ZARZADZENIE NR 23/2020

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
pomiedzy Centrum Ustug Wspéinych a jednostkami obstugiwanymi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U.z 2018 r. poz. 994), art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) i uchwaty Rady
Miejskiej w Sulechowie Nr 0007.145.2019 z dnia 15.10.2019r. W sprawie wspolinej
obstugi gminnych jednostek organizacyjnych ustala sie nastepujgcy tryb obiegu i
kontroli dokumentow ksiegowych dla jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych
Gminy Sulechéw zarzadza sie co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy
Centrum Ustug Wspolnych a jednostkami obstugiwanymi

§ 2. Instrukcja, o ktorej mowa w § 1 stanowia zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 4. Zarzadzenie wchodzj w zycie dniem podjecia.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 23/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych
W Sulechowie z dnia 23.10.2020r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH POMIEDZY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE A JEDNOSTKAMI
OBSLUGIWANYMI

Rozdziat I. Postanowienia ogolne

. Niniejsza instrukcja okresla zasady rzetelnego i petnego dokumentowania oraz
rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich wytworzenia (lub wptywu
do jednostki obstugiwanej) do momenty wplywu do Centrum Ustug Wspéinych
w Sulechowie, zgodnie z obowigzujacym podziatem zadan i odpowiedzialnosci
W jednostce.

. Jednostki obstugiwane, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Sulechéw,
wskazane zostaty w uchwale Nr 0007.145.2019 Rady Miejskiej w Sulechowie z
dnia 15.10.2019r.

. Zakres zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca na rzecz jednostek
obstugiwanych wynika z uchwaty Rady Miejskiej w Sulechowie Nr 0007.145.2019
zdnia 15.10.2019r. w Sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspélnych w
Sulechowie.

. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych sg zobowigzani do rzetelnego wypetniania
obowigzkéw natozonych niniejszg instrukcjg, a w szczegolnosci do tego by nie
dopuscié do zaptaty zobowigzan po terminie ptatnosci.

. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majg  wylgczne kompetencije do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze
Sporzgdzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w
tym planie. Dyrektor CUW w Sulechowie odpowiada za rachunkowosé |
Sprawozdawczo$é.



. llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
CUW - nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspoinych w Sulechowie,
Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez Cuw,
Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé Dyrektora jednostki
obstugiwanej przez CUW, osobe Zastepujacg lub Upowazniong — zgodnie z
wewnetrznymi uregulowaniami jednostki,
Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiggowego CUW,
osobe zastepujgca lub Upowazniong przez Dyrektora Cuw,
Instrukcji — nalezy przez to rozumieé instrukcje Sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspdinych w Sulechowie,

Komoérka organizacyjna z symbolem — Oznacza to samodzielne stanowisko w
CUW i Dziat Finansowy o symbolu literowym okreslonym Zarzadzeniem
Dyrektora CUW.

. Wszelkie wzory dokumentéw, o ktérych mowa w instrukcji, dostepne $g na stronie

internetowe;j https://cuw.bip.sulechow.pl/ Jednostka jest zobowigzana do
stosowania aktualnej wersji dostepnych formularzy i szablonéw, a o ich
modyfikacji CUW powiadamia wszystkie jednostki pocztg elektroniczng oraz
informacjg na stronie internetowe;.

. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawnych,

a w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dziennik
Ustaw rok 2016 poz. 1047 z pozn.zm.):

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dziennik Ustaw rok 2016 poz.1870 z pézn.zm.);

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci Za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity Dziennik Ustaw rok 2017 poz. 1311 z
pozn.zm.);

4) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegéinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz



panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Polskiej (tekst jednolity Dziennik Ustaw rok 2017 poz. 760, z
pozn. zm.);

9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowe;j klasyfikacji dochodoéw, wydatkow przychodéw i rozchodow oraz
Srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dziennik Ustaw rok 2014 poz.
10563, z pozn. zm.).

9. Szczegétowe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejsza instrukcjg w
poszczegolnych zakresach oraz stosowane formularze drukéw okre$lone sg
odrebnymi instrukcjami.

Rozdziat II. Dokumenty ksiegowe — zasady ogélne
1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej;

— zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow:

— zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty:

~ Wwewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzgce np. do
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksigg.

2. Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez dowody ksiegowe:

— 2zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw
ksiegowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym  pojedynczo
wymienione;

— korygujace- korygujace poprzednie zapisy; stuzace do korekt poprzednich
Zapiséw sprostowania- zapisow lub stornowan,

— zastepcze — wystawione do Czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu ksiegowego:

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych:;

— réwnowazne z dowodami zrédtowymi — uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych, na podstawie informac;ji

zawartych juz w ksiegach i importu danych, przy zapewnieniu, ze podczas



warunki:

1) uzyskujg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodéw
ksiegowych,

odpowiedzialnej zaich Wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia Sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnosci i identyczno$ci zapisow,

4) dane Zrodtowe w miejscu ich powstania $g odpowiednio chronione, w sposéb
Zapewniajgcy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

. Pojeciem dokumenty ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o
zasztych czynnosciach Iub stwierdzajacy pewien stan zeczy. Dokumentem
ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio Opracowanych dokumentéw, ktéra
stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operaciji gospodarczej i podlega ewideng;ji
ksiegowej. Te dokumenty $g podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.

. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operagc;ji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, wystawione
W sposob staranny, czytelny i trwaty oraz wolne od bfeddéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek.

. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna
korygowas przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do
tego uprawnionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

. Dokumenty zawierajgce btedne zapisy nie s3 realizowane przez CUW.

8. Poza petnieniem podstawowej funkciji, jakg jest uzasadnianie Zzapisow

ksiegowych oraz odzwierciedlanie operacji gospodarczych, prawidtowo,

rzetelnie i starannie Opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie
stworzenie podstaw do:



1) zarzadzania, kontroli j badania dziatalnosci jednostki, $zczegolnie z punktu
widzenia legalnosci, gospodarnosci i celowoéci dokonanych operacji;
2) dochodzenia praw i potwierdzania dopetnienia obowigzkow.

Rozdziat IlI Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finansow publicznych, jest odpowiedzialny za catosé
gospodarki finansowej, w tym za wtasciwe dysponowanie érodkami okreslonymi w
planie finansowym jednostki.

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

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki:

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi:

3) dokonywania wstepnej  kontroli zgodnosci operagji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym:;

4) dokonywania wstepnej kontrol; kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

Sprawuje Gtowny Ksiegowy jednostki obstugujgce;j.

3. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dotyczgcych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym
zestawieniu. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie, obok
podpisu kierownika jednostki przedktadajacej dokument: obstugujacej, jednostki
obstugiwanej lub Upowaznionego pracownika, Ooznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezer do przedstawionej oceny prawidtowos$ci operacji i jej
zgodnosci z prawem:

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno—rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych tej operac;ji;

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

4. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument
kierownikowi jednostki obstugujacej, kierownikowi jednostki obstugiwanej lub
upowaznionemu pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub
Zmian.

5. Weelu realizacji zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:



1) wnioskowaé do kierownikéw jednostek i Dyrektora CUW o okreslenie trybu,
zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane przez jednostki i komorki organizacyjne
CUW prace niezbedne do Zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i Sprawozdawczosci finansowej,
2) zada¢ od dyrektorow jednostek udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien jak rowniez udostepniana do wgladu
dokumentéw i wyliczer bedacych Zrédtem tych informacji i wyjagnien.
6. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio

kierownik jednostki obstugujacej lub kierownik jednostki obstugiwane;.

Rozdziat IV. Kontrola dokumentéw

1. Prawidtowy dowod ksiegowy musi spetniaé nastepujgce wymogi:
1) stwierdzaé fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawieraé co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy)
uczestniczacych w operacii gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

b) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numeru identyfikacyjnego,

c) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowod dotyczy, z tymze, jezeli data operacji gospodarcze;j odpowiada dacie
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

d) opis operacji oraz jej wartosé — jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach
naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow - mozna zaniecha¢ zamieszczania podpisu wystawcy na
dowodzie ksiegowym, jezeli dopuszczajg to przepisy szczegdlne,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych, wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania;

2) by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na

dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione:



a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci
jest celowe, czy wykonanie czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami
zawartymi w umowie, a w szczegélnosci na zbadaniu:

— czy zlecona do wykonania czynno$¢ jest ujeta w planie finansowym,

— czy Zzlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje
rzetelne wykonanie,

— czy ujeta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci,
jako$ci, kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych
warunkow ze zleceniem, zaméwieniem Czy umowsa,

— CzZy normy zastosowane w obliczeniach do celéw planowania, w trakcie
Zlecania, zamawiania, podpisywania umow, odnoszgce sie do jakosci,
ilosci i kosztu jednostkowego, sg zgodne z normami obowiazujgcymi w
chwili wykonania,

b) kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentoéw i zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tre$é | forme, a w
szczegolnosci na zbadaniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

— Czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

— czy dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby,
— czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

— Czy czynno$¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zamoéwieniem,
zleceniem,

— Czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie
to zdarzenie,

— ©zy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali te kontrole nalezycie i ten fakt potwierdzili na dokumencie,

c) kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnos$ci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola
rachunkowa dokumentow odbywa sie w powigzaniu z kontrolg formalng i polega
na sprawdzeniu:

— czy dokument zostat wystawiony w sposo6b technicznie prawidtowy i zgodny
Z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,



— czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat
W zdarzeniu wraz ze stosownymi podpisami.
Zadaniem kontrolujgcego  pod wzgledem rachunkowym jest eliminowanie
i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodow majacych wady formalne oraz
przygotowanie dowodu ksiegowego do zaakceptowania kwoty, na ktéra opiewa
dowdd, przez gtébwnego ksiegowego.

3) byé Oznaczony numerem w sposéb umozliwiajgcy powiazanie dowoduy Z
zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie:

4) byé¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co nalezy
potwierdzi¢ podpisami tych osob.

7. Wszelkie dokumenty bedace podstawag wydatkowania rodkéw podlegajg kontroli,

o ktérej mowa w ust. 1 Pkt 2, w nastepujgcej kolejnosci:

1) kontrola formalna i rachunkowa, merytoryczna — dokonywana przez komérki
organizacyjne jednostek obstugiwanych, potwierdzona podpisem osoby
upowaznionej;

2) kontrola formalna i rachunkowa — przeprowadzana i potwierdzana podpisami
Upowaznionych pracownikéw jednostki obstugujgce;j.

8. Kierownik Jednostki obstugiwanej przekaze wykazy osdb uprawnionych
do poszczegdinych czynnosci.

9. Dowody ksiegowe przekazywane do CUW powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

10.Zakres przekazywanych do Dziaty Finansowego CUW danych niezbednych do

ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z terminami przedstawia tabela nr 1.

Rozdziat IV. Obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych

.  Obrét gotowkowy

1. W CUW i placéwkach obstugiwanych podstawowg forma ptatnosci sg ptatnosci
bezgotéwkowe w formie przelewow.

2. W razie koniecznosci wptaty gotdwki sg dokonywane w placéwce Banku PKO BP
na rachunek uzgodniony z CUW. (mozliwosé realizacji w roku 2021)

3. W razie uzasadnionej niemoznosci dokonania ptatnosci bezgotéwkowej wyptata
gotéwki jest dokonywana w placéwce Banku PKO BP za czeku elektronicznego na
podstawie listy Sporzgdzonej w CUW, zawierajgcej tytut i kwote do wyptaty oraz



dane osoby upowaznionej do dokonania wyptaty. (mozliwosé realizacji w roku
2021).

4. Przy wyptacie gotowki osobom pracownik Banku zobowigzany jest zazgdac
okazania dowodu osobistego.

5. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptaty i wptaty gotowki, dokonywane w
danym dniu, nalezy uja¢ w raporcie kasowym z danego dnia.

6. Dowéd wptaty powinien zawieraé: date wptaty, imie i nazwisko wplacajgcego, adres
wptacajgcego, okreslenie rodzaju wptacanej nalezno$ci, kwote wptaty ogotem
cyframi i stownie, podpis wystawcy dowodu. Przychodowe dowody kasowe
wystawia sie w dwéch €gzemplarzach: oryginat stanowi pokwitowanie dla
wpfacajacego, a kopie podpina sie do raportu kasowego. Do przyjecia gotowki
Upowazniony jest pracownik Banky PKO BP.

7. Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Do raportu
wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat j wyptat gotdéwki w
danym dniu. Oryginat raportu kasowego wraz z kompletem dowodéw jednostka
przekazuje na stanowisko ds. ksiegowosci celem przeprowadzenia kontroli
formalno - rachunkowej. Raport kasowy zostaje nastepnie przedstawiony
Gtéwnemu Ksiegowemu, ktdry na znak kontroli sktada na nim podpis i przekazuje
do ksiegowania.

8. Bankowy dowod wpftaty - stosowany przy wptatach gotdwki na rachunki wiasne lub
obce w banku. W raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchod gotowki.

9. Czek elektroniczny/dyspozycja wyptaty — dokument, w ktorym wystawca zawiera
polecenie do banku wyptacenia kwoty osobie wskazanej lub okazicielowi.
Dokument wypetnia upowazniony pracownik CUW w systemie bankowosci
elektronicznej. Prawidtowo wypetniony czek/dyspozycja wypfaty podpisywane sg

elektronicznie przez osoby do tego upowaznione. (mozliwosé realizacji w roku
2021).

Il.  Obieg i kontrola dowodéw bankowych

1. Obstuga bankowa jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej prowadzona
jest zawsze przez bank wytoniony przez Gmine Sulechéw w ramach przetargu na
ustugi bankowe. Korzystanie Z ustug bankowych odbywaé sie moze zaréwno
metoda tradycyjng, jak i online.

2. Dowodami bankowymi sa:



1) wyciag z rachunku bankowego:

2) bankowy dowéd wyptaty;

3) bankowy dowéd wptaty;

4) polecenie przelewu.

- Podstawowym sposobem korzystania z dowodow bankowych jest wypetnianie ich
W wers;ji elektronicznej za posrednictwem bankowosci elektronicznej. Natomiast
W przypadku wypetniania dokumentéw bankowych metody tradycyjna nalezy
stosowac nastepujace zasady:

1) dokumenty te nalezy wypetniaé zgodnie z tresciag rubryk wiasciwych formularzy

W sposaéb staranny, czytelny i trwaty:;
2) tre$¢ zapisdw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek
Sposob;

3) poszczegélne odcinki wystawiane przebitkowo musza byc¢ identyczne;

4) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi

na bankowych kartach wzory podpisow.

. Bankowy dowéd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek witasny. Dowod

wplaty wypehia kasjer lub osoba wykonujaca czynnosci kasjera. Jeden

egzemplarz dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.

. Bankowy dowad wyplaty stanowi polecenie skierowane do banku, aby ten wyptacit
okreslong kwote osobie wskazanej przez uprawnionego wystawce bankowego
dowodu wyptaty. Kwota pobrana z banku na podstawie bankowego dowodu

wyptaty wptacana jest do kasy i uyjmowana w raporcie kasowym.

. Wyciaggi bankowe pobierane sg z elektronicznego systemu bankowego przez

pracownikéw jednostki obstugujacej. Wyciggi bankowe generowane i pobierane sg

w kazdym dniu roboczym.

. Polecenia przelewu wykonywane sg gtéwnie za posrednictwem elektronicznego
systemu bankowego. W sytuaciji, gdy nie jest mozliwe dokonanie przelewu online
mozna wystawi¢ polecenie przelewu w formie tradycyjnej, z uwzglednieniem
warunkéw, ktére obowigzuja w banku aktualnie obstugujgcym Gmine Sulechow i

jej jednostki.

lll.  Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych zakupu

. Zakupy towarow i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na

podstawie nastepujacych dokumentow zakupowych: faktura, faktura pro forma,
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faktura zaliczkowa, faktura koncowa, faktura korygujaca, faktura marza, faktura

metoda kasowa.

2. Wplywajace do jednostek dokumenty zakupu sg rejestrowane i pieczetowane
pieczatkg jednostki z datg wptywu. Nastepnie upowaznieni pracownicy jednostki
dokonujg w dowolnej kolejnosci kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej
dokumentu:

1) okreslajg odpowiednia klasyfikacie budzetowa $rodkéw i sporzadzajg
adnotacje co do stosowania ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

2) na dowodzie ksiegowym winno by¢ podane zrédto finansowania zgodnie z
planem wydatkéw danej jednostki. tzn. dziat, rozdziat, paragraf, zadanie
(klasyfikacja budzetowa).

3. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o Wwyczerpujgcy opis operagcji
gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu
i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamoéwienie, regulamin lub umowe;
potwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana i dotaczony protokét odbioru prac
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

4. Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
odpowiada:

1) kierownik jednostki obstugujacej lub upowazniony pracownik, zgodnie z
zakresem czynno$ci w jednostce obstugujacej;

2) kierownik jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik w jednostce
obstugiwanej, dla zakupow dokonywanych przez jednostke obstugiwang.
Dokument powinien posiadaé adnotacje ,wydatek podlega/nie podlega ustawie z
dnia 29.01.2004r. — Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z art. ..... ", opatrzong
datg oraz podpisem odpowiednio: kierownika jednostki obstugujgcej lub
upowaznionego pracownika jednostki obstugujgcej, kierownika jednostki
obstugiwane;j.

5. W przypadku gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie: na odwrocie dokumentu lub
w zatgczniku do dokumentu.

6. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny odpowiednio

zawiera¢ adnotacje: ,wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi

11



inwentarzowej dz. .... poz. ..., nr inwentarzowy i przyjeto do uzytkowania w
dniu....." lub , wpisano do ewidencji dodatkowej/ilosciowe;]”.

7. Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkéw za wykonanie roboty,
ustugi, dostarczone towary lub materialy pracownik upowazniony do odbioru
umieszcza klauzule potwierdzajgca wykonanie roboty lub ustugi oraz potwierdzenie
dostawy towaru lub materiatéw.

8. Zakupione przez szkoty i placowki o$wiaty ksigzki na cele dydaktyczne wpisywane
sg do ksiegi inwentarzowej zbioréw bibliotecznych. Ksiegi inwentarzowe zbioréw
bibliotecznych sg prowadzone w bibliotece przez osobe upowazniong przez
kierownika jednostki obstugiwanej. Obowigzek wpisu do ksiegozbioru nie dotyczy
broszur i gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku.

9. Jezeli towar lub materialy sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia, na
dokumencie zakupu powinna by¢ adnotacja, ze materialy sg przeznaczone do
bezposredniego zuzycia.

10.Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprocz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, wymagajg zapisu potwierdzajacego dokonanie odbioru prac
objetych zakresem Ilub dotgczenia kserokopii protokotu odbioru robét,
sporzadzonego pomiedzy wykonawca i zamawiajacym.

11.Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumentach zapisu: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
wraz z podpisem oraz data.

12.Pracownik, ktory nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposéb wiasciwy — co

powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupefnienia, ponosi konsekwencje za
wynikte z tego tytutu odsetki.

13.Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na
ustaleniu, ze dowody zostalty wystawione w sposéb technicznie prawidtowy,
zawierajg wiasciwe okreslenie nabywcy i odbiorcy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu, a ich dane liczbowe nie zawierajg bteddéw rachunkowych.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie klauzuli ,sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dnia ............ r.” i podpisu pracownika
sprawdzajgcego.

14.0d 1 stycznia 2016 r. Gmina Sulechéw prowadzi scentralizowane rozliczenia z

tytutu VAT. Wszystkie faktury stanowigce podstawe dokonania zakupéw musza
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zawierac elementy wynikajace z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen
VAT, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem.

15.Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane
w zwigzku z dziatalnoscig opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwigzku
z dziatalnoécig mieszana, tj. na potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, jak
i zwolnionej i niepodlegajacej VAT, sagujmowane w programie ksiegowym
poszczegbinych jednostek, a nastepnie automatycznie przenoszone do rejestru
zakupu VAT za posrednictwem urzgdzen tacznosci i komputerowych no$nikéw
danych.

16.Faktury zakupu dotyczgce transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane,
w zwigzku z dziatalno$cig zwolniong z VAT i niepodlegajgca VAT, nie sg ujmowane
w rejestrze VAT, lecz sg wprowadzane bezposrednio do programu ksiegowego
jednostek.

17.Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowody
zakupu podlegajg zatwierdzeniu do wyptaty przez Kierownika jednostki
obstugiwanej.

18.Zatwierdzone przez Kierownika jednostki obstugiwanej dokumenty zakupu
przekazywane sg do jednostki obstugujgcej w celu ich zaksiegowania i zaptaty.
Dokumenty przekazywane sg w terminie do 3 dni od daty otrzymania — jednak
najpozniej w terminie i stanie, ktory umozliwia pracownikom jednostki obstugujacej
dokonanie ich terminowej zaptaty.

19.Dokumenty dostarczone po terminie ptatnosci muszg posiada¢ wyjasnienie
przyczyny
(np. zatgczong koperte) i notatke o ustaleniu z kontrahentem nowego terminu
ptatnosci

20.Przekazanie dokumentéw do jednostki obstugujgcej w celu realizacji terminowej
zaptaty
i wprowadzenia do ksiag rachunkowych moze nastapi¢ faksem lub przez przestanie
skanu podpisanego dokumentu na skrzynke e-mailowa jednostki obstugujace;j.
Oryginat dokumentu przestanego drogg tacznosci telefonicznej lub komputerowej
nalezy dostarczy¢ za potwierdzeniem do jednostki obstugujacej nie pézniej niz do
konica miesigca, ktérego dowdd zakupu dotyczy.

21.Kazdorazowo dokumenty dostarczane do CUW znakowane sg datownikiem z datg

wptywu do CUW i wprowadzane do dziennika korespondencyjnego, a nastepnie
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przekazywane do Dziatu Finansowego — Ksiegowosé¢, przy czym dokumenty
przestane wczesniej faksem lub skanem Opatrzone zostajg datg wynikajgcy z
pierwotnego przekazania.

22.Zadekretowane przez wiasciwego rzeczowo pracownika jednostki obstugujace;
dokumenty zostajg przekazane do osoby prowadzacej ksiegowosé danej jednostki
obstugiwanej celem rejestracji, dekretacji, kontroli formalne;j i rachunkowej oraz
wprowadzenia do ksigg rachunkowych jednostki obstugiwane;.

23.Opisany i wprowadzony do ksiag rachunkowych jednostki obstugiwanej dokument
zakupu podlega zatwierdzeniu przez gtdwnego ksiegowego CUW i dyrektora lub
osoby przez nich upowaznione.

24. Na zrealizowanych (zaptacone przelewem) dowodach, umieszcza sie klauzule:
,platne przelewem, dnia ... , podpis pracownika CUW’, ktoéra
uniemozliwia powtérne zrealizowanie tego samego dowodu. W przypadku
niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku $rodkéw na
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie
sporzadzonego przez upowaznionego pracownika CUW wydruku z systemu
bankowosci elektronicznej, potwierdzajgcego niezrealizowanie ptatnosci.

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

IV.  Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych sprzedazy

1. Podstawowymi dokumentami sprzedazy towaréw i ustug dokonywanej przez
jednostki obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych sg: faktura, faktura pro
forma, faktura korygujaca, faktura zaliczkowa, nota korygujaca lub paragon z kasy
rejestrujgcej wystawiony na rzecz oséb fizycznych lub rolnikow ryczattowych.

2. Faktury sprzedazy wystawiane $3 w jednostce obstugujacej przez upowaznionego
pracownika na podstawie dostarczonych przez jednostki  obstugiwane
harmonograméw i zawartych umow, co najmniej w dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla odbiorcy, drugi do dokumentacji ksiegowej jednostki.

3. Dokumenty te podpisywane sg przez Kierownika jednostki obstugiwanej badz
przez osobe upowazniong.

4. Oryginat podpisane;j faktury przekazywany jest do kontrahenta, a kopia wraca do
Dziatu Finansowego CUW.
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5. Wszelkie zawierane przez Kierownika jednostki umowy najmu, dzierzawy (umowy
skutkujace powstaniem naleznosci) winny niezwtocznie po ich podpisaniu zosta¢
dostarczone do CUW.

6. Za warunki zawarte w umowie odpowiada Kierownik jednostki.

7. Harmonogramy, wykazy zrealizowanych godzin dostarczane sg do CUW
najpozniej na trzy dni przed koricem miesigca, za dany miesigc.

8. Dokumenty z punktéw kasowych (sprzedazowych) Osrodka Sportu i Rekreadji
“Sulechowianka” to:

1) dobowy fiskalny raport kasowy z poszczegdlnych kas;

2) KP (kasa przyjeta);

3) KW (kasa wypftacita);

4) dobowe raporty sprzedazowe z programu RAPID “AQUA”

5) dowody wptaty potwierdzajgce wptate utargu do banku;

6) miesieczne fiskalne raporty kasowe z kas fiskalnych... (drukarek fiskalnych);
7) miesieczne rejestry sprzedazy z programu RAPID “AQUA”

9. Dokumenty z punktéw kasowych OSIR winny wptywaé do CUW w nastepnym dniu
roboczym.

Na komplet dokumentéw skiada sie:

1) fiskalny raport dobowy z wyszczegélnieniem gotéwka, przelew, karta ptatnicza:

2) rejestr sprzedazy od brutto;

3) raport sprzedazy VAT:

4) dzienne podsumowanie kasjerow;

9) dowdd wyptaty na sprzedawce.

6) oryginat KP, KW i dowod wpfaty do banku potwierdzajacy wptate utargu.
Dokumenty KP i KW $g sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i potwierdzone
zostajg  podpisem osoby nadzorujacej sprzedaz w punktach kasowych
(sprzedazowych) OSIR.

10. Dobowe raporty kasowe 83 sporzgdzane dla kazdego kasjera konczacego prace w
danym dniu. Dokumenty KP sg kolejno numerowane z zachowaniem ciggtosci od
nr 1, musza zawieraé date wystawienia oraz dane pozwalajgce zidentyfikowaé za
jaki dzien jest dokonywana wptata i jakiego raportu dobowego dotyczy. Dokument
podpisujg: wystawiajgcy oraz osoba zatwierdzajgca (kierownik jednostki).

11. Dokumenty KW sq kolejno numerowane z zachowaniem ciggtosci od nr 1, muszg
zawiera¢ date wystawienia oraz dane pozwalajgce zidentyfikowaé za jaki dzien jest
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dokonywana wplata i jakiego raportu dobowego dotyczy. Dokument podpisujg:
wystawiajacy oraz osoba zatwierdzajgca (kierownik jednostki). Potwierdzeniem
tego dokumentu jest dowdd wptaty otrzymany z Banku, do ktérego dokonywane sg
codzienne wpfaty utargow. Dokumenty KP i KW oraz kwoty w nich zawarte sa
zestawiane w Raporcie Kasowym. Miesigczny Raport Kasowy jest sporzadzany dla
kazdej kasy z wyszczegdlnieniem za jaki okres jest sporzadzany, jakiego miesigca
i roku dotyczy. Jest réwniez numerowany, co pozwala na identyfikacje, ktérej kasy
dotyczy. Miesieczne fiskalne raporty kasowe w Poszczegdinych kas sporzadzane
$3 po zakonczeniu miesigca.

Na zestawieniu powinien znajdowac¢ sie numer kasy, zakres dat ktérego dotyczy,

numery raportéw ktére wchodzg w sktad zestawienia oraz wartosci netto, vat i brutto

Z poszczegolnych okresow.

Do dokumentu KW dotgczony jest dowod wplaty otrzymany z Banku, ktéry jest

integralng czescig “raportu kasowego”. Raport kasowy gotdwkowy zawiera dane

Przeniesione z dokumentéw KP i KW dotyczace rozliczenia wptat naleznosci za faktury

sprzedazy od poszczegdlnych kontrahentéw. Po dokonaniu kontroli dokumenty

$g podpisywane przez osobe dokonujgca w/iw CZynnosci.

11.Dokumenty z punktu kasowego — Bosmanat powinny by¢ przekazywane do CUW
Co najmniej raz w tygodniu, 3 PO skoriczonym miesigcu najpozniej 5 dni po jego
zakonczeniu.

12. Dokumentem sprzedazy dla transakgc;ji wykonywanych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Sulechéw lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a
Urzedem Miasta Sulechéw jest nota ksiegowa. Noty ksiegowe wystawiane sg przez
jednostki obstugiwane w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pozniej niz do
ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpita sprzedaz, co najmniej w dwdch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki wystawcy.
Zasady prawidtowego wystawiania not ksiegowych wynikaja z procedur
postgpowania w sprawie zasad rozliczer; VAT, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

13. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Sulechéw
lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Urzedem Miasta Sulechéw nie
podlegajg opodatkowaniu VAT, Ceny transakcyjne $g wiec cenami netto, do ktoérych
nie dolicza sie VAT.
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V. Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych ewidencji dochodéw z tytutu
odptatnosci za korzystanie z wychowania przedszkolnego, za
Wyzywienie w szkotach, przedszkolach.
1. Whptaty pobierane za posrednictwem Upowaznionego pracownika CUW-

1) w jednostkach, w ktdrych zostaty zainstalowane terminale ptatnicze pracownik
jednostki obstugujgce;j Przyjmuje wptaty z tytutu Wyzywienia w placéwce karta
ptatniczg jednoczesnie prowadzi ewidencje wptat na kwitariuszu przychodowym
K 103 w terminach zgodnie z regulacjami wewnetrznymi jednostek;

2) pracownik obstugujgcy terminal powinien przestrzegaé nastepujgcych zasad:
a) przyjmujac zaptate kartg, sprawdza, czy karta nalezy do systemu

obstugiwanego przez firme;

b) moze przyjaé do realizacji wytacznie karte z aktualng datg waznosci.

C) sprawdza, czy karta nie zostata uszkodzona (ztamana, pocieta). Nie wolno
akceptowaé kart uszkodzonych;

d) po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwéch egzemplarzach - kopie
przekazuje klientowi:

e) ustala zgodnog¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie (w
przypadku okreslonych kart);

f) po zakonczeniu pracy drukuje ,Raport z dnia ............ " — wydruk z
wszystkich transakcji przeprowadzonych w trakcie pracy. Raport ten wraz z
kopiami paragonu i potwierdzeniami dokonanych wptat dotgcza do raportu
kasowego.

g) odnotowuje tgczng wartosé sprzedazy w raporcie kasowym:

h) raport z ptatnosci kartg sporzadza sie za okresy dzienne;

i) wysytka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa sie w
jednostce o ustalonej godzinie przez osobe uprawniona. Nalezy
obowigzkowo poréwnag, czytaczna kwota jest zgodna z sumg
przeprowadzonych transakgcji, wyszczegoblniong w raporcie wysyiki.

2. Wptaty dokonywane na rachunek bankowy.

1) wptaty dokonywane $q przez rodzicow bezposrednio na rachunek bankowy
jednostki;

2) na koniec miesigca upowazniony pracownik dostarcza do Dziaty Finansowego

- Ksiegowo$¢ CUW zestawienie naleznych wptat za dany miesiac;
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3) pracownik Dziaty Finansowego — Ksiegowosé cuw Sprawdza zgodnogé wptat

na rachunek bankowy z dostarczonymi dokumentami ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych.

. Na koniec kazdego miesigca Upowazniony pracownik dostarcza do CUW przypis za

dany miesigc dzieci, nauczycieli korzystajgcych z Wyzywienia oraz przypis dzieci
korzystajacych Z wychowania Przedszkolnego. Dokument trafia do pracownika
Dziatu Finansowego - Ksiegowosé obstugujgcego jednostke w celu ujecia w

ksiegach rachunkowych. Zapisu ksiegowego dokonuje sie z datg ostatniego dnia
kazdego miesigca.

. Za informacje zawarte W przypisach i odpisach, g majace wptyw na wysokos$é

naleznosci odpowiada Wyznaczony przez Dyrektora CUW pracownik — zgodnie z
przydziatem czynnosci.

Wykazy dzieci korzystajgcych z WyzZywienia, za ktére ptacg osrodki pomocy
spotecznej dostarczane sg do CUW do dnia 28-go kazdego miesigca. Dokument
trafia do pracownika Dziaty Finansowo-Ksiegowoéé W celu wystawienia not za
wydane positki do OPS i osciennych Gmin.

Powyzsze dokumenty Upowazniony pracownik Dziaty Finansowego - Ksiegowosé
dekretuje oraz sprawdza pod wzgledem formalno — rachunkowym. Nastepnie
zostajg ujete w ksiegach rachunkowych danej jednostki pod datg ostatniego dnia
danego miesigca.

VI. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych rozliczenia wyjazdu stuzbowego

Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy wystawiany
jest przez kierownikow jednostek obstugiwanych pracownikom, ktorym zlecili
odbycie podrézy stuzbowe;.

2. Dla kierownikéw jednostek obstugiwanych i Dyrektora CUW polecenie wyjazdu

stuzbowego zatwierdza Burmistrz Miasta Sulechow lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Wystawiony druk delegacji powinien zawieraé nastepujace elementy:

1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) data jego wystawienia;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowane;j;
4) wskazanie miejsca i czasu podrozy stuzbowej;

5) okreslenie celu odbycia podrozy stuzbowej;
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6) wskazanie $rodka lokomogiji, ktoérym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem
ma odby¢ podroz stuzbowg;

4. W terminie 14 dnj od zakoriczenia podrézy pracownik przedktada dyrektorowi
jednostki obstugiwanej rachunek kosztow podrézy.

5. Warunkiem zwroty kosztow podrézy stuzbowej Poniesionych przez pracownika jest
zatgczenie dokumentéw potwierdzajgcych wysokos$¢é poniesionych kosztéw, tj.
biletéw za przejazdy, faktur za noclegi itp. W sytuaciji szczegolnej, jezeli pracownik
zagubi bilety za Przejazd, dyrektor moze uznaé, ze pokryje koszty przejazdu na
podstawie o$wiadczenia pracownika, wyjasniajgcego przyczyny braku biletéw
komunikacyjnych.

VIl.  Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych rozliczenia ryczattu za uzywanie
samochodéw Prywatnych do celéw stuzbowych

1. Ryczatt za uzywanie samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych przyznawany
jest na podstawie umowy zawarte;:

1) przez Burmistrza Miasta lub osobe przez Niego Upowazniong z Kierownikiem
jednostki:
2) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

2. Rozliczenie ryczattu za uzywanie samochody - miesieczny ryczatt na jazdy lokalne
Wyptacany jest na podstawie o$wiadczenia wiasciciela pojazdu o rzeczywistym
uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych.

3. Oswiadczenie za dany miesigc przedktadane niezwlocznie jest przez pracownika,
ale nie pozniej niz do 5 dnj PO zakoriczeniu miesigca Sprawozdawczego.

4. Rozliczenie ryczattu dokonywane jest na odpowiednim druku obowiazujgcym w
Cuw.

5. Ryczatt za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych nie przystuguje
W nastepujgcych przypadkach:

1) korzystania z samochody stuzbowego;

2) pobytu w delegagiji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym:;
3) zwolnienia lekarskiego:

4) innej nieobecnosci w pracy;

S) nieuzywania samochoduy Z powodu jego remontu.
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6) Kwote ryczatty Zmniejsza sie o 1/12 za kazdy dzien, za ktoéry ryczatt nie
przystuguije.
6. Po przediozeniy Prze€z pracownika rachunku kosztow podrézy uprawnieni
pracownicy jednostki obstugiwane; dokonujg kontrolj merytorycznej oraz kontrol;
formalnej i rachunkowej dokumentu.

7. Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez Kierownika jednostki
obstugiwane;.

VIIl.  Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych zaliczek

1. Whiosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki, np. na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, przewidywane koszty podrézy stuzbowych, zakup
materiatéw, zakup $rodkow Zywnosci na potrzeby wyzywienia dzieci w szkotach
i przedszkolach.

1) wniosek o zaliczke wystawia pracownik Dziatu F inansowego — Ksiggowo$é CUW
lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej;
2) wniosek powinien zawiera¢ imienne wskazanie pracownika pobierajgcego
zaliczke, kwote zaliczki, cel zaliczki, termin rozliczenia;
3) whniosek o zaliczke sprawdza i zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki oraz
Gtéwny Ksiegowy:
4) wniosek o zaliczke pracownik Dziaty Finansowego — Ksiegowosé CUW ujmuje
w ksiegach rachunkowych:;
9) warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzednie;.
2. Zaliczki nalezy rozliczyé:
1) w terminie na jaki zostaty udzielone;
2) przed koricem roku budzetowego tj. najpézniej do dnia 30 grudnia;
3) przed ustaniem stosunku pracy;
4) nie podzniej niz do dnia 5 nastepnego miesiaca, w ktérym zaliczka zostata
pobrana (z wyjatkiem grudnia).
5) faktury, rachunki i inne dokumenty zaptacone gotéwka, prawidtowo opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki wraz
z drukiem rozliczenia zaliczki sktadane sg w Centrum Ustug Wspélnych:
6) upowazniony pracownik Dziatu Finansowego - Ksiegowosé weryfikuje
dokumenty rozliczajgce zaliczke poprzez dekretacje sprawdzenie pod
wzgledem formalno— rachunkowym;
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7) jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie wyzszej kwoty niz
kwota pobrane; zaliczki, wowczas réznica jest wyptacana pracownikowi (lub
zwiekszana jest o tg réznice kolejna zaliczka). W przeciwnym wypadku, gdy
dokumenty wykazujg wydatkowanie nizszej kwoty réznica podlega wptacie na
rachunek bankowy jednostki (lub zmniejszana jest o ta kwote kolejna zaliczka).

8) kompletne i prawidtowe dokumenty akceptuje Gtowny Ksiegowy sprawdzajgc
zgodnos¢ klasyfikacji budzetowej z planem finansowym.

IX.  Obieg i kontrola dokumentéw magazynowych

. Gospodarka magazynowa prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych przez
magazyniera lub osobe upowazniona.
. Dokumentacja Mmagazynowa prowadzona jest w celu prawidtowego zarzadzania
przeptywem materiatow czy towaréw posiadanych przez dany podmiot. O formie
i obowigzku prowadzenia ewidenc;ji magazynowej decyduje Kierownik jednostki.
Ogolinie przyjetymi dokumentami potwierdzajgcymi obrot magazynowy s3:
1) dokumenty przychodu towaréw/materiatow:

a) PZ (przyjecie z zewnatrz),

b) PW (przyjecie wewnetrzne).
2) dokumenty rozchodu towaréw/materiatow:

a) WZ (wydanie na zewnatrz),

b) RW (rozchod wewnetrzny).

c) Wykaz osobodni - dokument stosowany w jednostkach oswiaty
prowadzgcych magazyn artykutow spozywczych. Jest to sporzgdzany na
biezgco dokument potwierdzajacy rozchéd ilosciowo - wartosciowy towaru
Z magazynu. W ostatnim dniu miesiaca pracownik jednostki obstugujace;j
sporzgdza dokument zbiorczy, ktory zobowigzany jest dostarczyé do Dziatu
Finansowego - Ksiegowosé do 5 dnia nastepnego miesiaca.

. Odbioru i przyjecia materiatéw mozna dokonac¢ tylko na podstawie nastepujgcych
dowodow:

1) faktur lub not ksiegowych;
2) protokotdéw odbioru:

3) protokotow komisyjnego przyjecia.
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4. Kierownicy jednostek obstugiwanych, w ktérych prowadzone sa magazyny,
zobowigzani sg do doktadnego uregulowania zasad prowadzenia gospodarki
magazynowej w instrukcji magazynowe;.

5. Wedtug stanu na ostatni dzien roboczy roku budzetowego w jednostkach
obstugiwanych sporzadzana jest inwentaryzacja stanu magazynu. Protokét

inwentaryzacyjny nalezy sporzgdzié w terminie do 5 stycznia roku nastepujacego
po roku obrachunkowym.

X. Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych majatku trwatego

1. Ewidencja sktadnikow majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkow trwatych z podziatem na:
a) $rodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
0 podatku dochodowym od oséb prawnych,
b) pozostate $rodki trwate - o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
a takze: érodki dydaktyczne, odziez (0 normatywnym okresie uzywania
dtuzszym niz rok), meble i dywany bez wzgledu na wartos¢,
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
a) wartosci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 10.000,00 zt,
b) pozostate wartosci niemateriaine j prawne - o warto$ci do 10.000,00 zt.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw
trwatych przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych, rozrozniajac ich
grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg $rodkow trwatych (KST).

3. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umow,
niezwlocznie po zakonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujgca zadanie
zobowigzana jest przediozy¢ do jednostki obstugujgce;j dokumentacje rozliczajacg
poniesione naktady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencje majgtkowa.

4. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego jednostek w formie ksiag inwentarzowych
prowadzona jest przez pracownika jednostki obstugujace;.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych

ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacj, przyjecia $rodka trwatego z inwestyciji,

nieodpfatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwatego, itd.

5. Jednostka obstugiwana zobowigzana jest do bezzwtocznego dostarczania do

jednostki obstugujgcej dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych.
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6. Kierownik jednostki lub osoba przez Niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng $rodkéw trwatych i wyposazenia w ksigzce
inwentarzowej odrebnie dla podstawowych $rodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych, w przypadku prowadzenia ewidencji przy wykorzystaniu
programu komputerowego - prowadzi¢ ewidencije analityczng srodkow trwatych i
Wyposazenia w programie komputerowym

2) bezzwlocznie dostarcza¢ do CUW dokumenty zwigzane z ruchem $rodkow
trwatych,

7. Odpowiedzialnog¢ materialna za gospodarke i ewidencje $rodkow trwatych
Spoczywa odpowiednio na: kierowniku jednostki obstugujacej i kierowniku jednostki
obstugiwane;.

8. Znajdujace sie w jednostce $rodki trwate muszg by¢ odpowiednio oznaczone
etykiets, Zawierajacg kod kreskowy, nazwe jednostki, nazwe sktadnika
majgtkowego oraz numer inwentarzowy. Wszystkie dowody w zakresie ruchu

srodkoéw trwatych Sporzadza sig¢ na ogélnie stosowanych drukach.

Bokumentowanie Srodkoéw trwalych Symbol
Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania oT
Protokot zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego PT
Likwidacja $rodka trwatego LT
Przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu OT/PT
Nota umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych i wartosci .

_ . _ _ _ _ PK  (polecenie
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majatku| )

; ksiggowania)
trwatego
- ]

9. OT - przyjecie $rodka trwatego do uzywania: dokument ten dotyczy majatku
trwatego. Druk OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia sktadnika majatku
trwatego do eksploatacji.

1) Sporzadza sie go w przypadku:
a) zakupu skfadnika majgtku trwatego niewymagajgcego montazu (faktura
dostawcy, protokot odbioru technicznego),
b) zakupu sktadnika majatku trwatego wymagajgcego montazu (faktura
dostawcy, protokét odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),

23



¢) odbioru sktadnika majgtku trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy i
protokét odbioru technicznego),

d) ujawnienia sktadnika majgtku trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu
réznic inwentaryzacyjnych),

e) darowizny (o$wiadczenie odpowiednio kierownika jednostki obstugujacej,
kierownika jednostki obstugiwanej lub umowa/protokét przekazania
darowizny zawierajacy nazwe skladnika majatku trwatego i jego wartos¢),

2) Dowod OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe sktadnika majgtku trwatego i jego charakterystyke,

¢) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

d) numer inwentarzowy,

e) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

f) miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,

g) wartosé poczatkowg (wartos¢ brutto + koszty zakupu), stawke
amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

h) sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

3) Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecze nad
przyjetym majatkiem trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru
technicznego, faktura zakupu, akt notarialny.

10.PT - protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania sktadnika majatku trwatego innej jednostce lub
nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawieraé:

a) nazwe $rodka trwatego,

b) wartosé poczatkowg i warto$é dotychczasowego umorzenia,

C) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy
0sdb reprezentujgcych jednostki,

2) Dowdd PT sporzadza sie W co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego: strona
przekazujgca $rodek trwaly sporzadza dokument PT i przesyta go do
jednostki otrzymujgcej w celu podpisania odpowiednio przez kierownika
jednostki obstugujgcej, kierownika jednostki obstugiwanej. Oryginat
Przeéznaczony jest dla Dziatu Ksiegowosé, jedng kopie otrzymuje Dziat
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Administracyjno - Techniczny, a druga zwracana jest jednostce
przekazujgcej,

b) w przypadku nieodptatnego przekazania Srodka trwatego: jednostka
przekazujgca srodek trwaty sporzagdza dokument PT W 3 egzemplarzach, za
strone przekazujacg dokument podpisuje Gtowny Ksiegowy i odpowiednio:
Dyrektor Zarzadu, Przewodniczacy Zarzadu, Kierownik jednostki. Strona
Przejmujaca po podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa egzemplarze do
Zarzadu, z ktorych jeden otrzymuje Dziat Finansowy - Ksiegowosgé, a drugi
przeznaczony jest dia dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowod
SPT” jest podstawg do ewidencji Srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

11.LT - likwidacja $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika
majgtku trwatego na skutek Zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod
,LT” jest podstawg do wyksiegowania sktadnika majgtku trwatego z ewidencji w
ksiegach rachunkowych.
1) Dowdd LT powinien zawieraé¢ m.in.:

a) numer i date dowodu,

b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) wartosé poczatkows i wartogé dotychczasowego umorzenia,

d) protokot wraz z decyzjg o likwidacji $rodka trwatego,

e) kwit ztomu - w Przypadku ztomowania,

f) inne dokumenty i o$wiadczenia

12.Ewidencja wartosci niematerialnych | prawnych  obejmuje licencie i
oprogramowania.
Do wartosci niematerialnych | Prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére sg
ksiegowane bezposrednio w koszty.

13.Ujecie w ksiedze inwentarzowej nieodptatnie otrzymanego sktadnika majgtku
(darowizny) nastepuje na podstawie pisemnego oswiadczenia odpowiednio
kierownika jednostki obstugiwanej lub kierownika jednostki obstugujgce;j.
Oswiadczenie winno zawieraé¢ nazwe sktadnika oraz jego okreslong przez

darczyrice warto$¢, a w przypadku jej braku — warto¢ rynkows.
XI.  Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wyptat wynagrodzen

1. Dokumentacja pfacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach

obstugiwanych Sporzadzana i przechowywana jest w jednostce obstugujace;.
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2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg listy pfac.
3. Dokumentami zrodtowymi do sporzgdzania list ptac sg;
1) umowa o prace;
2) o$wiadczenie pracownika PIT-2 o miesigcznych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych;
3) informacje o rachunky bankowym pracownika;
4) zaswiadczenia lekarskie o Czasowej niezdolnosci pracownika do pracy (druk L-
4%
5) rachunek za wykonane ustugi w przypadku umow cywilno-prawnych (zlecenie,
dzieto);
6) informacje kierownikow jednostek obstugiwanych o innych nieobecnosciach
pracownikow:;
7) pisma  dyrektoréw jednostek obstugiwanych o  zmianie sktadnikow
wynagrodzenia,
Przyznaniu nagréd i dodatkow specjalnych, odpraw emerytalnych i rentowych:;
8) informacje o zgodzie pracownikow na dokonywanie potracen z wynagrodzenia
sktadek na ubezpieczenia grupowe, sptaty rat pozyczek mieszkaniowych,
wktadéw cztonkowskich i rat pozyczek w MKZP, sktadek czionkowskich z tytutu
przynaleznosci do zaktadowych organizacji zwigzkowych | innych wskazanych
przez pracownika;
9) karty zadtuzenia odnosnie do spfat pozyczek mieszkaniowych przyznanych
pracownikom, wykaz potrgcen MKZP;
10) tytuty wykonawcze na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;
11) tytuly wykonawcze na pokrycie nalezno$ci innych niz  $wiadczenia
alimentacyjne;
12) nierozliczone w terminie zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi:
13) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy;
14) oSwiadczenie do celu zastosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychodow.
4. Umowy o prace zawierane pomiedzy kierownikami jednostek obstugiwanych,
a zatrudnianymi pracownikami oraz inne pisma dotyczace zmian w stosunku pracy
sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych €gzemplarzach z przeznaczeniem dia

pracownika, do akt osobowych i dla dziatu ptac w jednostce obstugujace;.
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5. Dokumenty zrodlowe stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac za dany

miesigc dostarczane $§ do jednostki obstugujgcej niezwtocznie po ich

przygotowaniu, jednak nie pézniej niz w terminie umozliwiajacym terminowe

wykonanie list ptac i dokonanie wyplaty wynagrodzenia dla poszczegdlnych
pracownikéw. Terminy przekazywania dokumentéw do CUW niezbednych do
sporzadzenia list ptac:

1) dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzeri dla pracownikow obstugi i

2)

3)

4)

o)

6)

7)

administracji w placéwkach oSwiatowych oraz OSIiR ,Sulechowianka” a takze
kierownikow jednostek obstugiwanych (z wytaczeniem Dyrektoréw jednostek
os$wiatowych) do 22- go kazdego miesigca. W przypadku gdy dzien 22-go
wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym
po 22. Wyjatek stanowi grudzien w tym m-cu dokumenty nalezy ztozy¢ do 16
grudnia,

dokumenty stanowigce podstawg miesiecznego rozliczenia wynagrodzen
przekazywane sg do CUW w terminie — dia nauczycieli zatrudnionych w
jednostkach oswiatowych do 25-go kazdego miesigca z wytaczeniem zwolnien
lekarskich oraz godzin ponadwymiarowych, zastepstw itp.

dokumenty dotyczgce wyplat z tytutu godzin ponadwymiarowych niezwlocznie
po ich sporzadzeniu, jesli dzier 23 — ty wypada w dniu walnym od pracy w
pierwszym dniu roboczym po 23 - tym,

umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz oéwiadczenia do tych uméw w ciggu 3
dni roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych uméw w ciggu 3 dni
od ich wystawienia, jednak nie pozniej niz 5 dni przed terminem ich Zaptaty,
wykazy os6b uprawnionych do wyptaty Swiadczenia urlopowego w terminie do
dnia 5 czerwea,

wykazy oséb uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
za poprzedni rok kalendarzowy w terminie do dnia 3 stycznia,

dane do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe w terminie do dnia
10 stycznia.

. Osoba prowadzgca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzgdzajacego

listy o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia, w tym o
udzielonych urlopach bezptatnych, okoliczno$ciowych i opiece na dziecko z art.
188 Kodeksu Pracy (dwa dni). Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w
terminie 4 dni roboczych przed ustalonym terminem wyptaty.
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6. Listy ptac Sporzadzone przez jednostke obstugujaca powinny zawiera¢

nastepujgce dane:

1) nazwe pracodawcy, oznaczenie [ub nazwe listy ptac

2) okreslenie daty sporzadzenia i wyptaty

3) nazwisko i imie pracownika;

4) PESEL, stanowisko pracy

5) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie:

6) kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych:

7) kwote potrgcen z tytutu  ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego;

8) kwote pozostatych potrgcen dobrowolnych i wynikajacych z nakazow
egzekucyjnych
Z podziatem na poszczegodine tytuty;

9) kwote przyznanych dodatkéw:

10)kwote wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto z podziatem wedtug
poszczegodlnych skiadnikow wynagrodzern;

11)taczng kwote do wyptaty — przelewu;

12)podpisy o0s6b sporzadzajgcych, wykonujacych kontrole pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym i podpis gtéwnego ksiegowego:

13)zatwierdzenie listy ptac do wyptaty przez dyrektora jednostki obstugiwane;j;

14)numery stron;

8. Zasady przekazywania droga elektroniczng informacji o wynagrodzeniu

pracownika (paski z wynagrodzen): informacje o wynagrodzeniu otrzymanym przez

pracownika mogg by¢ przekazywane w formie papierowej lub elektronicznie na

podane przez pracownika konto e-mailowe,

1) przekazywanie paskéw drogg elektroniczng nastepuje wytacznie na podstawie
pisemnego o$wiadczenia pracownika, w ktorym wyraza on zgode na
przekazywanie informacji o swoich wynagrodzeniach drogg elektroniczna,

2) stosowne o$wiadczenie nalezy dostarczy¢ do Dziatu Finansowego - Ptac na 10
dni roboczych przed terminem wypfaty; otrzymane zgody sg przechowywane w
Dziale Finansowym - Ptac,

3) przekazanie informacji nastepuje najpoézniej w dniu wyptaty,

4) informacja ma postaé plikéw tekstowych skompresowanych w formacie ZIP
oraz zabezpieczonych hastem odbiorcy,
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9) hastem odbiorcy jest numer Pesel pracownika,

6) poczta wysytana jest ze skrzynki mailowej bedgcej w dyspozycji CUW,

7) CUW nie odpowiada za udostepnienie skrzynki odbiorczej pracownika osobom
trzecim i wynikajace z tego skutki.

4. Dokonywane w listach ptac potrgcenia wynikajgce z tytutow wykonawczych oraz
potracenia dokonywane za pisemng zgodg pracownika mogg by¢ dokonywane
w okreslonych granicach i z zachowaniem kwoty wolnej od potrgcer wynikajgcych
z odpowiednich zapiséw Kodeksu pracy.

5. Listy ptac sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych €gzemplarzach — po jednym
dla dziatu ptac jednostki obstugujace;j i dla jednostek obstugiwanych.

6. Potracanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne | ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie Swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa oraz
Swiadczen pienieznych z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych
wykonywane jest przez pracownikéw dziatu rachuby jednostki obstugujgcej, na
podstawie przepisow prawa aktualnie obowigzujgcych w tym zakresie oraz
instrukcji i zarzadzer ZUS.

7. Wyptata wynagrodzen dla wszystkich pracownikow szkét i placowek oSwiatowych,
dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmine Sulechéw oraz dia Osrodka Sportu
i Rekreacji ,Sulechowianka” dokonywana jest przez pracownikéw jednostki
obstugujacej przelewem na konta bankowe wskazane przez pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich zgody na taki Sposob wyptaty wynagrodzenia.

8. Odpowiedzialnogé za terminowe | kompletne dostarczanie dokumentéw
zrédtowych do Sporzadzania listy ptac Spoczywa na kierownikach jednostek
obstugiwanych.

9. Odpowiedzialnosé za prawidiowe sporzadzanie listy ptac, pobranie i
odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS
sktadek na ubezpieczenia spofeczne i ubezpieczenie zdrowotne oraz terminowe
dokonanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow jednostek obstugiwanych
Spoczywa na rzeczowo wiasciwych pracownikach jednostki obstugujace;.

10.Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi sie kartoteki zarobkowe
i zasitkowe  dla wszystkich  pracownikow jednostek obstugiwanych.

Odpowiedzialnogé¢ za prawidlowe sporzadzanie | przechowywanie kartotek
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zarobkowych | zasitkowych ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki
obstugujace;.

11.Na podstawie list ptac jednostka obstugujgca wysyta miesieczne deklaracje
rozliczeniowe DRA do ZUS 23 wszystkie jednostki obstugiwane. Odpowiedzialnosé
za terminowe przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5.
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu Sprawozdawczym — ponoszg rzeczowo
wiasciwi pracownicy jednostki obstugujgce.

12. Odpowiedzialnosé za prawidtowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych ponoszg rzeczowo wiasciwi
pracownicy jednostki obstugujacej.

13.Odpowiedzialnog¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujgcej
dokumentéw stanowigcych podstawe do zgloszenia w ZUS (umowy o prace
pracownikéw nowo zatrudnionych, informacje o zmianie w kodach pracowniczych,
informacje o nabyciu bgdz utracie Uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego przez
czlonkéw rodziny zatrudnionych pracownikéw, zawarte umowy zlecenia) ponosza
kierownicy jednostek obstugiwanych.

14.Odpowiedzialnosé za prawidtowe i terminowe zgtaszanie, wyrejestrowywanie,
dokonywanie zmian i korekt w ZUS za posrednictwem programu Ptatnik dla
pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych ponoszg rzeczowo
wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;j.

15.Zaswiadczenia o wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach obstugiwanych Sporzadzane sg na wniosek zainteresowanego
pracownika przez pracownikéw dziaty ptac jednostki obstugujacej i podpisywane
Przez pracownika sporzadzajgcego zaswiadczenie, na drukach CUW, w terminie
do 3 dni roboczych od momentu wplyniecia wniosku.

16.Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw dla pracownikow
zatrudnionych
W jednostkach obstugiwanych Sporzgdzane sg na wniosek zainteresowanego
pracownika przez pracownikéw dziaty ptac jednostki obstugujacej, we wspotpracy
Z pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych pracownikéw w
poszczegodlnych jednostkach obstugiwanych, i podpisywane przez pracownika
sporzgdzajacego.

17.Jednostka obstugujaca na podstawie danych ptacowych w porozumieniu z
jednostkami obstugiwanymi w zakresie danych kadrowych przygotowuje i wysyla
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do GUS zbiorcze Sprawozdania statystyczne z zakresu zagadnien; ptacowych, ;.
Z-03 i Z-06. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe sporzgdzenie |
przekazanie do GUS ww. Sprawozdan ponosza rzeczowo wiasciwi pracownicy
jednostki obstugujace;.

18.Pracownicy jednostki obstugujgcej przygotowujg i Przesytajg drogg elektroniczng
do urzedu skarbowego, wilasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
poszczegolnych pracownikow jednostek obstugiwanych, sInformacje o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11 ) W ustawowym
terminie. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe Sporzadzenie i przekazanie
do urzedu skarbowego ww. dokumentow ponosza rzeczowo wtasciwi pracownicy
jednostki obstugujace;j.

19. Pracownicy dziatu ptac jednostki obstugujacej przygotowujg i przekazujg do
jednostek obstugiwanych »Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy” (PIT-1 1) dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w dangj
jednostce, wraz z imiennym wykazem przekazanych dokumentéw, w celu ich
wydania zatrudnionym w jednostce pracownikom. Przekazanie dokumentéw PIT
do jednostek obstugiwanych nastepuje niezwtocznie po ich przygotowaniu — jednak
nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed uplywem terminu ustawowego.
Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe Sporzadzenie i przekazanie do
jednostki obstugiwanej dokumentow PIT ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy
jednostki obstugujacej. Odpowiedzialnogé za terminowe wydanie dokumentéw PIT
pracownikowi, w ustawowym terminie, ponosi Kierownik jednostki obstugiwane;.

20. Pracownicy jednostki obstugujace; przygotujg i przekaza jednostkom
obstugiwanym dane niezbedne do prawidtowego sporzadzenia sprawozdania SIO
w terminach wynikajacych z odpowiednich przepisow.

21.Zakres przekazywanych do Dziatu F inansowego - Place CUW danych niezbednych
do naliczenia $wiadczer: pracowniczych wraz z terminami przedstawia tabela nr 2.

22.7akres zadan | odpowiedzialnosci jednostki zwigzanych z innymi obowigzkami

ptacowymi (przekazywanymi do Dziaty Finansowego - Ptace CUW) przedstawia
tabela nr 3.
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Xll.  Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wyptaty $wiadczer z

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

1. Wszelkie dokumenty dotyczgce $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (zrodtowe) sg wytwarzane w jednostce i tam pozostaja. Do CUW nalezy
dostarczac wytgcznie dane juz przetworzone (wtérne, zbiorcze). Wyjatek stanowig
faktury.

2. Dziat Finansowy CUW otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiegowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika jednostki. Pracownik
prowadzacy obstuge ksiegowa ZFSS wykonuje nastepujace czynnosci zZwigzane z
wyptatg swiadczen socjalnych:

1) Po weryfikacji otrzymanych dokumentéw, sprawdza czy $wiadczenie podlega
opodatkowaniu, przekazuje dokumenty do pracownika ds. ptac celem
naliczenia listy éwiadczen i dokonania wyptaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) Sporzadzone listy éwiadczer zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej i
Gtowny Ksiegowy.

3. Po wyptacie dokumenty wracajg do pracownika prowadzacego ewidencje
ksiegowa ZFSS celem ewidencji w programie ksiegowym. Ewidencja ksiegowa jest
prowadzona w programie FK dla kazdej jednostki odrebnie.

4. Kwoty naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy

przekazywane sg w formie przelewu z rachunkéw podstawowych jednostek na
rachunki ZFSS w dwéch ratach:

1) 75% do 31 maja kazdego roku:
2) 25% do 30 wrze$nia kazdego roku.

5. Struktura zatrudnienia niezbedna do naliczenia odpisu dla pracownikéw
generowana jest z programu Ptace - VULCAN. Naliczenie odpisu dla emerytow i
rencistow dokonywane jest na podstawie dostarczonych z jednostek wykazow
(wysokos$é odpisu ustalana na podstawie decyzji ZUS). Na koniec kazdego roku
budzetowego dokonuije sie ponownego przeliczenia odpisu zgonie z przepisami. W
przypadku zwigkszenia odpisu dokonuje sie przelewu z konta podstawowego
jednostki na konto ZFSS danej jednostki. W przypadku zmniejszenia odpisu
dokonuje sie przelewu z konta ZF$S jednostki na konto podstawowe jednostki.

32



6. Za wydatkowanie $rodkéw ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulaminami wewnetrznymi odpowiadajg Kierownicy jednostek.

7. Jednostka obstugujaca na podstawie danych dotyczacych stanu zatrudnienia
W poszczegolnych jednostkach obstugiwanych, przekazanych przez osoby
odpowiedzialne, dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrebniony rachunek
bankowy $rodkéw na ZFS$S. Przekazanie $rodkow pienieznych na ZFSS nastepuje
w dwoéch transzach, zgodnie Z zapisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o]
zaktadowym funduszu $wiadczer; socjalnych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2191 ze
zm.).W grudniu kazdego roku pracownicy jednostki obstugujacej na podstawie
aktualnych danych odnosnie do stanu zatrudnienia w jednostkach obstugiwanych
ponownie przeliczajg naliczony ZFSS | dokonujg stosownych rozliczer pomiedzy
kontem bankowym funduszu socjalnego a kontami budzetowymi jednostek
obstugiwanych, z uwzglednieniem dokonania niezbednych zmian w planach
finansowych jednostek obstugiwanych.

8. Planowane naliczenie wysokosci rocznego odpisu na ZFSS nastepuje na
podstawie danych wedtug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu
zatrudnienia na kolejny rok budzetowy.

9. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych Dziat finansowy CUW jest
odpowiedzialny za:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych ZFSS,

2) monitoring sptaty udzielonych przez jednostke pozyczek,

3) informowanie dyrektoréw jednostek o biezacym wykorzystaniu ZFSS j
wysokosci srodkow pozostajacych do dyspozycji,

4) naliczanie, pobieranie i odprowadzenie podatku dochodowego od oséb
fizycznych dla emerytow jednostki — zgodnie z informacjg uzyskang z jednostki
na podstawie prowadzonej tam ewidencji (kartotek),

5) prowadzenie indywidualnych kartotek $wiadczer ZFSS dla kazdego
pracownika jednostki, a takze naliczenie, pobranie i odprowadzenie podatku
dochodowego od os6b fizycznych (zadanie wykonuje wyznaczony pracownik
Dziatu Finansowego- Ptace CUw).

10. Zakres przekazywanych do Dziatu Finansowego CUW danych niezbednych
do wyptacenia $wiadczen oraz ptatnosci ze $Srodkow Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych wraz z terminami przedstawia tabela nr 4.
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1.

Xlll.  Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych Sporzadzania projektéw i
plandéw finansowych oraz dokonywania ich zmian dla CUW i Jednostek

obstugiwanych.

Kierownicy jednostek przygotowujg na podstawie arkusza organizacyjnego oraz
wtasnych potrzeb projekt planu rzeczowo- finansowego.
Kazda kwota wykazana w danym paragrafie wydatkow klasyfikacji budzetowe;j
powinna by¢ uzasadniona, np. przez odniesienie sie do $rednich cen débr (ustug) i
ilosci  tych débr (ustug) koniecznych do zapewnienia nieprzerwanego
funkcjonowania  jednostki (z uwzglednieniem ewentualnych rezerw na
nieprzewidziane sytuacje, np. koniecznos¢ usuwania awarii). W przypadku
zakupow rzeczowych nalezy poda¢ dokfadnie, ile i jakie rzeczy, o jakiej wartosci
jednostkowej trzeba zakupié.

Pracownicy Dziatu Finansowego wraz z Gtownym Ksiggowym dokonuijg

sprawdzenia planéw rzeczowo-finansowych ztozonych przez kierownikow

poszczegdlnych placéwek obstugiwanych min.:

1) Poprawnosci w podziale na dochody i wydatki wedtug podziatek klasyfikac;ji
budzetowej m.in. sprawdzi¢, czy planowane wydatki zalicza sie do kategorii
wydatkoéw biezgcych czy majagtkowych (inwestycyjnych). Dotyczy to wszelkich:
a) zakupéw rzeczowych —trzeba rozstrzygngé, czy zakupione przedmioty bedg

stanowity w jednostce $rodki trwate, pozostate srodki trwate Czy materiaty,
b) ustug budowlanych — trzeba rozstrzygnaé¢, czy beda one miaty charakter
remontowy czy inwestycyjnych.

4. Po ustaleniu ostatecznego planu wydatkow jednostki w budzecie dostosowuje sie

do niego plan finansowy jednostki. W razie potrzeby zmniejszenia (zwiekszenia)
kwot w poszczegéinych paragrafach klasyfikacji budzetowej wykresia sie z planu
(dopisuje) okreslone pozycje rzeczowe.

Centrum Ustug Wspoélnych w  Sulechowie przygotowuje, plany finansowe
jednostek obstugiwanych w zakresie wynagrodzenia osobowego pracownikéw
oraz ich pochodnych.

Jesli w trakcie roku budzetowego zaistnieje konieczno$é zmiany planu wydatkéw,
zmiany te powinny byé opracowane takze w ujeciu rzeczowo-finansowym (ze
wskazaniem rzeczylustug, z ktdrych nabycia jednostka rezygnuje lub ktore
zamierza naby¢ dodatkowo).
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7. Upowaznieni pracownicy Dziatu Finansowego na biezaco informujg kierownikéw

jednostek obstugiwanych o wykonaniu planu rzeczowo-finansowego.

Rozdziat VI. Zasady finansowania i wspoétfinansowania wydatku

1. Wydatkiem budzetowym jest rozchod srodkow pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego jednostki, {j. rzeczywisty wyptyw $rodkéw z jednostki.

2. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie
oryginatu imiennej faktury wystawionej na pracownika. W celu realizacji wydatku
przez CUW nalezy dostarczyé polecenie wydatku.

3. Dofinansowanie studiéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury
wystawionej na pracownika. W przypadku skierowania na studia i petnego
finansowania przez pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke. W
celu realizacji wydatku przez CUW nalezy dostarczy¢ polecenie wydatku.

4. Faktury za kursy i szkolenia pracownikéw, finansowane przez pracodawce, winny
by¢ wystawiane na jednostke. Refundowanie czesci lub catosci kosztéw szkolenia
lub kursu poniesionych przez pracownika, odbywa sie na podstawie dokumentu
wystawionego na pracownika.

9. Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie:

1) faktury wystawionej na jednostke w przypadku realizacji wydatku w catosci
przez pracodawce,
2) imiennej faktury wystawionej na pracownika, w przypadku, gdy faktura opiewa

na kwote wyzszg niz nalezne dofinansowanie.

o

Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu

ksiggowego mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona
kwota do korekty stanowig podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej
fakturze. Biezgca, zatwierdzona do wyptaty na petng kwote faktura, zostaje

pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujacej, ktéra wykazana jest w
stosowanej w tym celu pieczeci

2) wspéffinansowania z innych zrodet — oryginat faktury, zatwierdzony na petng
kwote

| zawierajgcy szczegdtowe informacje dotyczgce sposobu wspéifinansowania,
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stanowi podstawe dokonania ptatnosci: réznica pfatna jest z innego zrédta, np.
na podstawie kserokopii faktury i sporzagdzonego polecenia przelewu.

3) powstatej nadpftaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji
od kontrahenta.

4) na uzasadniony wniosek Kierownika jednostki.

Rozdziat VIl Obieg dokumentéw

. Kwallifikacja dowodow ksiegowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogét

czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem

dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania.

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

zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi

stanowiskami pracy.

. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili

sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki obstugujacej, az do momentu ich

dekretaciji i przekazania do zaksiegowania.

. Poszczegbine dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj

dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg

drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych stanowisk pracy i upowaznionych oséb,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych,

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej, dazyé do
skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne

stanowiska pracy.

. Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych:
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Zasada Opis

Terminowosci Nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentow
pomigdzy poszczegdblinymi ogniwami oraz dazyé do skrécenia
do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegodlne ogniwa.

Systematycznosci |Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow

powinno odbywa¢ sie w sposob systematyczny, ciagly,
zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac.

Czestotliwosci Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej

powtarzalnosci.

Samokontroli Poszczegbine ogniwa powinny kontrolowaé sie nawzajem i

obiegu wymuszac ciagty ruch obiegowy.

6. Obieg dokumentow ksiegowych w Centrum Ustug Wspolnych jest cisle zwigzany
ze strukturg organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym
Centrum Ustug Wspoinych w Sulechowie.

Rozdziat VIIl. Postanowienia koricowe

1. Dokumenty ptacowe i ksieggowe przechowywane sg zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami w jednostce obstugujace;.

2. Niszczenie przechowywanej dokumentacji ksiegowej nastepuje w terminach
wynikajacych z odpowiednich przepiséw po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego, z zachowaniem odpowiednich procedur wymaganych dla tych
czynnosci.

3. Jednostka obstugujgca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych
przetwarzanych przez jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym
do wykonywania zadarn w ramach wspdéinej obstugi tych jednostek.

4. Kierownik jednostki obstugujgcej jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa

oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$é jednostek obstugiwanych, w zakresie

37




obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej uchwaty Rady Miejskiej
w Sulechowie Nr 0007.145.2019 7 dnia 15.10.2019r.

5. Wszelkie Sprawy nieuregulowane w niniejszej instrukcji sg rozpatrywane na
podstawie: obowigzujgcych uchwat Rady Gminy Sulechow, zarzadzen ,wytycznych
poszczegolnych  wydziatow merytorycznych,  regulaminow wewnetrznych
obowigzujgcych w jednostkach obstugiwanych i jednostce obstugujace;j, instrukcji i
zarzadzen dyrektoréw jednostek obstugiwanych, przepiséw prawa obowigzujgcych
W zakresie wspoinej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Sulechéw oraz

przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie Spraw przekazanych do wspolnej
obstugi.

Sporzadzit /a

Zatwierdzam

Gtoéwny ksiegowy
Anna Stasik
(podpis)
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