonej przez jednostke o zakonczenia zatrudnienia
rozwigzaniu umowy o prace;
umowy zlecenia

Wypetnione przez pracownika lub zleceniobiorcg dokumenty zgloszeniowe dostarczane sg do centrum,
celem wprowadzenia i przestania droga elektroniczng do ZUS. Za terminowe dostarczenie do centrum

dokumentow odpowiada Dyrektor jednostki . Dokumenty zgloszeniowe dostarczane do centrum musza by¢

kompletne.

4. Do podstawowych dokumentoéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne nalezg:

Lp. Nazwa dokumentu Opis Uwagi/termin dostarczenia
1. | deklaracja rozliczeniowa ZUS Dokumenty rozliczeniowe
DRA sporzadzane sg przez pracownikow
centrum na podstawie naliczonych
2. | imienny raport miesi¢czny o wynagrodzen i przekazywane do
naleznych sktadkach i ZUS w terminach okres$lonych
wyptaconych $§wiadczeniach ZUS | przepisami.
RCA Przekazywanie dokumentow Do 5 dnia miesiaca za miesiac
zgtoszeniowych i rozliczeniowych poprzedni
3. | imienny raport o naleznych do Zaktadu Ubezpieczen
sktadkach na ubezpieczenie Spofecznych odbywa si¢ przy
zdrowotne ZUS RZA uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego (tzw. podpis
4. | imienny raport o wyptaconych elektrorjlczny). .
$wiadczeniach i przerwach w Szczegbtowe wytyczne W sprawie
optacaniu sktadek ZUS RSA obliczania sktadek i zasitkow,
ubezpieczen spotecznych oraz ich
5. | imienny raport miesicczny o udokumentowani.e zawarte s3 w
przychodach ubezpieczonego/ odrebnych przepisach prawnych.
okresach pracy nauczycielskiej
ZUS RPA
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5. Dokumenty do sporzgdzania sprawozdan przekazujg jednostki do dzial ptac centrum w terminie jak

ponizej:

Lp.

Nazwa dokumentu Opis Uwagi

1.

Liczba 0sob poszkodowanych w dotyczy pracownikow dla ktorych | do 10 stycznia za rok poprzedni — e-
wypadkach w pracy za rok ubiegly | sporzadzono protokoét mail do dziatu ptac

(ZUS IWA) powypadkowy — zgodnie z
rejestrem wypadkow

Wykaz emerytow i rencistow nalezy poda¢ imiona inazwiska | do 31 stycznia za rok poprzedni e-
zatrudnionych w jednostkach zatrudnionych w danym roku mail do dziatlu ptac
kalendarzowym emerytow i
rencistow, w tym takze na
podstawie umowy
cywilnoprawnej

Dane do sprawozdan GUS przecigtna liczna zatrudnionych, do 5 dnia po zakonczeniu kwartalu
liczba o0sob dla ktorych jednostka
jest gtdwnym miejscem pracy
oraz czas pracy przepracowany

i nieprzepracowany zgodnie z
objasnieniami do Sprawozdania
Z-03

Dane do sprawozdania GUS Z-06 dane dotyczace czasu pracy do 10 stycznia roku nastepnego
zatrudnienia i zwolnienia w ciggu
roku, pracy w glownym miejscu
pracy zgodnie z Objasnieniami do
Sprawozdania Z-06 a za rok
kalendarzowy

Na podstawie przedlozonych przez jednostki danych Centrum jest odpowiedzialne za:

Dzial Plac:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzenie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcOw (w tym naliczanie §wiadczen pienigznych
z tytutu choroby i macierzynstwa) oraz ich kontrole formalno-rachunkows. Dokument podlega kontroli
merytorycznej oraz zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki oraz akceptacji gléwnego ksiegowego.
przelew zatwierdzonych wynagrodzen oraz dokonanych potracen na odpowiednie rachunki
bankowe,

przekazywanie tzw. paskéw z wynagrodzen w formie papierowej lub elektronicznej. Paski w formie
elektronicznej sg wysyltane tylko za zgoda pracownika jednostki na wskazany adres e-mail podany
w o$wiadczeniu,

realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych i1 zdrowotnych (m.inn. zgloszenia,
wyrejestrowywania, rozliczenia, przekazywania informacji IWA), w tym obstuga programu Platnik,
naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzgdu skarbowego naleznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikow i emerytow oraz przekazanie
ich do jednostki i wtasciwych urzedéw skarbowych,

sporzadzanie rocznych kart zarobkowych 1 zasitkowych oraz informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej (RMUA),

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zaje¢ z wynagrodzen oraz ustalenia

wysokosci naleznych potracen,




9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, w tym Rp-7 dla jednostek
obstugiwanych oraz zlikwidowanych,

10) analizowanie zaangazowania  realizacji plandw wynagrodzen, w tym pomocy przy ich
opracowywaniu,

11) sporzadzenie sprawozdan GUS oraz przygotowywanie danych dotyczacych wynagrodzen do
sprawozdawczosci SIO na zlecenie ztoZzone przez jednostke,

12) wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30 KN.

Dzial Kadr :
1) sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON,

2) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan GUS w zakresie zatrudnienia.

OBIEG W ZAKRESIE DOKUMENTOW KADROWYCH :

Dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o zatrudnienie:

Lp.

Nazwa dokumentu

Opis

1.

Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych
osobowych, zgromadzone w zwiazku z ubieganiem si¢
o zatrudnienie, a takze skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229 §
1 pkt1,§ 11112 Kodeksu pracy)

Skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie, $wiadectwa pracy z poprzednich
zaktadow pracy, dyplomy ukonczenia studiow
wyzszych, $wiadectwa, kursy, za§wiadczenie o
niekaralno$ci z KRS, zapytanie z centralnego
rejestru orzeczen dyscyplinarnych (dotyczy
nauczycieli), po§wiadczony przez dyrektora
szkoty/przedszkola wydruk z rejestru przestepcow
na tle seksualnym

Dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:

1. Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych Kwestionariusz osobowy pracownika, oraz
osobowych, gromadzone w zwigzku z nawigzaniem dodatkowe dane, o ktorych mowa w art. 22*§ 3
stosunku pracy Kodeks pracy

2. Umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z | Umowa sporzadzana jest przez dziat kadr centrum
zachowaniem formy pisemnej - potwierdzenie ustaleh | na wniosek dyrektora szkoly / przedszkola. W
co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow | przypadku potwierdzenia ustalen co do stron i
(art. 29 § 2 Kodeksu pracy), rodzaju umowy sporzadza dyrektor szkoty /

przedszkola

3. Zakres czynnosci (zakres obowiazkow), jezeli Dokument sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola.
pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit zadania Wzory zakresow czynnosci dostepne sg w kadrach
pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego centrum
W umowie o prace

4. Dokumenty dotyczace wykonywania przez Dokument sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub o
szczeg6lnym charakterze w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. 0 emeryturach
pomostowych

5. Potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika: Oswiadczenie pracownika / wzor o§wiadczenia

— z tre$cig regulaminu pracy (art. 104% § 2 Kodeksu
pracy) albo obwieszczenia (art. 150 § 7 Kodeksu

pracy)

dostepny w dziale kadr centrum
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— z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy (art. 237* § 3 Kodeksu pracy),

— 2 zakresem informacji objetych tajemnicg okre$long
w odrebnych przepisach dla danego rodzaju pracy,
zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

6. Potwierdzenie poinformowania pracownika: Dokumenty sporzadza dzial kadr centrum
— o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 i art. 291 § 2
Kodeksu pracy) oraz o zmianie warunkow
zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 Kodeksu
pracy),
— o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania
monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu pracy),
— 0 ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
7. Potwierdzenie otrzymania przez pracownika Dokument sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
miodocianego oraz jego przedstawiciela ustawowego lub pracownik stuzby BHP
informacji o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
praca wykonywang przez mtodocianego, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 201 § 3
Kodeksu pracy),

8. Dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego | W przypadku szkolen organizowanych przez
szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, centrum, pracownik stuzby BHP dostarcza

dokumenty bezposrednio do dziatu kadr

9. Oswiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow Sporzadza dziat kadr centrum na wniosek dyrektora
pracy lub ptacy lub zmiany tych warunkéw w innym szkoty / przedszkola
trybie,

10. Dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi Dokument sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
mienia z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, | — wzor dostgpny w dziale kadr centrum
dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika
wspolnej odpowiedzialnoéci materialnej za mienie
powierzone tacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢ (art.

124 i art. 125 Kodeksu pracy),

11. Dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji Dotyczy wytacznie dokumentéw nadajacych
zawodowych przez pracownika lub zwigzane ze kwalifikacje zawodowe (ukonczenie kursu
zdobywaniem lub uzupelianiem wiedzy i kwalifikacyjnego, studiow I, II lub III stopnia — np.:
umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace stanowigcych podstawe do zmiany aktu stopnia
podnoszenia kwalifikacji zawodowych awansu zawodowego — art. 9f KN)

12. Dokumenty zwiazane z przyznaniem pracownikowi Dokument sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
nagrody lub wyrdznienia (art. 105 Kodeksu pracy), lub dziat kadr na umotywowany wniosek dyrektora
nagrody DEN z podaniem podstawy prawne;j.

13. Dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ i korzystaniem | Wniosek wraz z zalacznikami sktada pracownik do
przez pracownika z urlopu macierzynskiego, urlopu na | dyrektora szkoty / przedszkola. Udzielenie lub
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu odmowe udzielenia urlopu sporzadza dziat kadr
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego lub urlopu centrum na wniosek dyrektora szkoty / przedszkola
wychowawczego (decyzja dyrektora na wniosku: ,,zgoda”, ,,brak

zgody™)

14. Dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z Whiosek sktada pracownik do dyrektora szkoty /

urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajacego tego urlopu (art. 182
Kodeksu pracy)

przedszkola. Dokument sporzadza dziat kadr
centrum na wniosek dyrektora szkoty / przedszkola
(decyzja dyrektora na wniosku: ,,zgoda”, ,,brak

zgody”™)
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15.

Dokumenty zwiazane z obnizeniem wymiaru czasu
pracy, w przypadku pracownika uprawnionego do
urlopu wychowawczego (art. 186’ Kodeksu pracy),

Whniosek sktada pracownik do dyrektora szkoty /
przedszkola. Dokument sporzadza dziat kadr
centrum na wniosek dyrektora szkoty / przedszkola
(decyzja dyrektora na wniosku: ,,zgoda”, ,,brak

zgody”)

16. Oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub Oswiadczenie pracownika / wzor wniosku dostgpny
opiekunem dziecka o zamiarze lub o braku zamiaru w dziale kadr centrum
korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem
(art. 189" Kodeksu pracy)

17. Dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu Whniosek sktada pracownik do dyrektora szkoty /
bezplatnego (art. 174 i art. 174" Kodeksu pracy) przedszkola. Dokument sporzadza dziat kadr

centrum na wniosek dyrektora szkoty / przedszkola
(decyzja dyrektora na wniosku: ,,zgoda”, ,,brak
zgody™)

18. Skierowania na badania lekarskie i orzeczenia Skierowanie sporzadza dyrektor szkoty /
lekarskie dotyczace: przedszkola lub upowazniony pracownik stuzby
— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 BHP.

Kodeksu pracy),
— okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229
§ 215 Kodeksu pracy),

19. Umowe o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola — wzor
taka umowe w okresie pozostawania w stosunku pracy | umowy dostgpny w dziale kadr centrum
(art. 101* § 1 Kodeksu pracy),

20. wniosek pracownika o poinformowanie wtasciwego Pracownik sktada wniosek do dyrektora szkoty /
okregowego inspektora pracy o zatrudnianiu przedszkola / wzor wniosku dostepny w dziale kadr
pracownikow pracujacych w nocy oraz kopie centrum
informacji w tej sprawie skierowanej do wlasciwego
inspektora pracy (art. 151" § 6 Kodeksu pracy)

21. Dokumenty zwigzane ze wspotdziataniem pracodawcy | Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
z reprezentujaca pracownika zaktadowa organizacja
zwiazkowa lub innymi podmiotami w sprawach ze
stosunku pracy wymagajacych takiego wspotdziatania,

22, Dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie
telepracy

23. Oswiadczenie o formie przekazywania wynagrodzenia | Pracownik sktada dokument do dyrektora szkoty /

przedszkola lub w dziale kadr centrum— wzér do
wypelnienia w dziale kadr centrum

24, Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej Wzér oswiadczenia dostgpny w dziale kadr

centrum

25. Nagrody jubileuszowe Sporzadza dziat kadr centrum

26. Wystuga lat / dodatek stazowy Sporzadza dziat kadr centrum

27. Zestawienie dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola lub osoba

przez niego upowazniona

28. Aneksy do umowy, angaze, porozumienia zmieniajace | Sporzadza dzial kadr centrum

29. Zestawienie dodatkow za godziny przepracowane w Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola

porze nocnej
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30. Urlopy wypoczynkowe Whniosek pracownika / wzor wniosku dostgpny w
dziale kadr centrum
31. Urlopy okolicznosciowe Whiosek pracownika / wzér wniosku dostepny w
dziale kadr centrum
32. Urlop — opieka nad zdrowym dzieckiem Whiosek pracownika / wzor wniosku dostepny w
dziale kadr MCOO
33. Urlop dla poratowania zdrowia Whiosek pracownika — dokument o udzieleniu
urlopu sporzadza dziat kadr centrum
34. Listy obecnoSci zawierajace czas pracy oraz Dokument wprowadzany jest przez pracownikow
informacj¢ o przyczynach nieobecnosci dziatu kadr do rejestru
35. Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i Whiosek pracownika sktadany jest do centrum
wynagrodzeniu
36. Sporzadzanie deklaracji lub informacji PFRON oraz Przekazanie do Dziatu finansowo — ksiggowego do

wskazanie wysokosci sktadek do wptaty

5 dnia nastgpnego miesigca, w celu odprowadzania
sktadek

Dokumenty zwiazane z rozwiazaniem albo wygasnieciem stosunku pracy:

1. Oswiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o Rozwigzanie umowy sporzadza dziat kadr centrum
prace

2. Whioski dotyczace wydania, sprostowania lub Swiadectwo sporzadza dziat kadr centrum
uzupetienia §wiadectwa pracy

3. Dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy
(art. 171 § 3 Kodeksu pracy)

4. Kopi¢ wydanego $§wiadectwa pracy Sporzadza dziat kadr centrum

5. Potwierdzenie dokonania czynno$ci zwigzanych z Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
zajgciem wynagrodzenia za prace w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym

6. Umowg o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
pracy, jezeli strony zawarty takg umowe (art. 1012 § 1
Kodeksu pracy)

7. Skierowania na badania lekarskie i orzeczenia Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola lub

lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w
warunkach narazenia na dziatanie substancji i
czynnikow rakotworczych lub pytow zwtokniajacych
(art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy)

upowazniony pracownik stuzby BHP

Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwiazane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych
przepisach, ktore przewiduja zatarcie kary po uplywie okreslonego czasu

1

Kara

Sporzadza dyrektor szkoty / przedszkola
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DOKUMENTACJA W ZAKRESIE UDZIELONYHCH SWIADCZEN Z ZFSS

Dyrektor jednostki przyjmuje i rozpatruje dokumentacje zwigzang z $wiadczeniami udzielonymi
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Do dziatu ptac centrum sporzadza i  dostarcza
zatwierdzony do wyptaty druk ,,zlecenie przelewu” z wyszczegolnieniem rodzaju przyznanego swiadczenia
( np. zapomoga materialna, zapomoga losowa ) Wraz z wykazem osob ktorym przyznano $wiadczenia w ramach
ZFSS, z adnotacja w pozycji ,,uwagi” o posiadanej przez jednostke¢ dokumentacji uprawniajacej do
przyznania wskazanego $wiadczenia oraz zwolnienia z podatku dochodowego (dotyczy w szczegdlnosci
zapomog losowych). W przypadku udzielenia pozyczek mieszkaniowych jednostka dodatkowo dotacza kopie
zawartej umowy pozyczki wraz z harmonogramem sptat. Pracownicy sekcji ptac dokonuja naliczen i wyptat
$wiadczen w terminie 5 dni od dostarczenia dyspozycji. Istnieje mozliwos¢ wskazania innego terminu
platnosci $wiadczenia, ale nie krotszy niz wskazany w obiegu.

Jednostki przechowuja dokumentacje zwiazana z udzielonymi $wiadczeniami z ZFSS, natomiast centrum

prowadzi ich ewidencj¢ ksiegowa.

POZOSTALE DOWODY DOKUMENTUJACE OPERACJE WEWNETRZNE
| ZEWNETRZNE JEDNOSTEK

Polecenia ksi¢gowania ,,PK”

Sa to wewnetrzne dowody ksiggowe, sporzadzane na podstawie odpowiednich dowodow Zrodlowych celem

m.in.:

1) rozliczenia poniesionych kosztow, zbiorczych przeksiggowan okresowych, przeksiggowan wplat
i nadptat, ksiegowan zaangazowania;

2) wyksiegowania naleznosci przedawnionych, umorzonych;

3) dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, np. zamkniecia,
otwarcia kont, ustalenie wyniku finansowego;

4) przeksiggowania zapisow dotyczacych danej operacji gospodarcze;j;

5) ewidencji amortyzacji $rodkow trwatych, dekretacji zatwierdzonych elementow list ptac, dekretacji
przypisu naleznosci;

6) korekty wczesniejszych zapisow.

Dla udokumentowania operacji wewnetrznych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania dokumentow
ksiggowych w postaci wydrukdéw komputerowych.
Polecenie ksiggowania PK podpisuje osoba sporzadzajaca, nadzorujaca prace sekcji- jesli wynika to

z zakresu czynnosci, a zatwierdza gtowny ksiegowy.
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Whiosek o zaliczke

Stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki, np. na potrzeby administracyjno-gospodarcze, przewidywane

koszty podrozy stuzbowych, zakup materiatéw lub i inne wydatki konieczne do funkcjonowania jednostki.

Whiosek o zaliczke sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika jednostki wedtug druku.

Zaliczki nalezy rozliczyc¢:

1) po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone,

2) przed koncem roku budzetowego (najpdzniej do dnia 18 grudnia danego roku),

3) przed ustaniem stosunku pracy.

4) Wnhniosek o zaliczke zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym oraz do wyptaty przez Dyrektora
jednostki dostarczony do dzialu finansowo—ksiggowej centrum celem wykonania przelewu na rachunek

bankowy osoby wnioskujacej o zaliczke, a nastepnie zataczony do wyciagu bankowego.

Rozliczenie zaliczki

Wystawiany przez zaliczkobiorce w jednym egzemplarzu, stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki
przez zaliczkobiorce.

Do druku — rozliczenie zaliczki — zaliczkobiorca dotgcza dowody ksiggowe dokumentujace zrealizowane
wydatki. Wszystkie dokumenty muszg by¢ opisane, skontrolowane i zatwierdzone przez Dyrektora jednostki.
Jesli kwota wynikajaca z przedstawionego przez pracownika rozliczenia poniesionych wydatkow jest wyzsza
od udzielonej zaliczki, pracownik dziatu finansowo—ksiggowej centrum na podstawie Otrzymanego
i zatwierdzonego rozliczenia zaliczki dokonuje przelewu kwoty (réznicy in plus) na konto osobiste
pracownika.

Jesli kwota wynikajaca z przedstawionego przez pracownika rozliczenia poniesionych wydatkéw jest nizsza

od udzielonej zaliczki, roznica podlega zwrotowi w formie przelewu na rachunek bankowy jednostki.

Polecenie wyjazdu sluzbowego/Ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego
Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu

shuzbowego.

Rozliczenie wyjazdu shuzbowego — pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla
pracownikowi czas trwania podrozy oraz srodek lokomocji. W przypadku zapewnienia noclegéw lub

wyzywienia nalezy wskazac¢ to na dokumencie.

Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
przystuguja diety oraz zwrot kosztow przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem, noclegéw badz
ryczattow.

Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego odpowiednio wypelniona, potwierdzona w miejscu delegowania i
rozliczong delegacje sprawdza, podpisuje pod wzgledem merytorycznym Dyrektor jednostki Iub

upowazniona osoba, a pod wzgledem formalno—rachunkowym wyznaczony pracownik dziatu finansowo—
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ksiggowej centrum. Zatwierdzona do wyptaty delegacja podlega wyptacie w formie przelewu bankowego na
rachunek witasny pracownika.

Rozliczenie delegacji stuzbowej nalezy przedstawi¢ najpozniej do 7 dni od zakonczenia podrézy, w m-Ccu
grudniu — niezwlocznie po zakonczeniu podrozy.

W miarg potrzeby do kazdego rozliczenia delegacji pracownik dotacza ,,Oswiadczenie do delegacji”.
Pracownikowi jednostki uzywajacemu samochodu prywatnego do celow stuzbowych na podstawie zawartej
umowy przystuguje ryczalt za uzywanie samochodu tj. — miesigczny ryczalt na jazdy lokalne. Wyptacany
bedzie na podstawie zlozonego oswiadczenia o rzeczywistym uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych,

w terminach okreslonych w instrukcji oraz zgodnie z postanowieniami umowy.

Wyplata ryczattu za miesiac grudzien powinna by¢ zrealizowana w roku budzetowym, ktorego dotyczy.
Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stluzbowych nie przystuguje w nastepujacych
przypadkach:

1) pobytu w delegacji stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin, w tym samochodem prywatnym,

2) zwolnienia lekarskiego,

3) urlopu,

4) innej nieobecnosci w pracy,

5) nie dysponowania pojazdem do celow stuzbowych.

Kwote ryczattu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktdry ryczalt nie przystuguje.

Faktury — rachunki, faktury korygujace, noty ksiegowe,

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug sluza m.inn.: faktury VAT, faktury
korygujace VAT, rachunki, noty ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia
faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury

VAT, ktory sporzadza Wystawca.

Za sporzadzenie faktur i not z tytulu $wiadczen wykonanych przez jednostki odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki. Sporzadza si¢ je w dwoch egzemplarzach: oryginal dla odbiorcy, kopia dla jednostki —
przekazywana do centrum jako dokument ksiggowy.

Nota korygujaca — sporzadzona przez pracownika jednostki, przesytana jest wystawcy faktury lub faktury
korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z tre$cig noty
korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury
korygujacej 1 odsyla jej kopig (oryginal pozostaje u wystawcy faktury). Otrzymang kopie¢ nalezy dostarczy¢
do centrum, gdzie zostanie podlaczona do dokumenty korygowanego. Nota korygujaca powinna by¢

opatrzona napisem ,,Nota korygujaca".

Nota ksiegowa — stanowi szczegdlng odmiang dowodu ksiggowego, jest dowodem zewnetrznym wiasnym
w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta lub dowodem zewng¢trznym obcym w jednostce otrzymujacej
ja od kontrahenta. Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obcigzenia $wiadczeniami

wykonywanymi miedzy jednostkami budzetowymi gminy Brzesko, np. rozliczenie zuzytych mediow,
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rozliczenia z MOPS w Brzesku z tytutu zZywienia dzieci. Zamiast nazwy ,,nota" mozna stosowaé¢ zamiennie

okreslenia ,,nota obcigzeniowa", ,,nota uznaniowa" lub ,,nota ksiegowa”.

Terminy przekazania powyzszej dokumentacji okreslono w dalszej czgsci instrukc;ji.

DOWODY DOKUMENTUJACE GOSPODARKE MAGAZYNOWA

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9
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Gospodarka magazynowa w jednostkach jest ograniczona do niezbednego minimum. Materialy sa
kupowane w niewielkich ilosciach i na biezaco przekazywane do biezacego zuzycia.

Obowiazkowej ewidencji magazynowej podlegaja artykuly zywnosciowe. Ewidencje syntetyczng —
wylacznie wartoSciowg stanOw materialdw w magazynie prowadzi centrum, ewidencje analityczna
ilosciowo—warto§ciowa prowadzi jednostka .

Podstawa przyjecia materialow do magazynu sa nastepujace dowody zakupu: faktury; rachunki;
protokoty przyjecia — w przypadku darowizny; protokoty zwrotow lub ,,inne dowody dostawy”
otrzymane od dostawcow — np. ,,wz”.

W protokotach przyjecia — powinna by¢ ustalona ilo§¢ i jako$¢ przyjmowanych materiatow oraz ich
warto$¢. Przyjecie materialdw do magazynu na podstawie ,,innych dowodéw zakupu” musi zostaé
udokumentowane na koniec kazdego miesigca faktura lub rachunkiem wystawionym i otrzymanym od
dostawcy materialu/towaru.

Dowodem przyjgcia materiatu na stan magazynowy jest zamieszczenie czytelnego podpisu Intendenta
lub upowaznionego pracownika jednostki na dokumencie stanowigcym podstawe przyjecia materiatu.
Wydawanie materiatow z magazynu odbywa si¢ na podstawie dziennika zywieniowego zatwierdzonego
przez dyrektora jednostki, potwierdzonego przez kucharke lub w przypadku jej nieobecnosci inng osobe
upowazniong do odbioru wydanego materiatu lub dowod wydania ,,wz” — zatwierdzony przez
Dyrektora jednostki. Stanowig one podstawe zapisow rozchodow na Kkartotekach ilo§ciowo—
warto$ciowych.

Dokumentem stosowanym w jednostkach prowadzacych magazyn jest rdéwniez zestawienie
wydania/zuzycia materialdow z magazynu. Jest to sporzadzany pod data ostatniego dnia roboczego
miesigca miesieczny dokument potwierdzajacy rozchod ilo§ciowo—warto§ciowy materiatu z magazynu.
Pracownik jednostki obslugiwanej zobowiazany jest dostarczy¢ go do centrum najpdzniej do 5 dnia
nastepnego miesigca.

Na powyzszym dokumencie nalezy réwniez poda¢ informacj¢ o warto$ci stanu magazynowego na
ostatni dzien kazdego miesigca.

Stan magazynowy wynikajacy z podsumowania wszystkich kartotek magazynowych musi by¢ zgodny

z ewidencja syntetyczng/ ksiegowa na koniec kazdego miesigca.

Ewidencja magazynowa prowadzona jest przez pracownika jednostki rgcznie lub z wykorzystaniem
programu komputerowego do obstugi magazynu w zalezno$ci od ustalen wewngtrznych (polityki)

jednostki.



DOKUMENTACJA DOTYCZACA SKEADNIKOW MAJATKU
Srodki trwate (konto 011), pozostate $rodki trwate (konto 013) oraz sktadniki majatku objete pozabilansowa
ewidencjg ilosciowa, sa objete dodatkowa ewidencja analityczna zgodnie z ustaleniami zawartymi

w zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

W jednostce stosowane sgq nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow trwatych :

L Dokumentacja w zakresie Symbol Zastosowanie W%()r drUkH Termin przekazania do
Srodkow trwatych w instrukeji Mcoo

1 Przyjecie srodka trwalego oT Konto 011, 013 Druk nr 1/M Na biezaco. centrum
oznaczy sktadnik
majatku do 5 dni od dnia
dostarczenia OT.

2 Protokot zdawcezo — PT Konto 011, 013 Druk nr 2/M Na biezaco. centrum

. : oznaczy sktadnik
odbiorczy $rodka trwatego majatku do 5 dni od dnia
dostarczenia PT

3 Likwidacja $rodka trwatego LT Konto 011 Druk nr 3/M Na biezaco — nie dhuzej
niz 3 dni od dnia
likwidacji.

4 Protokot przyjecia darowizny Konto 011, 013 Druk nr 4/M Na biezaco. centrum
oznaczy sktadnik
majatku do 5 dni od dnia
dostarczenia protokotu

5 Karta $rodka trwatego Konto 011 Druk nr 5/M

6 Ksigga inwentarzowa z Konto 011, 020- | Druk nr 6/M

tabelg amortyzacyjng amortyzowane

7 Ksigga inwentarzowa Konto 013, 020- | Druk

pozostatych srodkow umarzane znormalizowa
trwatych jednorazowo ny

8 Ksigga ilosciowa sktadnikow Sktadniki Druk

majatku o niskiej wartosci odpisane znormalizowa
bezposrednio w | ny
koszty
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Dokumenty wyszczegolnione w poz. 1-4 sporzadzane sg przez jednostki dokonujgce zakupu, przyjecia,

likwidacji Iub przekazania $rodkow trwatych i przekazywane sa do centrum , gdzie podlegaja ewidencji

ksiggowe;.

Dokumenty wyszczegdlnione w poz. 5 sporzadzane sg przez pracownikow centrum .

Dokumenty wyszczegdlnione w poz. 6-8 prowadzone sa przez jednostke lub centrum zgodnie z zasadami

(polityka) rachunkowosci w tym zakresie.
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Przyjecie Srodka trwalego OT

OT — jest dokumentem stuzagcym za podstawe do przyjecia srodka trwalego na stan ewidencyjny.
Wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia sktadnika majatku trwatego do eksploatacji w co najmniej
2 egzemplarzach: 1 x dla jednostki (przekazywany do centrum) , 1 X dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig m.in.:
a) - przy zakupie rzeczowych aktywow trwatych — faktura (rachunek)
b) - przy realizacji inwestycji — protokot odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.
c) -ujawnienia §rodka trwalego w trakcie inwentaryzacji - protokét komisji inwentaryzacyjnej,
d) - nieodptatnie otrzymany sktadnik majatku — protokot przyjecia darowizny lub pisemne
o$wiadczenie dyrektora jednostki o przyjeciu sktadnika majatku. Oswiadczenie/Protokdt powinny
zawiera¢ nazwe sktadnika oraz jego okreslong przez darczyncg warto$¢, a w przypadku jej braku —

warto$¢ rynkowa.

Protokol zdawczo odbiorczy Srodka trwalego — PT

PT - jest dokumentem stuzacym do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej
jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki. Wystawiany jest w co najmniej
2 egzemplarzach: 1 x przyjmujacego srodek trwaly, 1 x dla przekazujacego. Jeden egzemplarz nalezy

dostarczy¢ do centrum.

Likwidacja srodka trwalego- LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy i pozwalajacym zdjac srodek trwaly z ewidenc;ji .

Likwidacje $rodkow trwatych przeprowadza si¢ w szczego6lnosci w przypadku fizycznego zuzycia,
wycofania z uzytkowania, wyburzenia, zniszczenia, w wyniku zdarzen losowych.

Proces likwidacji $rodka trwatego przeprowadza si¢ komisja likwidacyjna powoluje zarzadzeniem
Dyrektora jednostki w ktérej dokonuje si¢ likwidacji $rodka trwatego.

Wystawiany jest w co najmniej 2 egzemplarzach: 1 x dla jednostki ( dostarczany do centum), 1 x dla osoby

materialnie odpowiedzialnej.

Karta srodka trwalego
Karte $rodka trwatego prowadzi si¢ odrebnie dla poszczegdlnych §rodkoéw trwatych (konto 011), ktéra
tworzy si¢ w oparciu o dowod przyjecia srodka trwatego do uzytkowania — OT. Sporzadzana jest przez

pracownikoéw centrum zgodnie z zakresem czynnoSci.



Ksiega inwentarzowa z tabela amortyzacyjng

Stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych (konto 011, 020 -amortyzowane). Prowadzona jest przez
pracownikow centrum zgodnie z zakresem czynno$ci przy wykorzystaniu programu komputerowego
excel.

Do ksiggi inwentarzowej wpisuje si¢ chronologicznie $rodki trwale przyjmowane do uzytkowania
i nadaje si¢ im kolejny numer inwentarzowy. Nadany numer inwentarzowy powinien by¢ trwale

umieszczony na $srodku trwatym.

Ksiega inwentarzowa dla pozostatych srodkow trwatych

Stuzy do ewidencji pozostatych $rodkow trwatych (konto 013, 020 — umarzane jednorazowo)
Prowadzona jest przez pracownikéow centrum (dotyczy przedszkoli), w pozostalych przypadkach
samodzielnie przez jednostki, pracownika wyznaczonego przez dyrektora jednostki.

Ujecie w ksiedze inwentarzowej nieodplatnie otrzymanego sktadnika majatku (darowizny) nastepuje na
podstawie protokolu otrzymania darowizny . O$wiadczenie/Protokot powinny zawiera¢ nazwe sktadnika
oraz jego okreslong przez darczyncg wartos¢, a w przypadku jej braku — warto$¢ rynkows.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj.
zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub

przekazania srodka trwatego, itd.

Podzial pozostalych Srodkéw trwalych w uzytkowaniu — ksiega inwentarzowa pozostalych
srodkow trwalych:

Grupa Konto Tresé

Kotly i maszyny energetyczne

1 Kotly i maszyny energetyczne
2 Inne maszyny energetyczne
V. Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
1 Obrabiarki do metali
2 Maszyny do obrobki plastycznej metali i tworzyw sztucznych
3 Maszyny, urzadzenia , aparaty ogélnego zastosowania w przetworstwie

rolno - spozywczym

4 Maszyny, urzadzenia , aparaty do przettaczania i sprezania cieczy i gazéw
5 Piece przemystowe

6 Urzadzenia do wymiany ciepla

7 Urzadzenia i aparaty chtodnicze

8 Zespoty komputerowe ( komputer, monitor, drukarka, skaner)
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9 Inne maszyny ogdlnego zastosowania
V. Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
1 Maszyny do robét ziemnych, budowlanych i drogowych
2 Maszyny, urzadzenia dla przemystu spozywczego ( np. sprzet
gastronomiczny profesjonalny)
3 Maszyny, urzadzenia rolnicze i inne
VI. Urzadzenia techniczne
1 Zbiorniki
2 Urzadzenia i aparatura energii elektrycznej
3 Urzadzenia dla radiofonii i telewizji, telekomunikacyjne , alarmowe i
sygnalizacyjne
4 Urzadzenia elektroenergetyczne przetworcze i zasilajace
5. Dzwigi i przeno$niki
6 Urzadzenia przemystowe ( np. wentylacyjne, klimatyzacyjne)
7 Urzadzenia nieprzemystowe ( np. projekcyjne, przeciwpozarowe)
8 Pozostale urzadzenia techniczne (np. kontenery)
VIilI Srodki transportu
1 Pojazdy mechaniczne ( samochody, przyczepy)
2 Pozostate $rodki transportu
VIII. Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
1 Maszyny i urzagdzenia biurowe, w tym maszyny do liczenia, kalkulatory
2 Meble ( np. stoty, biurka, krzesta, fawki, szafy, regaty)
3 Dywany
4 Sprzet audiowizualny pozostalty
5 Aparaty fotograficzne
6 Elektronarzedzia
7 Lodéwki
8. Odkurzacze
9 Zmywarki, pralki
10 Urzadzenia wielofunkcyjne
11 Kuchenki gazowe, elektryczne
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12. Urzadzenia sieciowe ( router, switch)

13 Urzadzenia zabawowe ( karuzele, hustawki, piaskownice)
14 Narzedzia i sprzgt gospodarczy i porzadkowy

15 Kuchenny sprzet gospodarstwa domowego

16 Pomoce dydaktyczne

Ksiega ilosciowa skladnikow majatku o niskiej warto$ci
Przedmioty majatku, ktore zgodnie z politykg rachunkowosci nie zalicza si¢ do S$rodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, a ktore zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci kwalifikujg si¢ do

ewidencji ilosciowej nalezy uja¢ w ,,ksigdze ilosciowej sktadnikow majatku o niskiej wartosci”.

Niskocenne sktadniki rzeczowe nalezy ewidencjonowac w ksiedze z podziatem na grupy:

Grupa | - Zabawki, gry, pomoce dydaktyczne

Grupa Il - Sprzet kuchenny,

Grupa lll - Sprzet gospodarczy,

Grupa IV - Sprzet radiowo — telewizyjny i telekomunikacyjny, w tym telefony komorkowe
GrupaV - Dyktafony

Grupa VI - Sprzgt biurowy

Grupa VI - Inne przyrzady i urzadzenia

W chwili przyjecia do uzytkowania i wprowadzenia do ewidencji kazdy $rodek trwaty/ pozostaty §rodek

trwaty / drobny sprzet otrzymuje kolejny numer inwentarzowy sktadajacy si¢ z nastepujacych symboli:

1. dla srodkéw trwatych (konto 011): XYZ/ 0/00, tj.:
XYZ 0 00

symbol jednostki, w ktdrej pieczy Grupa Srodka trwatego numer kolejny wg ksiegi
znajduje si¢ §rodek trwaty np. P07 inwentarzowej
2. dla pozostatych srodkéw trwatych (konto 013) XYZ /0-0/0000 tj.:

XYZ 0-0 0000
symbol jednostki, w ktorej pieczy Okreslenie grupy oraz konta numer kolejny w ewidencji
znajduje si¢ Srodek trwaty np. P07 wg ksiegi inwentarzowej
3. Dla drobnego sprzetu DS/XYZ/0/0000 tj.:

DS XYZ 0 0000
dodatkowy symbol symbol jednostki, w ktorej Okreslenie numer kolejny w ewidencji
dodawany na poczatku pieczy znajduje si¢ Srodek symbolu grupy
numeru ,,DS" (ozn. drobny | trwaty np. PO7(skrot wg ksiegi
sprzet) jednostki) drobnego sprze¢tu
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Numer inwentarzowy raz nadany sktadnikowi majatkowemu obowigzuje przez caly okres jego uzytkowania,
a po wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie uzyty do oznaczenia innego sktadnika majatkowego.
W przypadku likwidacji lub przekazania Srodka majatkowego, numer tego srodka nie moze by¢ nadany

innemu obiektowi.

Arkusz spisu z natury

Arkusz spisu z natury jest drukiem S$cistego zarachowania, w ktorym ujmuje si¢ rzeczywistg ilo$¢
poszczegblnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wycene spisanych
ilosci.

Spis z natury dotyczy m.in. stanu zapaséw magazynow prowadzonych w jednostkach, srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych.

Spisu z natury dokonuje komisja powolana odrgbnym zarzadzeniem dyrektora jednostki  zgodnie
z obowigzujacy instrukcja inwentaryzacyjng.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pisSmie w sposob czytelny i trwaty. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢
wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego pod warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie
zawieral iloSci poszczegdlnych sktadnikow podlegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢ numery
inwentarzowe oraz nazwy sktadnikow.

Instrukcje inwentaryzacyjng uregulowano odrgbnym zarzadzeniem..

Obieg dowodow ksiegowych

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do centrum;
poprzez kontrolg, dekretacje i ujecie w ksiegach rachunkowych; do momentu przekazania ich do
archiwizacji.

2. Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrdtsza i najprostszg oznacza to,
ze jednostka jak réwniez pracownicy centrum na linii obiegu dokumentoéw ksiggowych powinni dazy¢
do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli.

3. Po dokonanej kontroli merytorycznej, dyrektor jednostki lub upowazniony przez dyrektora pracownik
jednostki, dostarcza potwierdzone dokumenty ksiegowe do centrum, nie p6zniej niz w ciggu 5 dni od
otrzymania dowodu ksiggowego, z zastrzezeniem, aby do terminu uregulowania zaptaty zobowigzania
jednostki zostato minimum 4 dni robocze (dotyczy dowodéw dla ktorych nie okreslono odrebnego terminu lub
innych uregulowan w niniejszej instrukeji).

4. Za terminowe dostarczenie dokumentéw do centrum odpowiada dyrektor jednostki . Dokumenty
dostarczane po terminie ptatnos$ci musza posiada¢ wyjasnienie przyczyny dostarczenia z opdznieniem,
oraz pismo ustalajgce z kontrahentem nowy termin ptatnosci.

5. Dokumenty ksiegowe przedktadane do centrum w celu rozliczen finansowych, nie s3 wpisywane do
ewidencji wptywu korespondencji, zostaja one opatrzone na pierwszej stronie pieczgcig z data wptywu

do centrum.
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Zakres danych pozostalej dokumentacji ksiegowej, niezbednej do ujecia w ksiegach

rachunkowych wraz z terminami ich przekazywania do Centrum:

Lp. Nazwa (i numer) Opis (uwagi) Termin przekazania
dokumentu) do Centrum
3 dni od otrzymania
1 [Faktura na przelew Po dokonaniu kontroli przez Dyrektora jednostki zgodnie z | <°% i€ PéZnicj niz 3
. - . . dni robocze przed
wraz z opisem instrukcja. termi gy
erminem platno$ci
Dotyczy przypadkow wydatkow dokonanych przez
pracownika w imieniu jednostki. Na dowodzie ksiegowym
dodatkowo pracownik umieszcza klauzule: Na bics termi
, ., Wydatkowano ze $rodkow wlasnych, przedktadam a biezaco — LerMmin
2. |Faktura gotowkowa i przelewu — 4 dni
- faktur¢/rachunek do refundacji. Prosze o zwrot na konto
\Wraz z opisem osobiste, nr rachunku bankowe ” robocze od daty
, 0 e wplywu do Centrum
Podpis osoby wnioskujacej oraz kontrola wydatku przez
dyrektora jednostki zgodnie z instrukcja.
Nalezy sporzadzi¢ w przypadku nieprawidlowych danych na
3. [Nota korygujaca otrzymanej fakturze zakupu (np. bledny adres, nabywca, nr Na biezaco — wystawia
NIP) lub fakturze sprzedazy (np. btedny termin ptatnosci) pracownik jednostki
Nalezy sporzadzic, jezeli konieczno$¢ poniesienia kosztu i
4 |Zlecenie przelewus Wydatll(lu wyfll}(a z}lnnych tytuiovlz niz faktura (np. podatek qd ng pOzniej rgz 4 dni
: datku nieruchomosci, optaty sadowe, skarbowe, za gospodarowanie |ro ocze prze .
Wy odpadami, abonament RTV, dofinansowanie do okularow, terminem platno$ci
studiow, wyptlata swiadczen z ZFSS)
Na biezgco — termin
5. |Zlecenie przelewu/ Nalezy sporzadzi¢ w przypadku przelewu srodkow z tytutu przelewu — 4 dni
dochody) dochodow, (np. przy zwrocie nadptat dla rodzicow) robocze od daty
wptywu do Centrum
Na biezgco; termin
6. |Wniosek o zaliczke Wypetnia wnioskujacy pracownik jednostki a zatwierdza realizacyi — 4 dni
: . : robocze od daty
dyrektor jednostki
wplywu do Centrum
Wypetnia wnioskujacy pracownik jednostki a zatwierdza
. Rozliczenie zaliczki dyrekt(_)r jedr]OSﬂ_(l;_ standardoyvy termin r_ozllczenla_zallc_zkl _ N'a'bl.e.Zaz(E(.), lecz nie
. wynosi 7 dni od jej otrzymania, w grudniu wszystkie zaliczki |p6zniej niz do 4 dnia
nalezy rozliczy¢ do 18 dnia miesiagca nastgpnego miesigca
. . Do 7 dni od dnia
Polecenie wyjazdu zakonczenia podrozy
stuzbowego wraz z Nalezy sporzadzi¢ w przypadku delegowania pracownika stuzbowej, w m-cu
8. |,O$wiadczeniemdo |jednostki; po zakoficzeniu podrézy stuzbowej pracownik grudniu — niezwtocznie
delegacji” uzupetnia delegacje, dolaczajac niezbedne dokumenty po zakonczeniu
podrozy
Nalezy sporzadzi¢ w systemie Finanse Vulcan, dotyczy m.in.
zywienia personelu niepedagogicznego, ztomu, dzierzawy,
9. . |[wynajmu, ustuga najmu mieszkalnego, media towarzyszace ..
Faktura VAT sprzedazy ustudze najmu mieszkalnego, wydania duplikatu legitymacji Na biczaco
szkolnej, wydania duplikatu $wiadectwa szkolnego
Note wystawia si¢ z tytutu sprzedazy ushug objetych Na biezgco — wedtug
10. centralizacjg w Brzesku np. z tytulu rozliczen positkow terminow

Nota ksiggowa

refundowanych z MOPS w Brzesku

przekazywania do

MOPS w Brzesku
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Zestawienie dochodow
jednostki za miesiac

11, |(dotyczy optat za . ., . Do 5 dnia miesigca za
Zywienie i pobyt w Nalezy sporzadzi¢ za caty miesiac z dohu poprzedni miesiac
jednostce)

1 Miesigczne rozliczenie Ne'ﬂ.e.zy sporzqdz'lc W systemie Magaz__yn Optivum 1ub_re;czn1e Do 5 dnia miesigca za

-+ |magazynu jesli jednostka nie prowadzi ewidencji w w/w systemie .
e poprzedni miesigc
Zywieniowego komputerowym.

Sporzadza pracownik jednostki w systemie Finanse Vulcan; .

13. .. C. . Do 5 dnia po
Raport Kasowy raport kasowy prowadzi si¢ w okresach miesigcznych i zamyka , AP

. ! S zakonczeniu miesigca
ostatniego dnia roboczego w danym miesiacu
W terminach
14. lumowa cywilnoprawna|Nalezy dotaczy¢ kserokopie umowy do dokumentu zakupu. dostarczania faktur
zakupu
W terminach

15 |[Umowa sprzedazy Nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ umowy do dokumentu sprzedazy |dostarczania faktur

sprzedazy

Dekretacja i ewidencja ksiegowa dowodow ksiegowych

1.
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Sprawdzone i zatwierdzone do zaplaty dowody ksiggowe podlegaja dekretacji przez pracownikow

centrum zgodnie z zakresem czynnosci.

Stosowanie dekretéw pozwala na kontrole prawidtowosci ujmowania tych dowodow w ksiggach

rachunkowych.

Dowody ksiegowe dekretowane sa zgodnie z zakladowym planem kont przez pracownikow sekcji

finansowo-ksiggowej centrum zgodnie z kompetencjami okre§lonymi w zakresie czynnosci:

a) pod datag wptywu do centrum lub ostatniego dnia miesigca (w przypadku dowodéw obcych oraz
zewnetrznych wlasnych) — zgodnie z ustaleniami polityki rachunkowosci jednostki.

b) pod data wystawienia lub okreSlong na dowodzie datg ksieggowania (w przypadku dowodu
wewnetrznego).

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego

wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o dostarczone do centrum, do 5 dnia

nastgpnego miesigca dowody ksiggowe, dekretowane natomiast pod datg ostatniego dnia miesigca

ktérego dotycza.

W przypadku gdy faktura lub inne dokumenty, stanowiagce dowody ksiggowe zostang przedtozone po 5

dniu miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym je wystawiono, bedg ujmowane w ksiegach

rachunkowych miesigca dostarczenia, z wyjatkiem dokumentdéw m-—ca grudnia (szczegotowe

unormowanie w polityce rachunkowosci).

Jezeli program finansowo—ksiggowy moze wydrukowa¢ dekretacje, to nie ma potrzeby nanoszenia na

dokument odrecznej dekretacji. Mozna takg ,,automatyczng” dekretacje wydrukowaé i podpigé¢ pod

dokument zrodtowy.
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VII. Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan

Sprawozdawczo$¢ budzetowa to zestawienie liczbowe, sporzadzone wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej w sumach narastajacych od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego na podstawie
danych wynikajacych z rachunkowosci budzetowe;.

Sprawozdania finansowe przedstawiaja dane dotyczace sytuacji finansowej i finansowych wynikow
dzialalnos$ci jednostki oraz stanu struktury majatku trwatego jednostek sfery budzetowe;.

Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania, kontroli
i podejmowania decyzji.

Sprawozdania finansowe nalezy sporzadza¢ rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, w sposob czytelny i trwaty.

Sprawozdania podpisuje dyrektor centrum oraz gléwny ksiegowy, w przypadku ich nieobecnosci

upowaznione 0soby.

VIII. Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ksiedze.
W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow $cistego
zarachowania.
Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W jednostkach do drukéw $cistego zarachowania zwigzanych z obstugg finansowo-
ksiggowa zalicza si¢ arkusze spisu z natury;
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukow Scistego

zarachowania;
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik centrum, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono
prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania w sktadowaniu
oraz u 0so6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy

podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.
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W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo—odbiorczym.

W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci)
zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokodt zaginiecia;
b) w przypadku zaginigcia czekoéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat;
€) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policjg.

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujace

dane:

a) liczbg zaginionych drukéw luznych z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;
b) doktadne okreslenie zaginionego druku;

C) date zaginigcia drukow;

d) okolicznosci zaginigcia drukow;

e) miejsce zaginigcia drukow;

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke

drukami §cistego zarachowania.

IX. Przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych

Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci dokumenty ksiggowe oraz sprawozdania finansowe nalezy
przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci.

Po dokonaniu wszystkich ksiggowan za kazdy okres sprawozdawczy (w tym rok obrotowy, ktorego
dotyczyly) wszystkie dokumenty ksiegowe, ktore stanowily podstawe tych ksiggowan powinny by¢
utozone w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag i przechowywane tak, aby
odszukanie kazdego z tych dowoddéw nie nastreczalo trudnoSci oraz aby zapewniona zostata ich
nienaruszalnos¢.

Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego
z zakresu wykonywanych czynnosci do momentu przekazania do sktadnicy akt.

Udostgpnianie osobie trzeciej zbiorow ksiggowych lub ich czeSci:

1) do wgladu na terenie centrum — wymaga zgody dyrektora centrum



2) poza siedzibg centrum — wymaga pisemnej zgody dyrektora centrum oraz pozostawienia w siedzibie
centrum potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie centrum w oryginalnej

postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiggowosci, w podziale na

miesigce, w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w wydzielonym pomieszczeniu centrum

przez rok biezacy oraz nastgpny, po tym okresie sa przekazywane do sktadnicy akt centrum.

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

teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb porzadkowych dokumentéow, po wczesniejszym

usunieciu skoroszytow, usunieciu cze$ci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw i opisaniu teczki.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Dokumenty przechowywane sg przez okresy wynikajace z zarzadzenia Dyrektora centrum w sprawie

wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w MCOO.

X. Postanowienia koncowe

Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw centrum oraz Jednostki Obstugiwane i wchodzi w zycie od 1

stycznia 2020 roku.
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