Pewiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie
88-300 Megilno, ul. Ogrodowa 10

REGON 348340836 BAREYITERIE
Nr 17/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE

Z dnia 22 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nian 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22021 r., poz. 217 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie i jednostkach obstugiwanych,

stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiggowemu PCO

w Mogilnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 kwietnia 2021 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oéwiatowego
w Mogilnje, )
Moe; T
aru $Z (S LN
mgr Mariusz Pisuln



Zaltacznik
do Zarzadzenia Nr 17/202
Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego

w Mogilnie z dnia 22 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU i KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
2) kontrola przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazywania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym,
4) okre$lenia wymogdow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowiace
podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych.

2. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiggowych przyczyni sig do:
1) prowadzenia kompletnej 1 rzetelnej ewidencji ksiggowej,
2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwiazanych z funkcjonowaniem PCO i jednostek wymienionych w
zataczniku do Statutu PCO.

3. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie oraz w
jednostkach wymienionych w zalaczniku do Statutu PCO.

4. Ilekroc¢ w instrukcji jest mowa o:

1) PCO - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie,

2) Dyrektorze PCO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Os$wiatowego w Mogilnie,

3) Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiggowego
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie,

4) Zastepca Gtownego Ksiggowego - nalezy przez to rozumied zastepce glownego
ksiegowego Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie



5) Jednostce oswiatowej - naleZy przez to rozumieé jednostke o§wiatowg
obslugiwana od strony finansowej przez Powiatowe Centrum O$wiatowe wymieniona
w zalaczniku do Statutu PCO

6) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwane;j
przez Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie.

5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujacych przepisow prawnych,a w
szczegolnoscei:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.2021.217
ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 2021.305 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021r., poz.289 ze zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrze$nia 2017 r.. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U.2017.1911 z pdzn. zm.);

5) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychoddéw i rozchoddéw oraz
srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz.1053, ze zm.),

6. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejsza instrukcja
w poszczegolnych zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa
odrebnymi instrukcjami.

Rozdzial I
Dowody ksiggowe

1. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentow
(dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji
i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd
ksiggowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ushugi podatkiem od
towarow 1 ustug wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towarow i
ustug oraz przepisow wykonawczych do wymienionej ustawy.

2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowod ksiegowy zawierat nastepujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identytikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,



5) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w
takim wypadku na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ thtumaczenie na jezyk
polski).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walutg polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej lub, gdy nie jest mozliwe uwzglednienie kursu faktycznego, wedhug
sredniego kursu NBP obowiazujacego w dniu roboczym poprzedzajacym
przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

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

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

1) rubryki w dokumencie wypelniane sa komputerowo (zgodnie z zasobami
informatycznymi -dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego - aplikacji
systemu finansowo-ksiggowego).

2) w przypadku braku zapiséw na wydrukach pobranych z systemu nalezy brakujace
pola uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem dlugopisem (nie wolno uzywac otowkow
ani pisakow, ktore moga by¢ zmazywalne), piérem lub pismem maszynowym; niektdre
informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem,

3) podpisy o0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i
sktadane na dokumencie atramentem lub dlugopisem (przy uzywaniu pieczatek
imiennych nie wymaga si¢ podpisu czytelnego)

6. Btedy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia
inaczej.

7. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
porawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja zastosowanie wytacznie do



dowodow, dla ktorych nie zostat ustalony przepisami szczegotowymi zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektéw wspodtfinansowanych ze srodkow pomocowych
dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi piecze¢ciami i adnotacjami wynikajacymi
z umow finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

9.Podziat dowodow ksiggowych:

Rodzaj dowodow Przyklady
ksiggowe zewngtrzne obce | Dokumenty otrzymane od kontrahentow
zrodlowe (faktury VAT, faktury korygujgce, rachunki,

noty korygujgce, noty ksiggowe, decyzje)

zewngetrzne Przekazywane w oryginale kontrahentom
wlasne (faktura, nota obcigzeniowa, wezwanie do
zaptaty, upomnienie)

Ksiggowe wtorne | Wewnetrzne dotyczgce operacji wewngtrz jednostki np.
rozliczeniowe ,, polecenia ksiggowania™
ujmujqgce juz dokonane zapisy wediug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych dotyczqgce
przeksiggowan, wystornowania blednego
zapisu, otwarcia ksigg.

Wyciag z Uimuje dokonane wydatki z rachunku
rachunku bankowego
bankowego

W PCO wystgpuja nastepujace rodzaje dowodow ksiggowych :

1) dowody ksiegowe bankowe:

a) bankowe dowody wptlaty, wyptaty

b) polecenia przelewu,

c) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,,
2) dowody ksiggowe dotyczace wptat gotdwkowych (KP- kasa
przyjmie),Pokwitowanie wplaty,

3) dowody ksiggowe dotyczace wyptat gotowkowych:

- faktury, rachunki,

- wniosek o zaliczke

- wewngtrzne zestawienie wyptlat ( stypendia, zdrowotne nauczycieli)




- dowdd wyplaty (KW- kasa wyptaci)
- rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

4) dowody ksiggowe dotyczace wynagrodzen :
- lista wyplaty wynagrodzen,

- rachunek za wykonang prace zlecona, umowe o dzieto,
- lista dodatkowych wynagrodzen

5) dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

- przyjgeie Srodka trwatego w uzywanie ( OT),

- przekazanie-przyjecie $rodka trwalego ( PT),

- likwidacja $rodka trwatego ( LT),

6) polecenia ksiggowania (PK) ktdre sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego
wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu,
otwarcie ksiag, przeniesienie rozliczonych kosztow, umorzen i amortyzacji itp.);

7) noty korygujace fakture¢ VAT wystawiane w celu skorygowania (faktur) dowoddw
zewnetrznych lub dowoddw obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentow oraz
dowody wystawione przez jednostki dokonujace ich ksiegowania w celu skorygowania
dowodow obcych lub wlasnych zewngtrznych

8) Rachunek

9) Noty ksiggowe

10) faktura VAT (oryginat przy zakupie towaru lub ustugi, kopia przy sprzedazy towarow lub
ustug)

11) faktura pro-forma jako dowdd czasowy zastepczy,( udokumentowanie przedplaty)

12) bilety komunikacji publicznej, bilety parkingowe lub autostradowe, rozliczane w ramach
wyjazddéw stuzbowych.
W uzasadnionych przypadkach braku mozliwosci uzyskania zrodtowych obeych dowoddow
zewnetrznych operacje gospodarcze moga byé udokumentowane ksiegowym dowodem
zastgpczym sporzadzonym przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ zakupow opodatkowanych podatkiem VAT,

Sporzadzenie ksiggowego dowodu zastepczego musi by¢ zaakceptowane przez Kierownika
jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

13. Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno- rachunkowym (osoby upowaznione do podpisywania wg tabeli Nr 1)

Na dowod sprawdzenia podpisywane jest przez osoby upowaznione.

W sprawdzeniu dowodow ksiggowych, bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy
jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Powstaje w ten sposob obieg dokumentow



ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentdéw od chwili ich sporzadzania lub wptywu do
jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazywania do ksiegowania.

14. Po sprawdzeniu dowody ksiggowe sa dekretowane w oparciu o klasytikacje
budzetowa przez osobe do tej czynnosci upowazniona.

Whasciwa dekretacja polega na:

a/ okresleniu miesigca, w ktorym ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, jesli dowod ma
by¢ zaksiggowany pod inna data niz data jego wystawienia-przy dowodach wtasnych, lub
data otrzymania-przy dowodach obcych;

b/okresleniu klasyfikacji budzetowe;j tj. dziat, rozdziat, paragraf;

c/okresleniu kont, zgodnie z zaktadowym planem kont, z zachowaniem zasad prawidlowej
korespondencji;

d/podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji. Dla zmniejszenia

pracochtonno$ci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami;

d/segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowoddw ksiegowych na jednorodne
grupy dotyczace wyciagu bankowego.

15. Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe sa przekazywane na poszczegdlne
stanowiska do ksiggowania technika komputerows.

16. Dokumenty zawierajace bledne zapisy nie sg realizowane przez PCO.

17. Poszczegolne dowody, zalezne od tresci , maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na
rodzaj dowodow nalezy zawsze dazyc¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i
najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a/przekazywaé dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktdre istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych, realizujg zadania objgte dowodem is a kompletne do ich
sprawdzenia;

b/przestrzegac¢ rOwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sig prac powdujacych mozliwo$é zwiekszenia pomytek;

c/dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszezegdlne
stanowiska do minimum.

Dowody ksiggowe grupowane sg tematycznie oraz chronologicznie. Osobne zbiory
tworzone sa dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych ( np. rachunek dochodow
whasnych, rachunek ZFSS itp.)

Wszystkie dowody ksiggowe zwiazane z poszczegdlnymi rodzajami rachunkow
bankowych gromadzone sa w odrebnych segregatorach.

Rozdzial 111

Termin skladania dokumentéow do PCO przez jednostki obslugiwane

Faktury nalezy dostarcza¢ do PCO niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu faktury pod
wzglgdem merytorycznym jednak najpozniej 7 dni przed terminem ptatnosci.

Faktury dostarczone po terminie ptatnosci podlegaja zwrotowi lub obciazeniu Kierownika
jednostki odsetkami za opdznienie.



Za wyjatkiem miesiaca grudnia , kiedy faktury nalezy przekaza¢ do 20- dnia grudnia
danego roku, chyba, ze uzgodniono z Dyrektorem PCO lub glownym ksiggowym PCO
inny termin dostarczenia faktury.

Faktury wystawione w danym roku budzetowym powinny by¢ zrealizowane w okresie ,
ktorego dotycza.

Rozliczenie kosztow podrdzy w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j,
z wyjatkiem miesiaca grudnia, ktore nalezy rozliczy¢ do 20 grudnia danego roku.

Zestawienie list 0sOb korzystajacych z wyzywienia nalezy dostarczyé do PCO do 5-
dnia nastgpnego miesigca za dany miesiac rozliczeniowy.

W zestawieniach nalezy wskazaé dni korzystania z positkdw w rozbiciu na rodzaje
positkow, ceny positkdw, podsumowanie wartosci positkow za dany miesiac,sposob
ptatnosci za wyzywienie dla kazdej osoby wg wzoru:

-pracownik administracyjno-obstugowy-50 % narzut
- pracownicy pedagogiczni-opieka wychowawcza

-pracownicy pedagogiczni-narzut 50% /dotyczy w sytuacji, gdy pracownicy pedagogiczni
korzystaja z wyzywienia, gdy nie pelnia opieki wychowawczej/

-korzysta ze zwolnienia /okresli¢ rodzaj positku oraz % odptatnosci, okresli¢ datg
zwolnienia od kiedy do kiedy/

-korzysta z dofinansowania /okreslic¢ rodzaj positku objetego dofinasowaniem oraz dane
jednostki dofinansujacej/

4. Rozliczenia magazynow za dany miesiac nalezy przekaza¢ do 10 dnia nastepnego
miesigca po miesigcu rozliczeniowym.

5. Rozliczenie kart drogowych i zestawienia miesigczne/roczne zuzycia paliwa nalezy
przekaza¢ do 10 dnia nastepnego miesiaca po miesiacu rozliczeniowym.

6. Dokumenty dotyczace wszelkich spraw ksiggowych, finansowych, organizacyjnych
nalezy przekaza¢ niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Termin skladania dokumentéw dotyczgcych naliczania plac:

Dokumenty stanowiace podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa
do PCO w terminie-dla pracownikéw obstugi i administracji- do 20 —go dnia kazdego
miesigca rozliczeniowego, z wylaczeniem zwolnien lekarskich, ktore nalezy wprowadzac
w system placowo-kadrowy niezwlocznie po ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzien 20-
go wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty przekazywane sa pierwszym dniu
roboczym przypadajacym po 20-dniu

Dokumenty stanowiace podstawg miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg
do PCO w terminie-dla nauczycieli- do 25 —go dnis kazdego miesigca; z wylaczeniem
zwolnien lekarskich, ktore nalezy wprowadza¢ w system ptacowo-kadrowy niezwlocznie



po ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzien 25-go wypada w dniu wolnym od pracy
dokumenty przekazywane sa w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po 25-dniu.

Zestawienie z realizacji godzin ponadwymiarowych przekazywane sa do 20-go dnia
kazdego miesiaca rozliczeniowego, z wyjatkiem miesigca grudnia, ktore przekazywane sa
do 15-go dnia miesigca grudnia.

Ewentualne zmiany w zestawieniach z realizacji godzin ponadwymiarowych nalezy
skorygowa¢ w miesiacu nastgpnym po m-cu rozliczeniowym.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za
cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wlasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w
planie finansowym jednostki.

2. Z upowaznienia Dyrektora PCO obowiazki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje Gtéwny Ksiegowy PCO i zastepca
Gtownego Ksiegowego PCO,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi sprawuje Gtéwny Ksiegowy PCO i
zastepca Gtownego Ksiggowego PCO

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Gtowny Ksiggowy PCO i zastepca Gléwnego Ksiegowego PCO

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy PCO i zastepca
Glownego Ksiggowego PCO lub pracownik dziatu ksiggowosci na podstawie pisemnych
upowaznien.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez osoby wymienione w
pkt.2 na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

4. Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego, zastgpce Glownego Ksiggowego na
dokumencie, oznacza, ze

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa.

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

5. Glowny Ksiggowy, Zastgpca Gtownego Ksiggowego PCO w razie ujawnienia
nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem
dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

6. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor PCO w zakresie dyspozycji srodkami zabezpieczonymi w budzecie PCO
2) Kierownik jednostki w zakresie dyspozycji srodkami zabezpieczonymi w budzecie
jednostki



Rozdzial V
Kontrola dokumentow
1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie

a) samokontroli

b) kontroli funkcjonalnej

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem obowiazkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynno$ci

3. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy

4, Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdw na
stanowiskach kierowniczych badZ przez innych pracownikéw zobowiazanych do
wykonywania kontroli, bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji,
procesow, ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych badz ktérzy do wykonywania tej czynnoSci
zostali odrgbnie upowaznieni.

3 Kontrola wewnegtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie
projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada sie
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezq, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,
c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnoéci juz dokonane.

6. Realizacja kontroli o ktorej w pkt 5 nastepuje pod wzgledem

a) formalno- rachunkowym,

b) merytorycznym,

7. Nie powinno sig opisywac faktur Vat, faktur korygujacych, not na przedniej stronie
dokumentu, z wyjatkiem numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak
rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstw.
9. W kazdym przypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik
Jjednostki, po niezwlocznym zawiadomieniu organow powotanych do $cigania
przestepstw obowigzany jest :
a)  ustali¢ jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu
b)  zbada¢, czy przestepstwo wiaze sig z zaniedbaniem obowiazkow kontroli
przez osoby powotane do ich wykonywania,
c)  wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania,
konsekwencje stuzbowe,



d)  przedsigwzig¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstaniu podobnych zaniedban,

e)  wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawie szkody majatkowe;j,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom
winnym zaniedbania sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;j.

10. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu
srodkow do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslona
droge. Kazdy dokument finansowo - ksiggowy musi posiada¢ dane identytikujace
wptyw do jednostki,tj. date wplywu.

Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:
1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

11. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci,
rzetelno$ci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument
ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor PCO, lub osoba przez niego upowazniona, w zakresie budzetu PCO,

2) Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona w zakresie

budzetu jednostek obstugiwanych

12. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujace kryteria:

1) legalno$ci: zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowiazujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowiazujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodno$ci z zawarta
umowg lub zleceniem, obowigzujacym cennikiem lub taryfa),

2) celowoSci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan zgodnych
z obowiazujacym prawem i Statutem,

3) rzetelno$ci: ocena dziatalno$ci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalno$ci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow
oraz uzyskanie wlasciwej relacji naktadow do efektow.

13. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie
wydatkow jest zgodne z ustawa o finansach publicznych oraz czy realizacja
zadan jest objgta zatwierdzonym planem finansowym.

14. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow:

»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem Kierownika

jednostki lub osoby upowaznionej oraz datg”,



15. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia, ze wskazaniem osob materialnie
odpowiedzialnych za dany przedmiot./material, z powotaniem si¢ na zamdwienie
lub umowe na podstawie ktorej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia
zgodnie z ustawa o zamodwieniach publicznych, w sytuacji zakup $rodkow
rzeczowych nie jest objety ewidencja magazynowa wymagany jest podpis osoby
otrzymujacej zakupiony przedmiot/materiat.

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

17. Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkow rzeczowych powinny zawieraé
adnotacjg:

,Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto 1 wpisano do ksiggi inwentarzowej

dz.... poz.... nr inwentarzowy ....."-zapisu dokonuje upowazniony pracownik PCO.
18. Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob
wlasciwy - powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia, ponosi

konsekwencje za wynikle z tego tytutu odsetki w przypadku wystapienia op6znienia w
realizacji ptatnosSci

19. Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi byé uwidoczniony na dokumencie w
formie stwierdzenia ,,zaptacono gotowka".

20. Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy.

Kontrolg formalno - rachunkowsg dokumentéw dokonuja Gléwny Ksiggowy PCO lub
pracownicy PCO upowaznieni przez Dyrektora PCO. Kontrola formalno -rachunkowa
dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

1) posiada okres$lenie wystawcy,

2) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

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

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

6) zawiera podpisy 0sob upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,

7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno - rachunkowej:
1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu w zakresie okreslonym w
pkt.1 -7 sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym
fakcie Glownego Ksiggowego PCO oraz Dyrektora PCO.
2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby
sprawdzajacej pod katem merytorycznym) celem usunigcia nieprawidtowosci,



3) odmowa zrealizowania wydatku przez Gtownego Ksiegowego PCO lub

Dyrektora PCO wstrzymuje realizacje operacji gospodarczych, ktorej dokument
dotyczy. Jednocze$nie Glowny Ksiggowy PCO lub Dyrektor PCO informujg
pisemnie kierownika jednostki o odmowie realizacji i jej przyczynach.

4) Polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiegowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, jako kwoty do
dalszego rozliczenia.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno - rachunkowej nastepuje w
momencie umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapiséw: sprawdzono pod
wzgledem formalno- rachunkowym wraz z podpisem upowazniongo pracownika oraz
data.

21. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie
z ponizsza tabela Nr |

wyszczegolnienie PCO Jednostka
obslugiwana
‘ . Dyrektor PCO Dyrekt.or j ed.nostkl
Opis przeznaczenia il et obstugiwanej lub
osiadiiacs osoba ‘pos‘ladajatca
i oo odpowiednie
odpowiednie R
L upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor PCO Dyrekt.or Jed.nostk1
Kontrola merytoryczna obstugiwanej lub
lub osoba _'
bosiadajaca osoba ‘poslladajacca
odpowiednie odpow%e(?.m?
e upowaznienie
upowaznienie
credlon . Dyrektor PCO Dyrektf)r Jedpostkl
okreslenie trybu obstugiwanej lub
e ;o lub osoba
zamoéwienia w §wietle . osoba posiadajaca
posiadajaca
ustawy Prawo b odpowiednie
5 G ; odpowiednie T
Zamowien Publicznych o upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor PCO, D}frektor ETCO’
kontrola formalno- gtowny giovyny ksmgowy'P CO
kil ksiegowy PCO lub inny Pracpwmk
ub inny PCO p(.)SIa(‘IaJ acy
oLk PCO e pawIRdE
L upowaznienie
posiadajacy
odpowiednie




stepna kontrola Dyrektor, Dyrektor PFZO

zgodnosci z planem gh.’)wny glowmy k.su;gowy

finansowym ksiggowy PCO PCO lub inny
lub inny pracownik PCO
pracownik PCO posiadajacy
posiadajacy odpowiednie
odpowiednie upowaznienie

T Dyrektor PCO i Dyrektor jednostki

wyplaty eldwny obstugiwanej i gtowny
ksiggowy PCO ksiggowy PCO

dekretacja dowodu

ksiggowego

(dz.rozdz. §)

ujecie w ksiegach glowny ctowny ksiegowy PCO

rachunkowych ksiggowy PCO lub inny pracownik
lub inny PCO posiadajacy
pracownik PCO odpowiednie
posiadajacy upowaznienie

Kontrola D)frektor PCO, Dyrektor PCO

ostatec;na- , gi(?wny gtowny ksiegowy PCO

zakwalifikowanie ksiggowy PCO

wydatku do

realizacji

22. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszczona
klauzule np.w formie pieczeci :

,»zaptacono przelewem, dnia ..........ccoovveeiiiieiiicceiiece , podpis pracownika
dokonujacego ptatnosci”.

Rozdzial VI
Obrot kasowy

1. Dokonujac wydatkéw ze Srodkow publicznych podejmowane winny by¢ czynnosci
w kierunku eliminowania obrotu gotowkowego na korzy$¢ obrotu
bezgotowkowego (przelewy).

2. Wplaty gotowki dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow wptaty KP w
kasie PCO lub na podstawie dowodu wplaty wydawanego przez bank przy
wptatach dokonywanych w banku

3. Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw
uzasadniajacych wyptate, do ktorych naleza m. in.:



1) bankowy dowod wyptaty
2) rachunki, faktury,

3) listy wyptlat wynagrodzen, innych §wiadczen ze stosunku pracy

4) wiasne zrodlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji
stuzbowej),

5) dowody dotyczace srodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy
wyptat, faktury, rachunki itp.),

4. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadac
okazania dowodu osobistego, wpisac¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

5. Wyptaty gotowki z banku dokonywane sa przez kasjera PCO lub przez upowaznionego
pracownika jednostki. Upowaznienia przechowywane sa przez kasjera PCO. Przy
wyptacie gotowki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.

6. Osoba upowazniona (rowniez okazjonalnie) zobowiazana jest posiada¢ dokument
potwierdzajacy tozsamo$¢ osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w
celu stwierdzenia przez kasjera wiasnorgeznosci podpisu ztozonego na
upowaznieniu. Upowaznienie okazjonalne winno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyplata zostata wpisana do
raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptaty i wplaty gotowki
dokonywane w danym dniu, nalezy ujaé w raporcie kasowym pod data operacji.
Raporty kasowy obejmuje operacje z danego miesiaca (nie sporzadza sig raportow
dziennych)

8. Dowod wptlaty KP "kasa przyjmie" - jest znormalizowanym drukiem, stanowi
dokument potwierdzajacy wszystkie wptaty do kasy oraz wptyw do kasy gotowki
pobranej z banku na podstawie bankowego dowodu wyptaty .

Dowod wptaty powinien zawieraé: date wptaty, imig i nazwisko wptacajacego lub
nazwg jednostki, adres wplacajacego, okreslenie rodzaju wplacanej nalezno$ci, kwote
wplaty ogdtem cyframi i slownie, podpis wystawcy dowodu.

9. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach: oryginat
stanowi pokwitowanie dla wplacajacego, a kopie podpina sie do raportu kasowego. Do
przyjecia gotowki upowazniony jest kasjer lub upowazniony pracownik w przypadku
zastgpstwa na czas choroby, urlopu.

10. Dowod wyptaty KW |, kasa wyptaci” - jest to dokument stosowany przy wyptacie
gotowki zkasy na podstawie dowod zrodtowych. KW wystawia sie w dwadch
egzemplarzach.

11. Raport Kasowy RK - shizy do udokumentowania operacji kasowych. Do
raportu wprowadza sig wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat gotdwki
w danym dniu. Oryginat raportu kasowego wraz z kompletem dowoddéw kasjer
przekazuje upowaznionej osobie w Dziale FKi PCO celem przeprowadzenia
kontroli formalno- rachunkowe;j.



12. Bankowy dowod wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wlasne lub
obce w banku w raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchod gotdwki.

13. Szczegotowe zasady obrotu kasowego stanowi instrukcja kasowa obowigzujaca w
PO

Rozdzial VI
Wynagrodzenia pracownikow

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen,
a takze innych $wiadezen jednorazowych, nagrod, zasitkow.

2. Listy plac sporzadza si¢ w elektronicznym systemie ptacowym dostarczonym w
ramach oprogramowania Vulcan.

3. Listy ptac sporzadzane sa w oparciu o dane znajdujace si¢ w systemie kadrowym
Vulcan za ktory odpowiedzialny jest Kierownik jednostki obstugiwanej-dla jednostek
obstugiwanych, Dyrektor PCO-dla PCO.

4. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa;

) umowa o prace, ktdra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia
(umowe sporzadza si¢ w 3-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego
pracownika, Dziatu Plac oraz a/a),

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sa z wtasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktore nie wchodza do zakresu pracy pracownikow
etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) wnioski premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem podziatu na:
state, dorazne, oraz nocne,

5) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyptaty nalezno$ci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyptata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

5. osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy o
wszelkich zmianach skutkujacych zmiana wynagrodzenia. Ostateczne zamknigcie

list ptac nastgpuje w terminie umozliwiajgcym przestanie list do systemu bankowego.

Termin stadania dokumentéw dotyczacych naliczania ptac:

6. Dokumenty stanowiace podstawg miesi¢cznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane
sa do PCO w terminie-dla pracownikow obstugi i administracji- do 20 —go dnia kazdego
miesiaca rozliczeniowego,z wylaczeniem zwolnien lekarskich, ktére nalezy wprowadzaé w
system ptacowo-kadrowy niezwtocznie po ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzien 20-go
wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty przekazywane sa pierwszym dniu roboczym
przypadajacym po 20-dniu

7. Dokumenty stanowiace podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane
sa do PCO w terminie-dla nauczycieli- do 25 —go dnis kazdego miesiaca; z wylaczeniem
zwolnien lekarskich, ktore nalezy wprowadzac¢ w system ptacowo-kadrowy niezwlocznie
po ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzien 25-go wypada w dniu wolnym od pracy
dokumenty przekazywane sa w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po 25-dniu.



Zestawienie z realizacji godzin ponadwymiarowych przekazywane sa do 20-go dnia
kazdego miesigca rozliczeniowego, z wyjatkiem miesiaca grudnia, ktore przekazywane sa
do 15-go dnia miesigca grudnia.

Ewentualne zmiany w zestawieniach z realizacji godzin ponadwymiarowych nalezy
skorygowa¢ w miesigcu nastepnym po m-cu rozliczeniowym.

8. Lista ptac powinna zawierac:

1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imig¢ pracownika, ktdremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia ZUS

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze Srodkéw pracodawcy,
6) kwotg potracone] z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych,

7) kwotg odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,

9) wynagrodzenie netto,

10) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, FM,
ubezpieczenia grupowe),

11) kwotg wynagrodzenia do wyplaty,

12) sposéb wyplaty /przelewem, gotowka/

13) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

14) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw listy ptac.

9. Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:
1) osobg sporzadzajaca,

2) osobg dokonujaca kontroli merytorycznej,

3) osobg dokonujaca kontroli formalno - rachunkowej,

4) gléwnego ksiggowego,

5) odpowiednio Kierownika jednostki obstugiwanej lub Dyrektora PCO.

10. Wyptata wynagrodzen moze nastapi¢ po dokonaniu akceptacji przez Kierownika
jednostki obstugiwanej lub Dyrektora PCO.

11. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty listy ptac sa podstawg dokonania przelewow na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

12. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych

naleznosci:



1) egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepiséw

2) egzekwowanych na mocy innych tytulow wykonawczych,
3) ztytulu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi

4) kar pienigznych wymierzanych przez Pracodawce

5) kwoty pozostatych potracen —inne naleznosci (np. sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, FM, ubezpieczenia grupowe),

13. Potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 1-4 nie moga przekraczac
lacznie kwoty okreslonej odrgbnymi przepisami.

14.Inne naleznosci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego
zgoda wyrazona na pismie (art.91 par.1 KP)

15. Nagroda z zakladowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, podlegaja egzekucji na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych do petnej
wysokosci

16. Naliczenie wypftat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
rachunku wystawionego przez wykonawce i1 podpisanego przez pracownika,
ktory rzeczowo odbierat prace.

17. Do podstawowych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:
1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgltoszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;j
ZUS, ZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
4) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS,
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS, ZWUA.

Wypelnione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgloszeniowe dostarczane
sa do Dziatu Plac celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczna do ZUS. Za
terminowe dostarczenie do PCO dokumentéw pracownikéw jednostek obstugiwanych
odpowiada Kierownik jednostki. Dokumenty zgtoszeniowe dostarczane do PCO musza
by¢ kompletne.

18. Do podstawowych dokumentow zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,
2) imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach i wyptaconych §wiadczeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,
4) imienny raport o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek
ZUS RSA.

5) imienny raport miesigczny o przychodach ubezpieczonego/okresach pracy
nauczycielskiej- ZUS RPA



17. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sq przez pracownikow Dziatu Plac na
podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach
okres$lonych przepisami.

18. Przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych odbywa sig przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
(tzw. Podpis Elektroniczny)

19. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 =zasitkéw,
ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w odrebnych
przepisach prawnych.

Rozdzial VIII
Podroze stuzbowe

1. Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Pracodawca wydajac polecenie wyjazdu
stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrozy oraz $rodek lokomocji. Dla
Dyrektora PCO, Kierownika jednostki polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia
jego Pracodawca (zatwierdza Starosta Mogilenski lub upowazniony przez Niego
pracownik).

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w danych jednostkach.

W przypadku zapewnienia noclegdw lub wyzywienia nalezy wskaza¢ to na dokumencie.
3. Z tytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdéw z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowos$ci stanowiacej cel podrozy stuzbowej

1 z powrotem, noclegow badz ryczattow za nocleg,

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

4. Z tytutu podrozy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazddw, dojazdéw i ustug bagazowych,

2) noclegow,
3) innych udokumentowanych wydatkow okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

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

5. Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdza pracownik moze otrzymac zaliczke.
Zaliczkg zatwierdza odpowiednio kierownik JO, dyrektor PCO oraz Gtowny
ksiggowy lub osoby do tego upowaznione.



6. W przypadku nie odbycia podrozy stuzbowej pracownik dokonuje zwrotu
wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego, celem jego anulowania, co
potwierdza ztozonym w rejestrze podpisem.

7. Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastapi¢ w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do
potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W przypadku braku mozliwosci
uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu
stuzbowego" zlozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktore potwierdza
swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

8. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego
inne wydatki zwigzane z podroza stuzbowa, pracownik obowiazany jest ztozy¢
pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

9. Sprawdzona delegacja wraz z zalaczonymi dokumentami (bilety, ustugi hotelowe)
podlega zatwierdzeniu przez osoby wymienione w zarzadzeniu 1 uprawnione do
zatwierdzania dokumentéw.

10. Zwrot kosztdéw podrozy na podstawie prawidlowo rozliczonej delegacji nastepuje
w kasie PCO lub na wskazany rachunek bankowy pracownika.

11. Szczegdlowe zasady w zakresie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych
zawarte saq w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002r. w

sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002 Nr 236,
poz. 1990 ze zm.),

2) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia
2002r. w

sprawie wysokosci oraz warunk6éw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrdzy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U, 2002 Nr 236,
poz. 1991 ze zm.).

Rozdzial IX
Pozostale dowody ksiggowe

1. Rachunki, faktury, noty zewngtrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe
sktadniki majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ushugi.

1) Opisane przez Kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym,

legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogdw
dotyczacych gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepisOw ustawy o
zamoOwieniach publicznych, wymogoéw SANEPID) rachunki, faktury i noty sa
dostarczane do PCO nie p6Zniej niz na 7 dni przed terminem ptatnosci celem



dokonania kontroli wstgpnej przez pracownikow PCO i dokonania platnosci. Za
terminowe dostarczenie dokumentow do PCO odpowiada Kierownik jednostki.
Kazdorazowo dokumenty dostarczane do PCO znakowane sa datownikiem z datg
wpltywu do PCO

2) Dokumenty dostarczane po terminie ptatno$ci musza posiadaé¢ wyjasnienie
przyczyny (np. zalaczona kopertg) i notatke o ustaleniu z kontrahentem nowego
terminu platnosci

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i ustug stuza:
taktury VAT, faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego),
rachunki, noty ksiggowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np.
zaginigeia faktury VAT lub jej zniszezenia, do udokumentowania operacji
sprzedazy dopuszcza sig duplikat faktury VAT, ktory sporzadza wystawca.

4) Faktury i rachunki wtasne sporzadzaja pracownicy PCO na podstawie
dokumentow zawartych umoéw i dokumentéw dostarczonych przez jednostki na
drukach wygenerowanych w systemie finansowym Vulcan, a w przypadku braku
druku - na ogdélnie dostgpnych drukach, z zachowaniem terminoéw i zgodnie z
trecia umowy. Dokumenty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginal dla
odbiorcy, kopia dla komorki ksiegowosci.Faktury i rachunki wlasne podpisuja —
osoba wystawiajaca dokument sprzedazy, ktéra posiada upowaznienie oraz
kierownik danej jednostki , ktory zatwierdza dokument sprzedazy pod wzgledem
merytorycznym. Faktury wystawiane sg z 21 dniowym terminem ptatnosci.

2. Nota korygujaca - przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujace;j
wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z
trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do
wystawienia faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat
pozostaje u wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,Nota
korygujaca".

3. Nota ksiggowa - stanowi szczegdlng odmiana dowodu ksiggowego, jest
dowodem zewnetrznym wlasnym w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta
lub dowodem zewngtrznym obcym w jednostce otrzymujacej ja od kontrahenta.
Nota ksiggowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu: obciazenia miedzy
jednostkami za korzystanie z mediéw, obciazenia dtuznika lub uznania
wierzyciela za ustugi, ktore nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT,
odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowiazan, obciazenia kontrahenta
kara umowna, obciazenia pracownikéw kosztami za prywatne rozmowy
telefoniczne w przypadku gdy pracodawca jest zwolniony od podatku VAT,
obcigzenia pracownikdéw rownowartoscia przypisanych im do zwrotu
niedobordw/szkod. Zamiast nazwy ,nota ksiegowa" mozna stosowaé
zamiennie okreslenia ,,nota obciazeniowa" lub ,,nota uznaniowa". Noty ksiegowe
podpisuja —osoba wystawiajaca note , ktora posiada upowaznienie, gldwny
ksiggowy PCO oraz kierownik danej jednostki pod wzgledem merytorycznym.
Noty ksiggowe wystawiane sa z 21 dniowym terminem ptatnosci.



4. Wniosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki, np. na
potrzeby administracyjno - gospodarcze, przewidywane koszty podrozy
stuzbowych, zakup materiatéw. Wniosek o zaliczke sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢ udzielane jednorazowo.

Zaliczki nalezy rozliczy¢:

1) po uptywie okresu na jaki zostaly udzielone,
2) w terminie 14 dni od daty pobrania $rodkéw, nie pdzZniej niz w przedostatnim
dniu miesiaca

4) przed koncem roku budzetowego (najp6zniej do dnia 20 grudnia danego roku),

5) przed ustaniem stosunku pracy.

5. Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki
poprzednio pobranej. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje
potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia
pracownika, ktéremu udzielane sg zaliczki. Pracownik sktada pisemna zgode na
potracanie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia. Zaliczki powinny by¢
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

6. Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia gotéwki
pobranej w kasie PCO. Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba, ktora zaliczke
pobrata. Do druku zatacza si¢ dowody (rachunki Iub faktury) stwierdzajace
wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, woéwczas réznica
wyptacana jest pracownikowi w kasie PCO, w przeciwnym wypadku réznica
podlega zwrotowi do kasy PCO.

7. Rozliczenie wydatkéw w walutach obcych:

1) pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest wg
kursu faktycznego, ktory obowiazywat w banku w dniu pobrania srodkéw, a
rozliczenie zaliczki nastgpuje wg $redniego kursu NBP obowiazujacego w
dniu roboczym poprzedzajacym dzien dokonania transakcji (data faktury);
delegacja wraz z zalacznikami rozliczana jest wg éredniego kursu NBP
obowiazujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przedtozenia
rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez

pracownika,

2) pobranie zaliczki w walucie polskiej- zakup waluty obcej i rozliczenie
zaliczki nastgpuje wg $redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu
roboczym poprzedzajacym dzien dokonania transakcji (data faktury);
delegacja wraz z zatacznikami rozliczana jest wg S$redniego kursu NBP
obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przedtozenia
rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez pracownika.

8. Dokumenty stosowane w jednostkach obstugiwanych prowadzacych magazyny
artykulow spozywczych, gospodarczych, opatu



Dokumenty te sa sporzadzane na biezaco potwierdzajace rozchod ilosciowo -
warto§ciowy towaru z magazynu.

W ostatnim dniu miesiaca pracownik jednostki sporzadza dokument zbiorczy
oraz rozliczenie za dany miesiac rozliczeniowy ktory zobowiazany jest dostarczy¢
do 10 dnia nastgpnego miesigca-dotyczy magazynu spozywczego i gospodarczego,
do 10 dnia stycznia za poprzedni rok-dotyczy magazynu opatu.

Ewidencjg artykulow spozywczych, materiatdw gospodarczych, opalu prowadzi
sig recznie badZz w systemach komputerowych posiadanych w jednostkach.

9. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem §cistego
zarachowania, w ktorym ujmuje si¢ rzeczywistg ilos¢ poszczegdlnych
sktadnikow majatku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wyceng spisanych ilosci.

Spis z natury dotyczy:

stanu zapasow artykutow Zywnosciowych, materiatow gospodarczych, opatu -
jednostki obstugiwane przeprowadzaja spis z natury we wlasnym zakresie wg
stanu na dzien 31 grudnia lub w razie zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie, kradziezy, pozaru lub innego uzasadnionego zdarzenia. Spisu z
natury dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki.
Celem Inwentaryzacji jest stwierdzenie zgodno$ci ewidencji artykulow
zywnosciowych , materiatdéw gospodarczych, opatu z ewidencjg ksiegowa oraz
stanem rzeczywistym,

srodkow trwatych 1 pozostalych $rodkow trwatych - za przeprowadzenie
spisu odpowiedzialny jest Kierownik jednostki-dla jednostek obstugiwanych,
Dyrektor PCO-dla PCO
Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pismie w sposob czytelny 1 trwaty.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu
komputerowego pod warunkiem, Ze arkusz ten nie bedzie zawierat ilosci
poszczegolnych sktadnikow podlegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast
zawiera¢ numery inwentarzowe oraz nazwy skladnikow.

10. Polecenie przelewu generowane jest w systemie bankowosci elektroniczne;.

1) podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacego zaplacie - faktura, faktura proforma, rachunek,
dyspozycja przelewu /optaty RTV, zwroty nadptat itp./ lub inny dowdd ksiegowy
2) W przypadku regulowania zobowiazan finansowych jednostki z tytuhu
realizacji programdéw dotyczacych wyptaty, np.: stypendiéw uczniowskich,
wyprawek szkolnych jest lista wyplat.

11. Lista wyplat - stosuje si¢ w przypadku gotdwkowego regulowania
zobowigzan finansowych wobec 0sob prawnych i 0s6b fizycznych (m.in.
ekwiwalentow ,wynagrodzen, inne).

12. Oprocz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedacych podstawa
zapisOw w ksiggach rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza si¢ takze:



1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i
gospodarczych zdarzen, ktére podlega akceptacji przez Gtownego Ksiegowego
PCO oraz Dyrektora PCO

2) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w
ksiggach

rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze, ktore podlega akceptacji przez Gtoéwnego Ksiegowego
PCO oraz Dyrektora PCO

3) zestawienia przeksiggowan, ktore podlega akceptacji przez Glownego
Ksiegowego PCO oraz Dyrektora PCO

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkow jednostki.
13. Wyciag z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego
odzwierciedla stan $rodkow pienigznych jednostki, stuzy do udokumentowania
realizowanych platnosci oraz otrzymanych srodkow na rachunkach bankowych
jednostki. Wydruk wyciagu bankowego wraz z zatacznikami bedacymi
odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega
kontroli przez pracownika Dziatu FK i stanowi podstawg zapisow ksiggowych.
14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodow zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentdéw zastepczych w formie
o$wiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te
powinny zawiera¢ datg dokonania operacji gospodarczej, miesiac i date
wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz
podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze okre$lac:

1) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikow majatkowych, ich ilos¢, cene
jednostkowa,

2) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Rozdzial X
Dokumenty dotyczace majatku trwatego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) srodkéw trwatych z podziatem na:
a) podstawowe $rodki trwate - o wartos$ci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych,
b) pozostate srodki trwale - o wartoéci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej

okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych, a takze:
srodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz
rok), meble bez wzgledu na wartosé

2) warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:



a) podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych,
b) pozostate wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie wyzszej od
kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych
3) zbioréw bibliotecznych-prowadzonych przez bibliotekarza jednostek
obstugiwanych
Skladniki majatku trwatego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do
srodkow trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej srodkdéw trwatych,
rozrdzniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa Srodkow
trwatych (KST).
2.Ewidencja sktadnikdéw majatku trwatego, prowadzona jest recznie /ewidencja
elektroniczna bgdzie wprowadzona przez PCO w miarg posiadanych srodkéw na
zakup modutu Inwentarz/ na podstawie dokumentow dotyczacych ruchu majatku,
tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjgcia srodka trwalego z inwestycji,
nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego, itd.
3.. Dyrektor PCO lub osoba przez Niego upowazniona-pracownicy PCO /zgodnie
zakresem czynno$ci/ ma obowigzek- dla jednostek obstugiwanych i PCO
1) prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych i wyposazenia w
ksigzce
inwentarzowej odrebnie dla podstawowych $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych, w przypadku prowadzenia ewidencji przy wykorzystaniu
programu komuterowego - prowadzi¢ ewidencje analityczng Srodkoéw trwatych i
wyposazenia w programie komputerowym

4 Kierownicy jednostek obstugiwanych maja obowiazek:
1) bezzwlocznie dostarcza¢ do PCO dokumenty zwiazane z ruchem
srodkow
trwatych,
2)sktadac¢ wnioski o sporzadzenie dokumentacji przez pracownikow PCO zwiazanej
z ruchem srodkow trwalych w jednostkach obstugiwanych.

5. Szczegotowy zakres prowadzenia ewidencji majatku i sposob
ewidencjonowania okreslony jest w osobnej instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora PCO.

6. Odpowiedzialnos¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkéw trwatych
spoczywa odpowiednio na Kierowniku jednostki i osobach, ktérym Kierownik
jednostki powierzyl odpowiedzialno$¢ materialng

7. Dokumentowanie $rodkow trwatych:
1) Przyjgcie srodka trwatego do uzytkowania OT
2) Protokot zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego PT

3) Likwidacja srodka trwatego LT
4) Przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu 0T/ PT



5) Nota umorzen 1 amortyzacji srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

6) PK (polecenie ksiggowania niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow

majatku trwatego)

7. OT - przyjgcie Srodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany
w dniu faktycznego przyjgcia $rodka trwatego do eksploatacji przez
bezposredniego uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dokument OT sporzadza si¢ w przypadku:

a) zakupu Srodka trwatego niewymagajacego montazu (faktura VAT
dostawcy,protokot odbioru technicznego),

b) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy,
protokot

odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

c) odbioru Srodka trwalego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokot
odbioru

technicznego),

d) uyjawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic
inwentaryzacyjnych),

¢) darowizny,
Dowod OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwg $rodka trwatego ijego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),
c) symbol klasyfikacji $rodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rod ka trwatego,

f) wartos$¢ poczatkowa (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke
amortyzacyjna,

kwoteg odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobg, ktorej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym; zalacznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru

technicznego, faktura zakupu, akt notarialny.

Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:



a) oryginat dla ksiegowosci (stanowi podstawe do ewidencji srodkow trwatych
w

urzadzeniach ksiggowych - ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami

trwalymi,

¢) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwalego z inwestycji.

8. PT - protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego shuzy do
udokumentowania

nieodptatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce lub nieodptatnego
otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawieraé:
a) nazwe $rodka trwatego

b) wartos¢ poczatkowq 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
¢) nazwge 1 adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy 0séb
reprezentujacych jednostke,

2) Dowod PT sporzadza sig w co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego strona przekazujaca
srodek trwaty sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w
celu podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony
jest dla jednostki, jedng kopig otrzymuje PCO, a druga zwracana jest jednostce
przekazujace;],

b) w przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego jednostka
przekazujaca

$rodek trwaly sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strone
przekazujaca dokument podpisuje Kierownik jednostki, Gtowny Ksiegowy lub
Dyrektor PCO. Strona przejmujaca po podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa
egzemplarze do jednostki, z ktorych jeden otrzymuje PCO - Dziat Ksiegowosci, a
drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowod
,PT" jest podstawa do ewidencji srodka trwatego w ksiggach rachunkowych.

9. LT - likwidacja $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdéd ,,LT"
jest podstawa do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji w ksiggach
rachunkowych.

1) Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer 1 date dowodu,

b) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

¢) warto$¢ poczatkows 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokol wraz z decyzjq o likwidacji $rod ka trwalego,

e) fakturg¢ VAT - w przypadku sprzedazy,

f) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,



2) Dowod ,,LT" wystawia si¢ w 2 egzemplarzach na podstawie protokotu
likwidacyjnego z przeznaczeniem:

a) oryginal- Dziat Ksiggowosci PCO

b) kopia - uzytkownik.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i
oprogramowania. Do warto§ci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie
aktualizacji, ktore sg ksiggowane bezposrednio w koszty.

Rozdzial X1
Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji przelewdw, wptat i wyptat na rachunkach bankowych,
dokonuja osoby wymienione w karcie wzoréow podpiséw danej jednostki, na
podstawie wlasciwie sporzadzonych dowodéw ksiggowych (poddanych m.in.
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej).

2. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkow w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wytacznie przez Dyrektora PCO i
pracownikéw PCO posiadajacych upowaznienie. Upowaznieni pracownicy PCO
posiadaja imienne kody PIN i hasta do systemu.

Rozdzial XII
Zasady finansowania i wspélfinansowania wydatku

l. Wydatkiem budzetowym jest rozchdd srodkéw pienigznych z kasy lub
rachunku bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw srodkow z jednostki.

2. Dokonywanie wydatkéw poprzedzone jest sporzadzeniem przez
pracownikow dziatu FK zapotrzebowania na $rodki finansowe do Starostwa
Powiatowego zgodnie z zatacznikiem do instrukceji obiegu dokumentow Powiatu.
Zapotrzebowanie sporzadzanie jest co miesiac w terminie do 15 dnia miesiaca oraz
wg biezacych potrzeb.

3. Rozliczenie zakupu okularow do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie
imiennej faktury badz rachunku wystawionego na pracownika. W celu realizacji
wydatku przez PCO nalezy dostarczy¢ protokot przyznania dofinansowania.

4. Dofinansowanie studidow rozliczane jest na podstawie imiennej faktury badz
rachunku wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia przez
pracodawce, faktura lub rachunek winna by¢ wystawiona na jednostke. W celu
realizacji wydatku przez PCO nalezy dostarczy¢ protokét przyznania
dofinansowania.



5. Dofinansowanie lub sfinansowanie kosztow doskonalenia, doksztalcania
przyznawane jest na podstawie decyzji Komisji ds. podziatu $rodkdéw na
doksztalcanie. Komisja powolana jest przez kierownika jednostki.

6. Wyptata dofinansowania lub finansowania nastgpuje na podstawie
protokotu dostarczonego do PCO podpisanego przez komisje, zatwierdzonego
przez Kierownika jednostki.

Rozdzial XIII
Obieg dokumentow

1. Kwalifikacja dowoddw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogot
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udzial w pierwszej kolejnosci Kierownik
jednostki 1 osoby na poszczegdlnych stanowiskach pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentow pomiedzy stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentdw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do PCO, az do momentu ich
dekretacji, przekazania do zaksiegowania i optacenia.

4. Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza

droga.

5. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno
odbywac sig¢ w sposoOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych w PCO jest S$cisle zwiazany ze
schematem organizacyjnym i stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

7. Dokumenty finansowe ksiggowe zewngtrzne obce mogg wptywaé do PCO w
nastepujacy sposob:

a) dokument wptywa do ( sekretariatu) i zostaje opatrzony stemplem wplywu,

b) dokument jest bezposrednio odbierany przez pracownika PCO. Sposdb taki
moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest data jego odbioru.
Nastgpnie pracownik bezzwlocznie przekazuje  dokument do Sekretariatu, celem
rejestracii.

c) w przypadku otrzymanie faktury droga elektroniczng ( email), faktura
podlega wydrukowaniu i przekazaniu do sekretariatu celem rejestracji.

8. Wymienione w ust. 7 daty stanowiace potwierdzenie wptywu dokumentu do PCO
stanowia daty od ktérych nalicza si¢ termin platnosci wynikajacy z danego



dokumentu.(w przypadku gdy taka formuta zawarta jest np. w umowie). Nastepnie
ww. dokumenty zostaja zadekretowane przez Dyrektora PCO.

9. Ww. dokumenty zostaja odebrane z Sekretariatu przez Gtéwnego ksiggowego lub
osoby zastepujace.

10.. Nastgpnie dokumenty, sa przekazywane do odpowiedniego wydziatu
merytorycznego, celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

11 Kazdy dokument finansowo ksiggowy stanowiacy podstawe wyptaty powinien
by¢ wystawiony na Powiat Mogilenski-Nabywca, jednostka budzetowa-Odbiorca
oraz:

- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
- okreslac tryb zamoéwienia publicznego,
- nazwe¢ zadania 1 klasyfikacje budzetowa- dzial, rozdzial, paragraf,

- w przypadku wydatku zwiazanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow z budzetu Unii Europejskiej- opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z
projektem i zawierajac co najmniej: numer umowy o dofinansowanie projektu oraz
nazw¢ projektu, nazwg¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym  wnioskiem o
dofinansowanie projektu ( lub adnotacje ze dokument dotyczy kosztéw posrednich)
w ramach ktorego wydatek jest ponoszony.

12. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny
podpis osoby upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajacy celowo$¢
dokonania zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujaco okresla¢,
jakim celom i komu stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

13.W przypadku przekazania do PCO dokumentu ksiggowego do realizacji po
uptywie terminu platnosci, komoérka organizacyjna przekazujaca zobowiazana jest
ztozy¢ wraz z dokumentami pisemne wyjasnienie przyczyn opoznienia.

14. Jezeli w wyniku opoznienia w dostarczeniu dokumentu ksiegowego zostanie
poniesiona szkoda przez PCO w postaci zaptaty odsetek badz kar, gtowny
ksiggowy zgtasza dyrektorowi PCO wniosek o obcigzenie kosztami odsetek lub kar
wiasciwego pracownika uwzgledniajac wyjasnienia dyrektora/kierownika jednostki
obstugiwanej

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach wynikajacych z przepiséw prawa.

15.Sprawdzenie 1 zatwierdzenie dokumentu w komdrce merytorycznej nastgpuje
bezzwlocznie, majac na uwadze termin zaptaty oraz dalsze czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem dokumentu do zaplaty tj. sprawdzenie pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty.

17.Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe przekazywane
Sa



do Dzialu FK, gdzie wyznaczeni pracownicy tej komdrki dokonuja sprawdzenia pod
wzgledem formalno- rachunkowym, co powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem
na dowodzie pieczatki

18.W przypadku stwierdzenia na dowodzie zewnetrznym bledu w identyfikacji
odbiorcy, wystawiana jest nota korygujaca.

19.Sprawdzony dokument wedlug zasad okreslonych w ust.11-18 podlega kontroli
przez Giéwnego Ksiggowego PCO lub osobe formalnie ja zastepujaca. Ponadto
podlega wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz wstepnej kompletnosci i rzetelno$ei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarcze;j.

20. Tak sprawdzony dokument podlega nastgpnie zatwierdzeniu do realizacji przez
Dyrektora PCO.

21.Zasady ogodlne prezentuje schemat nr 1 stanowiacy zatacznik nr 2 do
Instrukc;ji.
22.W przypadku zakupéw zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana, odpowiednie
rozksiggowanie w rejestrze zakupu umozliwia sporzadzenie rejestru zakupu.
W celu prawidtowego ujgcia zakupu w ewidencji zakupu, na ww. dokumencie zakupu
nalezy zamie$cic¢ klauzulg, zakup shuzy czynnosciom: zwolnionym,
opodatkowanym, niepodlegajacym opodatkowaniu.

23.Tak zaakceptowany dokument stanowi podstawe do sporzadzenia polecenia
przelewu przez pracownika DFK.

24.Dokonujac przelewu pracownik bierze pod uwage zasady ptatnosci wynikajace z
instrukcji dotyczacej rozliczen splitpayment oraz tzw. ,biatej listy”.
25.Dokonywanie zaptaty nastgpuje za pomoca dowoddéw bankowych takich jak
polecenia przelewu lub wyplaty gotowkowe,

26.Wyplaty gotowkowe dokonywane sa na podstawie faktur i rachunkow
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty gotowka. Na fakturze otrzymujacy
gotéwke kwituje jej pobranie.

27 Na dowodzie stanowiacym podstawg dokonania wyptaty, nalezy po dokonaniu
wyplaty zamiesci¢ klauzule :

., Wyplacono gotéwkg

Kwotezt ........gr. ..
Stownie zt................

Otrzymalem gotowke data... ...

lub po wystawieniu polecenia przelewu zamiesci¢ klauzule:

. Zaptacono przelewem z dnia ... "



Klauzule ta podpisuje pracownik dokonujacy wyptaty gotowkowej badZ pracownik
sporzadzajacy polecenie przelewu.

28.W razie nieobecnosci 0s6b upowaznionych do ww. czynnosci, obowiazki
kontrolne sa przeprowadzane przez Gtownego ksiegowego lub osoby wyznaczone
do ich zastepstwa.

Rozdzial XIV

Szczegolowe zasady obiegu faktur VAT (sprzedazy ), wystawionych przez PCO
i jednostki obslugiwane

1.Podatnikiem podatku od towarow 1 ustug w zakresie wykonywania czynnosci
cywilnoprawnych jest Powiat Mogilenski o numerze identyfikacji podatkowe;j

557-16-75-107.
2.Dokumenty sprzedazy wystawiane sa w nastgpujacy sposob:

Sprzedawca:
Powiat Mogilenski
ul.G.Narutowicza 1
88-300 Mogilno
NIP: 557-16-75-107
Wystawca:
Jednostka organizacyjna
Adres

3..PCO sporzadza dla PCO i jednostek obstugiwanych czastkowe rozliczenie podatku
od towarow i ustug w ramach skonsolidowanych rozliczen podatku od towaréw i
ustug prowadzonych przez Powiat Mogilenski.

4 Powiat Mogilenski nie bedzie dziata¢ w charakterze podatnika VAT w zakresie, w
jakim jednostka wykonuje czynnosci, majace na celu realizacje zadan, do
wykonywania ktérych ta jednostka zostata powotana i zostaly natozone na te
jednostke odrgbnymi przepisami ( tzw. zadania statutowe).

5.Powiat Mogilenski bedzie dziata¢ w charakterze podatnika VAT w zwiazku z
czynnoS$ciami wykonywanymi przez jednostki budzetowe Powiatu Mogilenskiego na
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podstawie zawartych umow cywilnoprawnych oraz w zakresie, w jakim dokonuja
czynnos$ci majace charakter dziatalnosci gospodarczej.
6.Przyktadowy katalog czynnosci sprzedazy dokonywanych przez PCO i jednostki
obstugiwane:
wynajem pomieszczen,
wynajem pomieszczen reklamowych,
obcigzanie najemcow kosztami §wiadezen dodatkowych ( media),
sprzedaz skladnika majatku,
sprzedaz zlomu,
oplaty za wyzZywienie
zwroty za leki, zniszczenia , inne.

7. Faktury VAT wystawiane sa przez Dziat Finansowo-Ksiegowy PCO
.Wystawiane sa przy pomocy programu Finanse Vulcan — system ewidencji zakupu,
sprzedazy, fakturowania i VAT.

8.Faktury dotyczace dostawy, powinny zawiera¢: numer kolejny faktury stosowany
przez danag jednostkg/ m-c/rok sprzedazy/numer identyfikacyjny danej jednostki
dokonujacej dostawy. Wykaz numerow identyfikacyjnych zawarty jest w Uchwale
Zarzadu Powiatu Mogilenskiego w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji
rozliczen podatku od towardéw i ustug w Powiecie Mogilenskim.

9. Wystawiane faktury za pomocg programu Finanse Vulcan umozliwia
automatyczne generowanie ewidencji (rejestru) sprzedazy.

10.Z ewidencji sprzedazy i zakupu jest automatycznie tworzony plik JPK VM ,
ktory jest przekazywany do Starostwa Powiatowego.

Osobami uprawnionymi do wystawiania faktur sg osoby posiadajace stosowne
upowaznienie /zgodnie z zakresem czynnosci/

Pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury sprzedazy jest zobowiagzany do
weryfikacji wiarygodno$ci podatkowo cywilnoprawne] kontrahentow poprzez
sprawdzenie m.in. :

danych o kontrahentach w rejestrze podmiotow prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza,

danych o kontrahentach w Krajowym Rejestrze Sadowym,

prawidtowosci numeru NIP i regonu,

danych dotyczacych umieszczenia na tzw. ,,biatej liscie”,

danych o kontrahentach w rejestrze dtugdw.

11.Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywca, drugi zachowuje si¢ w dokumentacji, a trzeci przekazywany jest do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego

12.Kopia wystawionej faktury przekazywana jest w dniu jej wystawienia nie

poznigj jednak niz 3 dni do Wydziatu Finansowego w celu ujecia jej w ewidencji
ksiggowej./utworzenie PK/

13.Pracownik zobowiazany do wystawienia i kontroli faktur powinien okres$li¢
wlasciwg stawke podatku VAT w oparciu o ustawe o VAT,
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14.Jezeli faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wowczas:

Podatnik lub upowazniona przez niego osoba, wystawia ponownie fakture :

na wniosek nabywcy — zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w
posiadaniu podatnika,

zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bgdacej w posiadaniu nabywecy.
15.Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date
jego wystawienia.

16.Uregulowania zawarte w rozdziale XIV maja zastosowanie odpowiednio do
rachunkow , not wystawianych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Mogilenskiego dla czynnosci niepodlegajacych ustawie o podatku od towaréw i
ustug.

17.Uregulowania zawarte w niniejszym punkcie majg zastosowanie do ,,faktur

korygujacych.”

Rozdzial XV

Szczegolowe zasady zawierania i obiegu uméw/porozumien

I.Umowa jest podstawowym dokumentem stanowiacym podstawe zaciagniecia
zobowiazan finansowych, ksztattujacych prawa i obowiazki stron.

2. Umowe/porozumienie przygotowuja kierownicy jednostek obstugiwanych lub
upowaznieni pracownicy gdy strona umowy jest JO, dyrektor PCO lub upowaznieni
pracownicy gdy strona umowy jest PCO.

Oswiadczenie woli w imieniu Powiatu Mogilenskiego sktada kierownik JO lub
dyrektor PCO na podstawie udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia.
Jezeli czynnoS¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych, do

1€

skuteczno$ci potrzebna jest na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnata
glownego ksiggowego lub osoby upowaznione;j .
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EZ,

13.

14.

Przygotowana umowa/porozumienie na wartos¢ przekraczajacg 2.000 euro powinna
by¢ zaparafowana przez:Radce Prawnego na egzemplarzach pozostajacych dla PCO
jako strony umowy co oznacza akceptacje formalno —prawna umowy.

Zamowienia, umowy, zlecenia na dostawy udzielane sg po uprzednim omowieniu
ze Gtownym ksiggowym ich celowosci, legalnosci 1 zasadnosci.

W przypadku nie zawierania umow dokumentem potwierdzajacym zlecenie jest
zamowienie lub formularz zgloszeniowy przygotowany przez kierownika JO lub
upowaznionego pracownika, dyrektora PCO lub upowaznionego pracownika.Ww.
zlecenie dotycza te same zasady zatwierdzania pkt.4-6 co umowy.

8. Zamowienie (zlecenie) jest dowodem zloZzenia w innej instytucji woli zakupu
towaréw lub  ustug z okre$leniem ich ilosci, jakoSci i wartosci oraz podaniem
szczegotowych warunkéw odbioru i zaptaty naleznosci,

9.0ryginal umowy, zamowienia pozostaje w aktach komorki organizacyjne;.
Zamowienie
zawiera co najmniej:

- numer i dat¢ wystawienia,

- nazwe¢ zamawianego materiatu lub szczegdtowe okreslenie ustugi,
- sposob i termin dostawy towaru lub realizacji ustugi,

- warto$¢ dostawy towaru lub realizacji ustugi,

- sposob i termin platnosci, wynikajacy z przyjetych w PCO zasad oraz mozliwosci
wynikajacych z obiegu dokumentéw,

- podpis zamawiajacego ,

10. Szczegblowe warunki dokonywania zamowien reguluje zarzadzenie
Dyrektora PCO

w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o warto$ci do ktorej nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach
publicznych.

11.Kopia umowy/porozumienia po podpisaniu przekazywany jest do Dziatu
Finansowo- ksiggowego
Umowa, zlecenie lub zamdwienie powinno zawierac parafke osoby odpowiedzialnej
za jej przygotowanie.
Wzdr umowy stanowiacy czgs¢ dokumentacji w sprawie postgpowania o zamowienie
publiczne, zaakceptowany przez Radcg Prawnego, podlega zaparafowaniu przez
Glownego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.
Umowy cywilno-prawne typu umowa o dzieto, umowa zlecenie itp. zawarte z osoba
fizyczng, przed podpisaniem powinny  zosta¢ skierowane do pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie ptac, celem dokonania weryfikacji i uzgodnien z
przepisami prawa oraz zgloszenia osoby fizycznej (zleceniobiorcy) do ZUS .



Rozdzial XVI

Szczegolowe zasady obiegu decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze

1. Pod pojeciem decyzji i dokumentu o podobnym charakterze rozumie sie
dokumenty wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslong forme oraz
rodzace skutki finansowe.

a) decyzje (pisma) umorzeniowe, rozkladajagce na raty, dotyczace  naleznoéci
budzetowych wystawione sa przez Dzial FK na wniosek kierownikow JO,
zatwierdzone przez upowazniona osobe, przekazuje sie do DFK, gdzie dokonuje si¢
zapisow ksiggowych zwiazanych z umorzeniem naleznosci.

b)Nota ksiggowa (obcigzeniowa/odsetkowa lub uznaniowa), a takze wezwanie do
zaplaty/upomnienie jest dokumentem zewngtrznym wiasnym, wystawianym w
przypadku konieczno$ci natozenia na kontrahenta kary umownej lub z tytulu innej
naleznosci (nota obciazeniowa/odsetkowa/wezwanie do zaptaty/upomnienie) lub
stwierdzenia istnienia zobowigzania wobec kontrahenta (nota uznaniowa), dla
ktorych nie wystawia sig postanowienia, decyzji lub faktury VAT.

Nota/wezwanie do zaptaty/upomnienie powinny zawieraé:

a) nazwg, adresy wystawiajacego i adresata;

b) date wystawienia;

¢) Numer Identyfikacji Podatkowej w przypadku not uznaniowych;
d) nazwe 1 numer kolejny dokumentu, np: ,,Notanr ...”;

e) tres¢, zawierajaca przyczyng (np. nalozenia kary lub powstania
zobowiazania),

f) okreslenie kwoty (cyfrowo i stownie) oraz jej wyliczenie z podaniem
podstawy prawnej;

g) numer rachunku bankowego, na ktdéry nalezy wptaci¢ zadana kwote (nota
obciazeniowa), lub prosba o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota
uznaniowa);

h) termin zaptaty przy nocie obcigzeniowej (sugerowany: 7 dni od daty
otrzymania);

1) sankcje w razie nieuiszczenia noty;
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j) podpis kierownika JO lub dyrektora PCO.

Wyzej wymienione dokumenty wystawia sie co najmniej w dwodch lub  trzech
egzemplarzach.

ROZDZIAL XVII

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

1.Druki S$cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna  ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom , wynikajacych z ich stosowania. Druki Scistego zarachowania
podlegajace oznakowaniu ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu
zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy 1 wprowadzeniu kazdorazowo
stanu poszczegolnych drukdéw Scistego zarachowania.

Do drukdw Scistego zarachowania zalicza si¢ m.in.

Arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji,
Legitymacje szkolne

Legitymacje dla nauczycieli

Podstaweg zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia;
dla przychodu-wpis ilosci z zakupu /potwierdzone faktura, rachunkiem/
dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukdw.

.5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania sa osoby ktérych zakresy czynnosci
posiadaja odpowiednie delegacj¢ badz posiadaja stosowane upowaznienia.

6. Blednie wypetniony druk powinien by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji

,,» uniewazniono” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosei.

7. Anulowane druki $cistego zarachowania , o ile sa w broszurce nalezy pozostawic¢
w  bloku, a luzne druki nalezy przechowywac w przeznaczonej do tego teczce.

8. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz do roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustalic¢ stan faktyczny drukdw.

9. W arkuszu spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymienic¢ ich liczbe.



10. W przypadku zaginigeia drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukdw, ustalié liczbe i cechy ( nazwy i numery). Po
stwierdzeniu zaginigcia drukéw nalezy :

a) sporzadzié protokét zaginiecia

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa

zawiadamiac policje



Rozdzial XVIII
Przechowywanie dokumentow

1. Po zakonczeniu zapiséw ksiegowych za dany miesiac sprawozdawczy
wszystkie dowody ksiggowe nalezy utozy¢ w porzadku odpowiadajacym
kolejnosci numeracji dowodow.

2. Dowody ksiggowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegty
zniszczeniu,zaginieciu lub kradziezy.

3. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowoddéw ksiegowych jest
pracownik

PCO,ktéremu powierzono okreslony zakres czynnosci i ktory dowody
przechowywuje do czasu przekazania do archiwum.

Dowody ksiggowe po zakonczeniu okresu obrachunkoweg przechowywane sg
przez pracownika PCO. Po tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum PCO .

4. Przekazanie akt do archiwum dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

5.Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowodow ksiggowych dotyczacych:

1) postgpowania przygotowawczego w zwiazku z zawiadomieniem o
przestepstwie,

2) postepowania sadowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

3) windykacji zasadzonych naleznosci lub innych spraw w postepowaniu
egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.

Rozdzial XIX

Postanowienia koncowe
W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie maja obowiazujace przepisy
ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy
wewngtrzne wydane na podstawie ustaw, obowiazujace w PCO.
Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikow jednostek obstugiwanych,
dyrektora PCO oraz pracownikow wykonujacych zadania okreslone w zakresach
czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow
stuzbowych, za ktore wyciqgane beda wnioski shuzbowe 1 dyscyplinarne
przewidziane w ustawie ,,Kodeks Pracy”.

Kierownicy poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz dyrektor PCO
zobowiazani sa do zapoznania wszystkich pracownikow z postanowieniami
poszczegdlnych instrukeii.



Zatacznik Nr | do instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu

dokumentow

Schemat ogélny dokumentacji finansowo-ksiegowej dotyczacy wydatkéow

budzetowych dla PCO

Dokumenty finansowo-ksiegowe —

wydatki budzetowe

Y

Sekretariat(data wptywu)

Y

Gtéwny ksiegowy lub upowazniona osoba

— odbidr dokumentow

Y

Y

Pracownik odbierajacy

(wytacznie, gdy data odbioru
towaru jest data

wystawienia dokumentu)

Wydziat merytoryczny — kontrola merytoryczna

DFK

Y

DFK sprawdza i zatwierdza pod

wzgledem formalno-rachunkowym

h 4

- Gtéwny ksiegowy lub osoba

formalnie zastepujgca

- Dyrektor PCO lub osoba formalnie

TactAaniinca




Schemat Nr 1

Zalacznik Nr 2 do instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw

wyszczegolnienie PCO Jednostka
obslugiwana
| | Diyrekict PEO Dyrekt.or Jedlnostkl
Opis przeznaczenia lub osoba obs}uglwan.ej 11-11‘)
hwosiadajaca ozoba .pss‘lada’]acca
odpowiednie @ pOWI.e‘nli-?
o upowaznienie
upowaznienie
Kontrola merytoryczna 5 ?gsrfilficz;iz:jnolit; 1
lub osoba = T
bosiadajaca ozoba -pos_1adajatca
odpowiednie o pow%ec‘lme_:
. upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor jednostki
2 Dyrektor PCO
okreslenie trybu luirosoba obstugiwanej lub
zamoOwienia w $wietle R osoba posiadajaca
posiadajaca
ustawy Prawo o odpowiednie
e . odpowiednie
Zamowien Publicznych R upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor PCO, PyreldanPCO;
kontrola formalno- oléwny gloxyny ksmgowylP CO
rachunkowa lestegonr PO lub inny Pracpwmk
ehiinmg PCO p?S(;a(E{aJ acy
pracownik PCO odp ow1-e . m?
i upowaznienie
posiadajacy
odpowiednie




zatwierdzenie do

Dyrektor, Dyrektor PCO
wstgpna kontrola b K ks
zgodno$ci z planem & any SOy .51qg0wy
& ksiggowy PCO PCO lub inny

inansowym : ,

lub inny pracownik PCO

pracownik PCO posiadajacy

posiadajacy odpowiednie
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor PCO i Dyrektor jednostki

realizacji

wyplaty gh?wny ob.s}ugiwanej 1 gtowny
ksiggowy PCO ksieggowy PCO

dekretacja dowodu

ksiegowego

(dz.rozdz. §)

ujecie w ksiegach ctowny ctowny ksiegowy PCO

rachunkowych ksiggowy PCO lub inny pracownik
lub inny PCO posiadajacy
pracownik PCO odpowiednie
posiadajacy upowaznienie

Kontrola D)frektor PCO, Dyrektor PCO |

ostatec?na- . gk.)wny glowny ksiegowy PCO

zakwalifikowanie ksiggowy PCO

wydatku do




