Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Dyrektora nr 48/2018 z dnia 29.11.2018 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1.
Ustalenia podstawowe.

Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentoéw ksiggowych, zwana dalej instrukcja
ustala jednolite =zasady sporzadzania, przyjmowania, przekazywania, gromadzenia
1 przechowywania oraz kontroli dokumentéw w Centrum Uslug Wspolnych w Kobylnicy

Celem instrukciji jest :

1.1.

1.2.

1.3.

1) prawidlowe i terminowe udokumentowanie operacji gospodarczych,
2) kontrola przebiegu operacji gospodarczych,
3) terminowe przekazanie dowodow komorce finansowo-ksiggowe;.
Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni si¢ do:
1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;,
2) zabezpieczenia majatku jednostki,
3) sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowanie odrgbnie w:
1) Zasadach (Polityce) rachunkowosci,
2) Instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) Instrukcji kasowej,
4) Procedurze kontroli finansowej.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) CUW nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Kobylnicy
2) Jednostce obstugiwanej — obstugiwane szkoty Gminy Kobylnica,

3) Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW lub dyrektora jednostki
obshigiwanej. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peni Zastgpca
Dyrektora lub upowazniona osoba,

4) Glownym Ksiggowym nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiggowego CUW.
W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastgpstwo petni inna
upowazniona osoba,

5) dziale organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ dziaty organizacyjne CUW
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym,



14.

2.1.
2.1.1.

2.1.2.

Wykaz stosowanych skrotéw komorek organizacyjnych w niniejszej instrukcji:
a) DFK — Dziat Finansowo - Ksiggowy,

b) DOS — Dziat Oswiaty i Sportu,

c) DOR —Dziat Organizacyjny,

d) DOT — Dziat Obstugi Techniczne;.

6) kierowniku nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu organizacyjnego.
W przypadku nieobecnosci zastgpstwo petni upowazniona osoba,

7) samodzielnym  stanowisku  nalezy przez to  rozumie¢  osobg
na stanowisku w dziale DOR lub pracownikow zatrudnionych w jednostkach
obshugiwanych.

Pracownicy CUW 2z tytulu powierzonych im obowiazkéw zobowiazani sa do
zapoznania si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

Rozdzial 2.

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych i zapisow ksiggowych.

Dowody ksiggowe.

Kazdy zapis wprowadzony do ksiag rachunkowych CUW powinien by¢
udokumentowany.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody zrodlowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami ksiggowymi :

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz CUW.

2.1.3. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez CUW dowody ksiggowe :

2.1.4.

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zroédlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — Wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlig nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreSlona takze
w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd jest sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,



2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10

2111

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz dekretacji okreslajace;j
Sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania oraz nadajacej numer
ksiggowy dokumentowi i wszystkim jego zalacznikom.

Za dowdd ksiggowy uznaje si¢ rowniez:
1) polisy ubezpieczenia majatku,
2) noty ksiggowe,

3) faktury VAT lub rachunki wystawione na pracownika w przypadku zwrotu czgéci
wydatku za zakup okularow dla pracownikéw wykonujacych prace przy
komputerze.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrédtowych, Dyrektor decyduje (doraznie) o sposobie udokumentowania
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji.

Dowod ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona w walutach obcych powinien
zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg polska wedlug kursu ustalonego przez
NBP obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w punkcie 2.1.4. niniejszej instrukcji. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

Biedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
wylacznie przez wystanie kontrahentowi witasciwego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach zrodlowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie
tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j.
Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr oraz uzywac korektora.

Bledy w dowodach gotdéwkowych moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

2.2. Dokumentowanie operacji zakupu.

2.2.1.

2.2.2.

Dokumentami potwierdzajacymi zakup towaréw, materialow 1 ustug oraz
rozrachunkow z kontrahentami sg faktury VAT, rachunki, faktury korygujace, polisy
ubezpieczeniowe, noty korygujace, noty ksiggowe.

Tres¢ 1 forma dokumentéw, o ktéorych mowa w punkcie 2.2.1 musi by¢ zgodna
z postanowieniami ustawy o rachunkowosci oraz punktu 2.1.4 niniejszej instrukcji.



2.2.3.

2.2.4.

2.3.
2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.2.
3.2.1.

W przypadku zaginigcia lub zniszczenia oryginatu faktury, rachunku lub ich korekty,
sprzedawca na wniosek nabywcy, na podstawie kopii wystawia ponownie ten
dokument zamieszczajac na nim wyraz DUPLIKAT wraz z data jego ponownego
wystawienia. Poniewaz duplikat faktury stanowi odzwierciedlenie danych
wynikajacych z oryginahu jest traktowany w obrocie na roéwni z oryginalem faktury
(badz faktury korygujacej).

Kazdy zakup materialow, towardw, ustug powinien by¢ dokonany po wnikliwe]
kontroli jego zasadno$ci oraz z zachowaniem wlasciwego trybu przewidzianego
w ustawie prawo zamdwien publicznych.

Sporzadzanie dowodow.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny,
trwaly komputerowo lub dlugopisem na odpowiednim druku.

Przy numerowaniu dowodow zewngtrznych wlasnych oraz wewngtrznych stosuje sig:
a) liczbg kolejna,
b) rok, w ktorym dokument zostat wystawiony.

Dowody zewnegtrzne wlasne powinny by¢ wystawione co najmniej w dwodch
egzemplarzach i1 podpisane przez upowaznione osoby.

Rozdzial 3.
Zasady kontroli dowodow ksiegowych.
Czynnosci kontrolne.

Kazdy dowdd ksiggowy, dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty), i ujgcia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kkierownika komorki
organizacyjnej/osobe¢ na samodzielnym stanowisku, w tym zweryfikowany
przez pracownika wlasciwego rzeczowo,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika
DFK,

3) poddany kontroli przez Glownego Ksi¢gowego,
4) zatwierdzony do wyplaty przez Dyrektora.

W razie nieobecno$ci 0sob dokonujacych czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa
w pkt 3.1.1. zastgpstwo pelniag upowaznione osoby.

Zasady kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.
Weryfikacja przez pracownika wiasciwego rzeczowo, polega na:

1) sprawdzeniu czy dokument potwierdza zdarzenie, ktore wystapito
W rzeczywistosci,

2) potwierdzeniu czy wydatek jest zgodny z wczeSniejszymi ustaleniami, co do
ilosci, warto$ci, terminu platnosci okreslonego w umowie, zamoéwieniu,
porozumieniu,

3) okresleniu klasyfikacji budzetowej,



3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.3.
3.3.1

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

4) szczegdolowym opisie uzasadnienia dokonania wydatku, w tym okreslenie
powodu jego dokonania,

Weryfikacja przez kierownika komorki organizacyjnej/ osobg na samodzielnym
stanowisku zgodnie z ustawa o finansach publicznych, polega na:

1) sprawdzeniu czy wydatek zostal dokonany w sposob optymalny, celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

2) sprawdzeniu czy wydatek jest zgodny z wysokoScia ustalona w planie
finansowym,

3) sprawdzeniu czy wydatek umozliwia terminowa realizacj¢ zadan.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega réwniez na okresleniu czy zakupu
dostaw, ustug 1 robot budowlanych dokonano na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy prawo zamowien publicznych. Kontroli tej dokonuje pracownik DOR,
stanowisko OZ lub OG wpisujac na dokumentach tryb udzielenia zamowienia
publicznego.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli dowodéw pod wzglegdem merytorycznym
wiasciwe osoby sktadaja podpis wraz z data.

Zasady kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalno rachunkowym zgodnie
z ustawa o rachunkowos$ci polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposOb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdow arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdInos$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument odpowiada obowigzujacym przepisom pod wzgledem formy
1 czy zostat podpisany,

2) czy dowody nie zawieraja bledow arytmetycznych — czy na podstawie
podanych cen jednostkowych obliczono prawidlowo poszczegolne pozycje
1 sumy ogdlem,

3) sprawdzenie zgodnosci klasyfikacji budzetowej,

4) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony
jest w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
dokumencie klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci datg
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wlasnym podpisem.

Sprawdzenia dowodow ksiggowych  pod wzglgdem formalno — rachunkowym
dokonuja wyznaczeni pracownicy DFK.

Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do kontroli przez
Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzenia do wyplaty przez Dyrektora.

Dowodem dokonania przez Glownego Ksiggowego kontroli (zgodnie z ustawa
o finansach publicznych), jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Ztozenie przez Gldwnego Ksiggowego, oznacza, ze:



3.3.7.

3.3.8.

3.3.9

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikoOw oceny prawidlowo$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z
prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Jezeli Glowny Ksiggowy odmawia podpisania dokumentu poddanego kontroli to
wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktorej dokument dotyczy, zawiadamiajac
pisemnie Dyrektora o odmowie podpisu. Jezeli Dyrektor wyda pisemne polecenie
realizacji operacji gospodarczej, Glowny Ksiggowy obowiazany jest dokument
podpisa¢ z wyjatkiem, gdy wydane polecenie stanowitloby przestepstwo lub
wykroczenie.

Zatwierdzenie dowodoéw ksiggowych do wyptaty przez Dyrektora to ostatni etap
kontroli.

Po zatwierdzeniu do wyptaty dokonuje si¢ wyplaty $rodkéw zarowno w formie

gotowkowej 1 bezgotowkowej. Na dowodach ksiggowych nalezy umiesci¢ odpowiednia
adnotacje o dokonanej zaplacie.

4.1.

5.1.

5.2.

Rozdzial 4.
Przyjete uproszczenia.

Nie wymagaja kontroli merytorycznej wyciagi bankowe oraz raporty kasowe.
Podlegaja one wuzgodnieniu z innymi dowodami ksiggowymi, ktére zawieraja
adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej,
kontroli Gtéwnego Ksiggowego i zatwierdzenia do wyptaty przez Dyrektora.

Rozdzial 5.
Zasady kontroli dowodow ksiegowych.

Dowody ksiggowe zewngtrzne obce dokumentujace koszt/wydatek
w oryginale wptywaja do sekretariatu CUW, gdzie sa rejestrowane w dniu otrzymania
poczty 1 przekazywane na biezaco do komorek organizacyjnych. Komorki
organizacyjne dokonuja sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem merytorycznym. Po
dokonaniu kontroli merytorycznej pracownicy tych komorek przekazuja dokumenty
do DOR, stanowisko OZ lub OG celem okreslenia czy zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych dokonano na zasadach okreSlonych w przepisach ustawy prawo
zamoOwien publicznych z wyjatkiem dokumentéw, o ktorych mowa w rozdziale 4
pkt.4.1. Na dokumencie zamieszcza si¢ tryb udzielenia zamdwienia publicznego.
Nastepnie dokumenty przekazywane sa do DFK, gdzie zamieszczana jest data
wplywu. Po sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym przekazywane sa do
kontroli do Gtéwnego Ksiggowego. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor.

Ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow niezbgdny do wykonania czynnosci
zwiazanych z rejestracja i kontrola dowodow ksiggowych:

1) Sekretariat — wptyw dokumentow,
2) komorka organizacyjna — kontrola merytoryczna,



5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

6.2.

3) DOR stanowisko OZ LUB OG - kontrola trybu zamoéwien publicznych,
4) DFK - kontrola formalno — rachunkowa,

5) DFK — kontrola Glownego Ksiggowego,

6) DFK - zatwierdzenie do wyplaty przez Dyrektora,

7) DFK — zaplata,

8) DFK - dekretacja i ewidencja ksiggowa.

Wz6r obowiazujacej pieczeci w zakresie czynnosci kontrolnych stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej Instrukcji.

Data wpltywu do DFK w trakcie roku obrachunkowego do 5-go dnia miesiaca
nastgpujacego po miesiacu dokonania operacji gospodarczej stanowi podstawe do
ujecia w ksiggach rachunkowych wiasciwego okresu sprawozdawczego. Data wplywu
do 25 stycznia nastgpujacego po roku obrachunkowym stanowi podstawe do ujecia w
ksiggach rachunkowych do danego roku obrachunkowego.

Data wplywu do DFK jest tozsama z data ksiggowania w trakcie miesiaca
1 odmienna miedzy 1 a 5 dniem miesiaca nastgpnego, dokumenty w tym okresie
zawieraja date ksiggowania jako ostatni dzien miesiaca obrachunkowego.

Pracownicy CUW i jednostek obshigiwanych zobowiazani sa do niezwlocznego
przekazywania dokumentow do DFK celem ujgcia w ksiggach rachunkowych we
wilasciwym okresie sprawozdawczym 1 terminowego uregulowania zobowiazan.
Wszelkie opoznienia spowoduja wyciagnigcie konsekwencji sluzbowych, a takze
obciazenie finansowe osoby winnej zaniedbania z tytulu naliczonych odsetek przez
dostawcow.

Dowody ksiggowe zewngtrzne wilasne podpisywane sa przez upowaznione 0soby.
Osoby, wystawiajace te dokumenty ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za dokonane
naliczenia oraz terminowe ich wystawienie. Dokumenty te podlegaja obowiazkowej
rejestracji, gdzie nadawany jest im numer kolejny od poczatku do konca roku
obrachunkowego.

Do dowodéw wewnetrznych wlasnych zaliczamy w szczegdInosci:
1) listy wyptat z tytulu wynagrodzen,
2) listy innych $wiadczen — ZFSS/BHP,
3) listy wyplat dotyczace rozliczenia naleznosci z tytutu uzywania samochodu,
4) polecenie i rozliczenie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
5) polecenie ksiggowania,
6) nota ksiggowa.
Rozdzial 6.
Numerowanie i dekretacja dowodow ksiggowych.

Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania dowodoéw  ksiggowych,
umozliwiajace jednoczesna identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisow
ksiggowych.

Zasady numerowania dowodow ksiggowych okreslono w Zasadach (Polityce)
Rachunkowosci.



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.1.
7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) segregacje dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wilasciwa dekretacjg (oznaczenie sposobu ksiggowania).
Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogdétlu dowodow naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dowodow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu,

2) podziale dowodow ksiegowych wedlug rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (dzien, dekadg).
Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktorymi zostana one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach dowdd ma by¢
zaksiggowany,

3) okresleniu daty, pod jaka dowod ksiggowy ma by¢ zaksiggowany,
4) podpisaniu przez osobe dokonujaca ksiggowan.

Dekretacji i numerowania dokumentoéw dokonuja pracownicy DFK.

Rozdzial 7
Rodzaje dowodow ksiegowych.

Dowody zwigzane z obrotami Srodkami pieni¢Zznymi.
W zakresie obrotu pieni¢znego rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
1) RK —raport kasowy,
2) KP - kasa przyjmie,
3) Rachunek, faktura VAT,
4) KW - kasa wyptaci,
5) wniosek o zaliczke,
6) bankowy dowod wptaty,
7) dyspozycja wyptaty srodkow z rachunku bankowego,
8) polecenie przelewu elektronicznego ,
9) wyciag bankowy.

Procedury zwiazane z gospodarka kasowa w CUW okresla Instrukcja
kasowa.

Zasady dokumentowania i kontroli operacji bankowych.



7.2.

7.2.1.

1) Bankowy dowod wptlaty srodkow pienigznych na rachunek bankowy CUW
i jednostek obstugiwanych sporzadzany jest przez Bank na podstawie
polecenia przelewu/wplata gotowkowa. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu/wptata gotowkowa sa m.in. oryginaty dowodow, na podstawie
ktérych nie zostaty pobrane $rodki przez pracownikow z list wyptat, dokonane
wplaty do kasy. Kasjer wystawia polecenie przelewu/wplata gotowkowa w
dwodch egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby, zgodnie
z karta wzorow sktada w Banku;

2) Polecenie przelewu/wptata gotdowkowa sporzadza si¢ w formie elektronicznej
w przypadku przelewu $rodkow pienigznych pomigdzy rachunkami
bankowymi, przekazania dochodoéw, podatku, sktadek ZUS, innych potracen
pracowniczych. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, zgodnie z karta
wzoréw podpisow nastgpuje przelew srodkow;

3) Dyspozycja wyptaty srodkéw z rachunku CUW lub jednostki obshigiwanej
sporzadzona przez kasjera w formie elektronicznej, podpisana przez
upowaznione osoby, zgodnie z karta wzoréw podpisOw stanowi podstawe
wyptlaty srodkoéw. Sporzadzona jest m.in. na podstawie list wyptat swiadczen
(m.in. $wiadczenia z funduszu socjalnego, zapomogi zdrowotne), wnioskow
o zaliczke zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby, rozliczenia
zaliczki, przedstawionych faktur. Bank na okolicznos¢ wyplaty wystawia
dokument ,,Wyptata z rachunku bankowego”;

4) Polecenie przelewu elektronicznego sporzadza si¢ celem uregulowania
zobowiazan CUW i jednostek obstugiwanych na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty dokumentéw uzasadniajacych zaptate takich jak: faktury VAT,
rachunki, listy wyplat $wiadczen. Za pomoca przelewu -elektronicznego
dokonuje si¢ réwniez platnosci zobowiazan z tytulu wynagrodzen, podatkéw
1 optat, sktadek ZUS. Dokumenty te musza by¢ wcze$niej sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym. W programie
komputerowym podpis elektroniczny sktadany jest przez upowaznione osoby,
zgodnie z karta wzoro6w podpisOw. Nastgpnie pracownik wydzialu
finansowego droga elektroniczna przesyta do banku polecenia przelewu.

5) Wyciagi bankowe drukowane sa z Systemu bankowego do wszystkich
rachunkow bankowych CUW 1 jednostek obstugiwanych. Codzienna kontrole
wyciagdw bankowych do wszystkich rachunkow bankowych polegajaca na
sprawdzeniu ciaglosci salda rachunku bankowego, poréwnaniu kwot
dokumentoéw z pozycjami wyciagu przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci.
Wyciag bankowy jest takze potwierdzeniem wpltywow na rachunki bankowe
CUW 1 jednostek obstugiwanych. Jezeli zostana  stwierdzone
nieprawidtowosci, Glowny Ksiggowy uzgadnia je z Bankiem. Sprawdzone pod
wzgledem formalnym
1 rachunkowym wyciagi bankowe wyznaczeni pracownicy dekretuja
1 ewidencjonuja w urzadzeniach ksiggowych.

Dowody ksiggowe zwiazane z wyplata wynagrodzen pracownikom, o0sobom
zatrudnionym na podstawie umowy zlecenie / o dzieto, $wiadczen ZFSS/BHP,
ryczaltu za uzywanie prywatnego pojazdu do celow stuzbowych.

Wszystkie operacje wynagrodzen powinny by¢ udokumentowane nastgpujacymi
dowodami:



1)
2)
3)

lista ptac,
lista plac za wykonana pracg zlecona,

lista plac za wykonane dzieto.

7.2.2. Podstawowym dokumentem placowym jest lista plac sporzadzana komputerowo
w  programie PLACE w jednym egzemplarzu przez pracownika wydziatu
finansowego. Lista ptac powinna dokumentowac:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wszystkie przyznane pracownikom elementy skltadowe wynagrodzen
wynikajace z zawartej umowy o prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatki
stuzbowe, funkcyjne i za wyshuge lat, motywacyjne,

nagrody przyznawane pracownikom samorzadowym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami tj. nagrody jubileuszowe, wynagrodzenie
roczne, odprawy emerytalne i rentowe, nagrody ze specjalnego funduszu
nagrod,

wyliczone wynagrodzenia za czas choroby platne przez zaktad pracy,

naliczone zasitki chorobowe platne ze s$rodkow ZUS, przystugujace
pracownikom w okresie obowiazywania umowy o prace,

inne przystugujace pracownikom kwoty $wiadczen =z ubezpieczenia
spotecznego w tym m.in. zasitki opiekuncze, macierzynskie, $wiadczenie
rehabilitacyjne,

$wiadczenia z ubezpieczenia wypadkowego,

naliczone sktadki na ubezpieczenie spoleczne i skladki na ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy,

pobrane przez zaklad pracy zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych,

inne potracenia wedtug dyspozycji pracownikow oraz instytucji uprawnionych
do zajecia wynagrodzen,

10) $wiadczenia socjalne, ekwiwalenty.

7.2.3. Dokumentacje pomocnicza do sporzadzenia listy plac stanowia, min:

1)
2)
3)
4)
5)

zwolnienia lekarskie,

informacje o wysokos$ci dodatkow funkcyjnych, socjalnych,
informacje o potraceniach z pozyczek ZFSS/KZP,
informacje o skfadkach ubezpieczenia grupowego,

wykazy zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i1 doraznych zastgpstw,
wykazy godzin nadliczbowych.

7.2.4. Listy ptac pod wzglegdem merytorycznym sprawdza i podpisuje pracownik na
stanowisku OK, pod wzglgdem formalnym i rachunkowym  pracownik DFK,
nastgpnie kontrolg przeprowadza Gtdéwny Ksiggowy. Listy plac zatwierdza do wyptaty
Dyrektor.

7.2.5.

Ewidencjg analityczna list plac stanowia imienne karty wynagrodzen. Zawieraja one

niezbgdne dane o pracowniku, takie jak nazwisko i imi¢ , PESEL, wynagrodzenie
zasadnicze, dodatki funkcyjne, motywacyjne, za wystuge lat i inne nie wymienione
gdy takie istnieja, potracenia z tytutlu podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
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7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

7.2.9

7.3.
7.3.1.

7.3.2.

dobrowolne potracenia oraz zajgcia z wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenia
Spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne. Listy wynagrodzen przechowuje si¢ W DFK.

Zestawienie godzin za wykonana prace zlecona /o dzielo zawiera wykaz
przepracowanych godzin w danym okresie sporzadzone przez zleceniobiorcg /
wykonawce dziela, a potwierdzone przez pracownika merytorycznego dziatu,

Listy plac os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia/o dzielo pod wzgledem
merytorycznym sprawdza i podpisuje pracownik podpisuje pracownik merytoryczny,
pod wzgledem formalnym i rachunkowym pracownik DFK, nastgpnie kontroli
dokonuje Gtéwny Ksiggowy. Listy plac zatwierdza do wyptaty Dyrektor.

Swiadczenia ZFSS oraz §wiadczenia BHP wyplacane sa na podstawie wykazu od
pracownika merytorycznego. Na tej podstawie sporzadzana jest lista plac sporzadzona
przez pracownika DFK. Liste ptac ze srodkow ZFSS i liste ptac w zakresie wyplat
BHP podpisuje pod wzgledem merytorycznym pracownik merytoryczny lub dyrektor
jednostki obstugiwanej. Kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje
pracownik DFK. Po przeprowadzonej kontroli przez Gldownego Ksiggowego, listy
zatwierdza do wyptaty Dyrektor.

Zwrot kosztow za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych nastepuje
na podstawie ,,O$wiadczenia w sprawie uzywania prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych”. Whiosek sktada pracownik
w sekretariacie. Wniosek przed realizacja winien by¢ sprawdzony przez pracownika
DFK. Realizacja — wyptata nast¢puje na podstawie listy wyptat sporzadzonej przez
pracownika DFK. Kontroli listy pod wzglgdem merytorycznym dokonuje pracownik
DOR, pod wzglegdem formalnym i rachunkowym pracownik DFK. Po
przeprowadzonej kontroli przez Gtownego Ksiggowego listy zatwierdza do wypftaty
Dyrektor.

Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami.

W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw 1 ushlug rozrdznia sig
nast¢pujace dokumenty:

1) faktura VAT,

2) rachunek,

3) faktura korygujaca,
4) nota korygujaca,
5) nota ksiggowa.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture
w terminie nie pdézniej niz 7 dnia od daty wydania towarow lub materialow
(zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy lub zgodnie z umowa. Faktura
dostawcy stanowiaca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy
i nabywcy oraz ich adresy,

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz datg
wystawienia 1 numer kolejny faktury, oznaczonej jako ,Faktura VAT”;
podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac 1 rok dokonania sprzedazy
w przypadku sprzedazy o charakterze ciagltym,
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7.3.3.

7.3.4.

4) nazweg towaru lub ustugi, jednostkg¢ miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub
rodzaj wykonanych ushug,

5) ceng jednostkowa towaru lub ushigi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa
netto),

6) warto$¢ towarow lub wykonanych ushug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto), stawki podatku,

7) sumg warto$ci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug
z podziatem na poszczegolne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu,

8) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustlug wraz z kwota podatku
(wartos$¢ sprzedazy brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku lub zwolnionych od podatku, lub niepodlegajacych
opodatkowaniu,

9) kwotg naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi
1 sfownie.

Przy zakupie $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych pracownik na stanowisku OG dofacza dokument
"Przyjecie srodka trwatego - OT".

Faktura korygujaca dostawcy - Shuzy do korekty bledow w fakturze VAT
w przypadkach:

1) udzielenia przez sprzedawce rabatu po wystawieniu faktury VAT za sprzedane
towary badz ustugi,

2) podwyzszeniu ceny po wystawieniu faktury,

3) stwierdzeniu pomylki w: cenie, wartoSci netto, warto$ci brutto, stawce lub
kwocie podatku, jednostce miary, ilosci sprzedanych towarow lub rodzaju
wykonanych ustug.

Fakture korygujaca sporzadza dostawca 1 przesyta ja na adres odbiorcy. Otrzymujac
faktur¢  korygujaca  (oryginat) sprawdza sig czy  zawiera  0na,
w szczegolnosci:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
3) kwotg podwyzszenia ceny bez podatku lub obnizenia,

4) kwot¢ podwyzszenia podatku naleznego lub obnizenia.

Nota korygujaca - stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze korygujace;j
dotyczacych jakichkolwiek informacji zwiazanej ze sprzedawca lub nabyweca,
oznaczeniem towaru. Note korygujaca sporzadza odbiorca
i przesyla ja na adres dostawcy Ilub odbiorcy. Nota korygujaca zawiera
w szczegolowosci:

1) numer kolejny i datg wystawienia,

2) imiona i nazwiska albo nazwy badZz nazwy skrocone wystawcy noty
1 wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery
identyfikacji podatkowej,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,
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4) wskazanie treSci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;j.
Rejestr not korygujacych prowadzony jest w DFK.

7.3.5. Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami podlegaja kontroli pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, kontroli przez Glownego
Ksiggowego oraz zatwierdzeniu do wypftaty przez Dyrektora.

7.4 Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego
7.4.1 W zakresie obrotu majatkiem trwatym stosuje si¢ nastepujace dokumenty:
1) OT - otrzymanie $rodka trwatego,
2) LT —likwidacja $rodka trwatego,
3) PT —przekazanie $rodka trwalego,
4) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
5)
7.5 Dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne.

7.5.1 W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu ushig rozroéznia si¢ nastgpujace
dokumenty:

1) faktura
2) nota ksiggowa.

7.5.2 Faktura stuzy do udokumentowania sprzedazy ustug najmu pomieszczen,
na podstawie zawartych umow, sprzedazy srodkow trwatych. Faktura sporzadzana jest
w dwoch egzemplarzach. Faktury na podstawie zawartych umow najmow i uzyczenia
wystawia pracownik DFK.

7.5.3 Nota ksiggowa jest dokumentem potwierdzajacym w szczegolnosci obciazenie
pracownika, obciazenie innych jednostek za zwrot poniesionych kosztoéw na ich
rzecz.

7.6 Dowody ksiggowe wlasne.

7.6.1 Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza sig¢ w szczegdlnosci:
1) polecenie ksiggowania,
2) wezwanie do uzgodnienia sald.

7.6.2 Polecenie ksiggowania stanowi podstaweg zapisow w ksiggach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub korekty mylnych zapisow. Polecenie
ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajaca — Glowny Ksiggowy.

7.6.3 Wezwanie do uzgodnienia sald shuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia
sald. Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w CUW reguluje ustawa o
rachunkowosci oraz instrukcja inwentaryzacyjna.

7.7 Druki $cislego zarachowania.

7.7.1 W CUW i jednostkach obstugiwanych do drukow $cistego zarachowania nalezg czeki
gotowkowe.
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7.7.2

7.7.3

1.7.4

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), dokfadne;]
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania
prowadzi si¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialng za
ewidencje, zabezpieczenie i kontrole drukow Scistego zarachowania, jest wyznaczony
pracownik DFK.

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na biezacym wpisaniu przychodu,
rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow niezaewidencjonowanych
i nieoznaczonych w wyzej podany sposob.

7.8 Polecenie wyjazdu stuzbowego.

7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5

7.8.6

7.8.7

7.8.8

7.8.9

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podrdéz  stuzbowa
1rozliczenia kosztow tej delegacji.

Wystawianie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
Dyrektora. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
DOR. Wypelione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny, imig
1 nazwisko, stanowisko, cel podrdézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie $rodka
lokomocji.

Polecenie wyjazdu dla dyrektora podpisuje organ nadrzedny — Wojt Gminy Kobylnica
lub upowazniona przez Niego osoba.

Zgode na uzycie samochodu prywatnego do celow stuzbowych na wniosek
pracownika podpisuje Dyrektor.

Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do =zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem bedacym podstawa wyptaty zaliczki
jest ,,odcinek” polecenia stuzbowego. Rozliczenia rachunku kosztow podrozy i diet
dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

Dopuszcza sie przekroczenie terminu 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej
w przypadku rozliczen kosztéw podrdzy Dyrektora jednostki. Rozliczenie kosztow
nastgpuje po otrzymaniu zatwierdzonego przez Wojta lub Osobe Upowazniona
dowodu ksiggowego — polecenia wyjazdu stuzbowego.

Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

W celu udokumentowania naleznych ryczaltow (ryczaltt za dojazdy, noclegi)
z tytutu podrézy shuizbowej pracownik sklada o$wiadczenie w ktérym okresla czy
korzystat z dojazdéw komunikacja miejska, czy korzystat z wyzywienia i noclegu.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu sluzbowego (delegacji) date i
godzing rozpoczgeia i zakonczenia podrozy stuzbowej miejscowos¢ delegowania i
koszt przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji. W przypadku odbycia podrdzy
samochodem dolacza zgode¢ do uzycia samochodu prywatnego do celow shuzbowych
wraz z ewidencja przebiegu pojazdu.

7.9 Pozostale dowody ksiegowe.
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7.9.1 Do pozostatych dowodow ksiegowych zalicza sig¢ w szczego6lnosci:
1) decyzje przyznania ulgowego $wiadczenia socjalnego z ZFSS,
2) decyzje przyznania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
3) decyzje o dofinansowaniu indywidualnej formy doskonalenia,
4) decyzje przyznania $wiadczen bhp,
5) decyzje o umorzeniach i roztozeniu na raty,

7.9.2. Pozostale dowody ksiegowe, o ktorych mowa w punkcie 7.9.1. sktadane sa
w DFK u Gléwnego Ksiggowego lub Osoby upowaznione;.

7.9.3. Podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych jest dokument PK, ktérego zalacznikiem
jest pozostaty dowdd ksiggowy.

Rozdzial 8

Archiwizowanie dokumentow ksiggowych.

8.1. Ustala si¢ nastepujace zasady przechowywania dokumentow.

1) Po zakonczeniu zapiséw ksiggowych za dany miesiac sprawozdawczy wszystkie
dowody ksiggowe nalezy ulozy¢ w porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze.

2) Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe, nalezy
przechowywac¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed zniszczeniem, uszkodzeniem i
nieupowaznionym rozpowszechnianiem. Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu
komputera nalezy zapewni¢ ochrong¢ programow komputerowych oraz danych
systemu informatycznego rachunkowosci, ktory zapewnia odtworzenie ksiag w
formie wydrukow.

3) Dowody ksiggowe roku obrotowego oraz roku poprzedniego, przechowuje si¢ w
komorkach organizacyjnych, a nastgpnie przekazuje si¢ do archiwum.

4) Zasady przechowywania dokumentoéw reguluja ponadto Zasady (polityka) rachunkowosci.
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Zatacznik Nr 1
do Zatacznika nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora nr 48/2018 z dnia 29.11.2018 rok.

WZOR OBOWIAZUJACEJ PIECZECI
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