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Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawceu
z dnia 14 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w Powiatowym Centrum Uslug Wspdlnych w Boleslawcu

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosdci
(tj. Dz.U. z 2021 1. poz. 217 ze zm.) oraz art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22021 r. poz. 305), § 7 ust. 2 pkt 21 § 16 Statutu Powiatowego
Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr
XXVI/148/2020 Rady Powiatu Bolestawieckiego z dnia 24 wrzeénia 2020 r. w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych
w Boleslawcu oraz § 4 pkt 2 Uchwaly Nr XXVI/149/2020 Rady Powiatu Boleslawieckiego
z dnia 24 wrzesnia 2020 r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi jednostek zaliczanych do
sektora finanséw publicznych,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
kadrowych i finansowo-ksiggowych pomigdzy Powiatowym Centrum Uslug Wspdlnych
w Boleslaweu a powiatowymi jednostkami obslugiwanymi przez Powiatowe Centrum Uslug
Wspélnych w Bolestawcu, stanowigcg zalgcznik nr [ do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej
Hnstrukejg”.

§2

Jednostkami zobowigzanymi do stosowania instrukcji sa:

1} ILiceum Ogodlnoksztalcace im. Whadystawa Broniewskiego w Bolestawcu;

2) I Liceum Ogolnoksztalcace im. Janusza Korczaka w Bolestawcu;

3) Zespdl Szkét Mechanicznych im. Ludwika Warynskiego w Boleslawcu;

4) Zespot Szkél Budowlanych w Bolestawcu;

5) Zespdt Szkol Ogodlnoksztatcacych i Zawodowyceh im. mjra Henryka Sucharskiego
w Boleslawcu;

6) Zespol Szkoél Elektronicznych im. Ignacego Domeyki w Bolestawcu;

7) Zespdl Szkél Handlowych i Uslugowych im. Jana Kochanowskiego w Boleslawcu;

8) Powiatowy Zesp6! Szkol i Placowek Specialnych w Bolestaweu;

9) Zespdl Resocjalizacyjny w Iwinach,

10) Mlodziezowy Dom Kultury im. Stanislawa Wyspiasskiego w Boleslaweu;

11) Powiatowe Centrum Edukacji i Ksztalcenia Kadr w Boleslawcu;

12) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Boleslawcu;

13) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bolesiawcu;

14) Zarzad Drog Powiatowych w Bolestaweu,

§3
. Zarzagdzenie otrzymuje kazdy kierownik jednostki wymienione) w § 2.
2. Zobowigzuje kierownikow jednostek wymienionych w § 2 do wdrozenia i stosowania
instrukcji.




INSTRUKCJA OBIEGU i KONTROLI
DOKUMENTOW
WYCH | FINANSOWO-
pomiedzy Powiatowym Centrum Ustug
Wspdinych
w Bolestawcu a powiatowymi

jednostkami obstugiwanymi przez
PCUW




Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodci {t.j. D2.U. 2 2021 r, poz. 217 ze zm.});
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {t.j. Dz.U. 2 2021 r. poz. 305);
Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 289);

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansdow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budietowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r, poz. 342);
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych
ze frodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r, poz. 1053 ze zm.).

Celem niniejsze] instrukgji jest zapewnienie:

1)
2)
3)
4)

Prawidiowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

Kontroli przebiegu informacji gospodarczych,

Terminowego przekazania dokumentow stuzbom finansowo-ksiggowym,

Okredlenie wymogdw jakim powinny odpowiadac dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapiséw w ksiegach rachunkowych,

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentdéw ksiegowych przyczyni sie do:

1)
2)
3)
4)

Prowadzenia kompletnej i rzetelne] ewidencji ksiegowej,

Zabezpieczenia majgtku jednostki,

Sporzgdzania prawidlowe] sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej,

Opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Bolestawieckiego

i jednostek obstugiwanych.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Bolestawcu oraz w jednostkach obstugiwanych.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

CUW - naleiy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Bolestawcu;
Dyrektorze CUW ~ naleiy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug
Wspdlnych w Bolestawcu ;

Gtoéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumiel glownego ksiggowego Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Bolestawcu

Jednostce — nalezy przez to rozumied jednostke obstugiwang przez Powiatowe Centrum
Uslug Wspdlnych w Boleslawcu, wymieniong w odpowiedniej uchwale Rady Powiatu



1) Rubrykiw dokumencie wypefniane sq komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi
— dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego)

2) Podpisy osob uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i skladane
na dokumencie atramentem lub dlugopisem (przy uiywaniu pieczatek imiennych
nie wymaga sie podpisu czytelnego).

7. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreélenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawne]
i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja zastosowanie wylacznie dla dowoddw, dla ktérych
hie zostat ustalony przepisami szczeg6towymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

9. W przypadku realizacji projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone s3 dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania

- wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektéw.

10. Podziat dowodoéw ksiegowych:

dowody ksiggowe
dokumenty otrzymane od kontrahentéw (faktury
dowody zewnetrzne obce :(/:T, ufai::);ry VAT korygujace, rachunki, noty
ksiegowe ryeula
irédtowe zewnetrzne wiasne | przekazywane w oryginale kontrahentom, decyzje
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
zbiorcze siuiqce'do d.okonywania fgcznych zapisow zbioru
dowoddw ksiegowych
polecenie sporzadzanie dla udokumentowania niektérych
do‘wody ksiegowania operacji f.zdarzer’\ gospodarczych oraz korygujgce
ksiegowe poprzednie zapisy
wtorne Jastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego
obcego ksiegowego dowodu Zrédlowego
dowody ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych
rozliczeniowe kryteridw kiasyfikacyjnych
(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana
nota ksiggowa dla  dokumentowania  operacji  zwigzanej
z rozrachunkami z kontrahentem
. ujmuje dokonane wydatki i dochody 2 rachunku
wyciag z rachunku
bankowego
bankowego




Rozdziat IV
Kontrola dokumentow

§4,

1. Kaidy dokument finansowo-ksiggowy, ktéry jest odzwierciedleniem wplywu  $rodkdw
do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge. Kazdy
dokument finansowo-ksiggowy musi posiadaé dane identyfikujgce wplyw tj. date wptywu do
Starostwa Powiatowego , do jednostki i do CUW.

2. Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1} Weryfikacji;
2) Potwierdzeniu;
3} Zatwierdzeniu.

3. Dokumenty ksiegowe podiegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidiowosci zdarzent | operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawlanym wymogom, powinien byé
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§5.

1. Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor CUW, w zakresie budzetu CUW,

2} Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie
budzetu tych jednostek.

2. Kontroli merytorycznej przypisuje sig nastepujace kryteria:

1) Legalnoéci — zbadanie zgodnoéci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takie z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilno-prawnymi oraz innymi
obowiazujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawarty umowsg
lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfa),

2) Celowosci — ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacfi celéw i zadan zgodnych
z obowigzujacym prawem i Statutem,

3) Rzetelnosci — ocena dziatalnoéei pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalnodci, jak i realizowanych zadart merytorycznych,

4} Gospodarnoéci - zapewnienie oszczednego | efektywnego wykorzystania érodkéw
oraz uzyskanie wlasciwej relacji nakladéw do efektéw.

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




1) Nieprawidtowosci formaino-rachunkowych dokumentu w zakresie okreslonym w pkt. 1 -
sprawdzajacy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie Gidwnego Ksiegowego,
lub Dyrektora CUW.

2) Fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki {osoby sprawdzajgcej
pod katem merytorycznym) celem usunigcia nieprawidlowoséci,

3} Odmowa zrealizowania wydatku przez Giéwnego Ksiegowego lub Dyrektora CUW
wstrzymuje realizacje operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy, jednoczesnie
Gtéwny Ksiggowy lub Dyrektor CUW informuja pisemnie kierownika jednostki 0 odmowie
realizacji i jef przyczynach.

Potwierdzenie dokonania kontroli formaine — rachunkowej w momencie umieszczenia

na dokumencie odpowiednich zapiséw o tresci: “sprawdzono pod wzgledem formalno —

rachunkowym z podpisem upowaznionego pracownika oraz datgq”.

§7.

Dowody ksiggowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie z ponizszg tabela:

cuw Jednostka obstugiwana

wyszczegéblnienie

Dyrektor, lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Dyrektor/Kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniong

Opis
przeznaczenia

Dyrektor, lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Dyrektor/Kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniona

kontrola
merytoryczna

Glowny Ksiegowy CUW lub inny
pracownik CUW posiadajgcy

Dyrektor, Gléwny Ksiegowy

kontrola formalno- lub osoba posiadajaca

rachunkowa

odpowiednie upowaznienie

odpowiednie upowaznienie

wstepna kontrola
zgodnosci z planem
finansowym

Dyrektor, Glowny Ksiegowy
lub osoba posiadajaca
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor/Kierownik, Giowny
Ksiggowy CUW lub inny pracownik
posiadajacy odpowiednie
upowaznienie

zatwierdzenie do
wypltaty

Dyrektor lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Dyrektor/Kierownik jednostki
obstugiwane;j lub osoba przez
niego upowazniona
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10.

Wplaty gotowki dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow wplaty KP w kasie jednostki
obstugiwanej oraz w kasie CUW lub na podstawie dowodu wplaty wydawanego przez hank
przy wplatach dokonywanych w banku.
Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédiowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, do ktérych naleza m.in.:

1} Bankowy dowdd wplaty

2) Rachunki, faktury,

3} Listy wyplat wynagrodzen, innych dwiadczen ze stosunku pracy

4) Wiasne frodiowe dowody kasowe {np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji stuzbowej),
5) Dowody dotyczace $rodkdw ZFSS (np. umowy poiyczek mieszkaniowych, listy wyptat

éwiadczen, zapomag, dofinansowania do przedszkola, faktury, rachunki itp.)

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazgdaé okazania dowodu
osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreélenie
wystawcy dokumentu —w celu wyeliminowania zdarzer losowych {wydania gotowki osobie nie
posiadajacej upowainienia) dazy¢ nalezy do wyznaczenia osoby w Jjednostce, ktdra
na podstawie upowaznienia wystawionego przez Dyrektora/Kierownika jednostki dokonywata
bedzie podejmowania gotowki z banku. Imienne upowaznienie dla pracownika jednostki winno
by¢
dostarczone do CUW i przechowywane przez CUW. W przypadku zmiany osohy upowaznionej
— Dyrektor/Kierownik jednostki odwoiuje poprzednie upowaznienie.

Przy wyplacie gotéwki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okredli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej.
Osoba upowazniona (réwniez okazjonalnie} zobowigzana jest posiada¢ dokument
potwierdzajacy tozsamos¢ osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w celu
stwierdzenia przez kasjera wlasnorgcznosci podpisu ziozonego na upowaznieniu.
Upowaznienie okazjonalne winno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
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 dotyczgce wyplaty i wplaty gotowki dokonywane w danym
dniu, nalezy uja¢ w raporcie kasowym pod datg operacji. Raport kasowy obejmuje operacje
z danego miesigca sporzadzany bgdzie nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

Dowdd wplaty KP kasa przyjmie” — jest znormalizowanym drukiem wystawianym z systemu
finansowego, stanowi dokument potwierdzajacy wszystkie wplaty do kasy oraz wptat do kasy
gotéwki pobranej z banku na podstawie bankowego dowodu wplaty. Dowdd wplaty powinien
zawiera¢: date wplaty, imig i nazwisko wptacajgcego jub nazwe jednostki, adres wplacajacego,
okreélenie rodzaju wplacanej naleinosci, kwote wplaty ogdlem cyframi i stownie, podpis
wystawcy dowodu.

Dokumenty stanowiace podstawg wyplat oraz rozliczerh gotdwkowych sporzadzane sa
w systemie ,Vulcan”

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwodch egzemplarzach: oryginat stanowi
pokwitowanie dla wplacajacego, a kopie podpina sig do raportu kasowego. Do przyjgcia
gotéwki upowazniony jest kasjer lub upowazniony pracownik.

13



Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg

do dziatu ptac CUW zgodnie z zal.1 niniejszej instrukcji,.

Lista ptac powinna zawierac:

1} Okres, za ktdry jest naliczane wynagrodzenie,

2) Nazwisko i imig pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenia,

3} Wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw skladowych tego wynagrodzenia,

4) Kwoty odliczonych z wynagrodzenia skiadek na ubezpieczenia: emerytaine, rentowe,
chorobowe, PPK

5) Kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

6} Kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

7) Kwote odliczonej od podatku dochodowego skiadki na ubezpieczenia zdrowotne,

8} Kwote zaliczki na podatek dochodowy,

9) Whynagrodzenie netto,

10) Kwoty pozostatych potracen {np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych),

11) Kwote wynagrodzenia do wyplaty,

- 12) Miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

10.

11.

13) Podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy plac.

Przed dokonaniem wyplaty wynagrodzenia lista plac winna by¢ zaakceptowana przez:

1} Osobe sporzadzajgca,

2} Osobe dokonujacy kontroli merytorycznej,

3} Osobe dokonujacg kontroli formalno-rachunkowej,

4} Giéwnego ksiggowego,

5) Dyrektora /Kierownika jednostki

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym | formaino-rachunkowym oraz zatwierdzone

do wypiaty listy plac sg podstawa zrealizowania wyplat gotéwkowych lub dokonania

przelewdw na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spofeczne, zaliczki

na podatek dochodowy od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych

naleznodci:

1) Egzekwowanych na podstawie tytultéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepisow,

2) Egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3} 27 tytulu zaliczek pienigznych udzielanych pracownikowi

4) Kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawceg,

5) Potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3} nie mogg przekraczac lacznie
kwoty okreslonej odrebnymi przepisami,

6) Nagroda z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, ZFS$S
podlegaja egzekucjl na zaspokojenie swiadczeni alimentacyjnych do pelnej wysokosci.
Naliczenie zobowigzari z uméw cywilno-prawnych dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktory rzeczowo odbierat

zlecente. Rozliczer dokonuje Wydzial Organizacyjny w Starostwie Powlatowym.
Do podstawowych dokumentdw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:
1) Zgloszenie do ubezpieczen/zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
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10.
11.

2) Noclegéw,

3) Innych udokumentowanych wydatkéw okredlonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb,

Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyizywienia i inne drobne wydatki,

W uzasadnionych sytuacjach Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na udzielenle zaliczki

w celu odbycia podrézy stuzbowej w terminie 3 dni przed wyznaczong datg wyjazdu,

Rozliczenie kosztow podrézy powinno nastapi¢ w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrozy

stuzbowej.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne

wydatki zwigzane z podr6ia stuibowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne

oéwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Bezkosztowe rozliczenie delegacji pozostaje w ewidencji wyjazdow stuzbowych jednostki.

W przypadku delegacji zagranicznych stosuje sig obowigzujgce przepisy w sprawie ustalania

- oraz wysokoéci naleznosci przyslugujacych z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

12.

1.

Drukiem stosowanym w tym zakresie jest Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice,

a rozliczenie nastepuje na druku Rozliczenie kosztow zagraniczne podrozy stuzbowey,

Szczegdlowe zasady w zakresie podréiy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokoéci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowe]j lub samorzadowej jednostce sfery budietowe] z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju {Dz.U. z 2013 r., poz. 167 ze zm.),

Rozdziat VIII
Pozostate dowody ksiegowe

§12.

Rachunki, faktury, noty zewnetrzne — sporzadzane sy za zakupione rzeczowe skiadniki

majatkowe, roboty, uslugi i materialy oraz towary i usiugi.

1) Opisane przez Kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
legalnoéci, celowosci | gospodarnosci, a takie pod katem innych wymogdéw dotyczacych
gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepiséw ustawy o zamoOwieniach
publicznych, wymogdw SANEPID) rachunki, faktury i noty sg dostarczane do CUW nie
péinie] niz na pie¢ dnl przed terminem platnoéci celem dokonania kontroli wstepnej
przez pracownikéw CUW i dokonania ptatnosci. Za terminowe dostarczenie dokumentow
do CUW odpowiada Kierownik jednostki. Kazdorazowo dokumenty dostarczane do CUW
znakowane sg datownikiem z datg wptywu do CUW (jesli godzina wplywu powoduje
skrécenie czasu obiegu dokumentéw np. dokumenty dostarczone o godz.13 — rowniez
godzing). W przypadku planowanych jednorazowych zwiekszonych  wydatkow
Dyrektor/Kierownik jednostki informuje o tym fakcie droga mailowg lub pisemng
Dyrektora CUW z podaniem kwoty i terminu ptatnosci, nie pdiniej niz 5 dni roboczych
przed uplywem tego terminu.
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10.

11

12.

13.

14.

Zaliczki naleiy rozliczyé:

1} Po uplywie okresu na jaki zostaly udzielone,

2) W terminie 14 dni od daty pobrania $rodkéw, nie pdiniej niz w przedostatnim dniu
miesigca,

3) Przed koricem roku budzetowego (najpdiniej do dnia 20 grudnia danego roku),
4} Przed ustaniem stosunku pracy.
Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobranej.
Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej kwoty
zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika, ktéremu udzietane sg zaliczki. Pracownik
skiada pisemna zgode na potrgcanie nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia. Zaliczki
powinny byé wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.
Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia gotéwki pobranej w kasie lub
otrzymanej przelewem bankowym. Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba, ktora zaliczke
pobrata, Do druku zatgcza sie dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajgce wydatkowanie
gotéwki, Jezeli przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyiszef nii kwota
pobranej zaliczki, wowczas rdinica wyplacana jest pracownikowi w kasie lub przelewem
bankowym , w przeciwnym wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy lub rachunek bankowy
jednostki,

Rozliczenle wydatkow w walutach obcych:

1) Pobranie zaliczki w walucie ohce| — pobranie zaliczki przeliczane jest na walute polska
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi procedurami lub wedlug
kursu ustalonego w umowie finansowej ; delegacja wraz z zafgcznikami rozliczana jest
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi procedurami lub wedtug
kursu ustalonego w umowie finansowej

2) Pobranie zaliczki w walucie polskiej — zakup waluty obcej i rozliczenie zaliczki jest
przeliczane na walute polska zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawa, wewnetrznymi
procedurami lub wediug kursu ustalonego w umowie finansowej .

Kwitariusz przychodowy - druk stosowany do przyjmowania gotowkowych wplat

za $wiadczone przez jednostke uslugi {optata stala, zywienie). Kwitariusz przychodowy jest

drukiem $cistego zarachowania.

Przyjmowania gotéwki dokonuje upowainiony pracownik jednostki. Przyjmowanie wplat

gotdwkowych na podstawie innych dowoddw niz kwitariusz oraz przez osoby nieupowainione

jest zabronione,

Kwit wplaty wypelnia sie w trzech egzemplarzach: oryginal dla wplacajacego, pierwsza kopia

dotaczana do Raportu Kasowego, druga kopia dla jednostki (pozostaje w kwitariuszu),

Anulowane formularze dowoddéw kwitariusza przychodowego nie mogg byé niszczone,

oryginat z pierwszg kopig dolgczany jest do dokumentdw przekazywanych do komorki

finansowej (z adnotacja ,anulowano” oraz datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala), druga
kopia pozostaje w bloczku formularza.

Do zaewidencjonowania naliczonych przez upowainionego pracownika jednostki odsetek

z tytulu nieterminowych wplat dokonywanych przez rodzicéw lub opiekunéw oraz przyjecia

gotowki, nalezy wystawié¢ dodatkowy kwitariusz (w przypadku prowadzenia papierowych

rozliczen),
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21. W przypadku regulowania zobowigzan finansowych jednostki z tytutu realizacji programéw
dotyczgcych wyplaty, np.: stypendidw uczniowskich, wyprawek szkolnych stosuje sie
polecenie przelewu/wyplaty w kasie lub na rachunek bankowy. W przypadku wyptaty
bezgotowkowej Kierownik jednostki dostarcza zaakceptowang do wyplaty liste oséb
z podang kwots.

22. Lista wyplat — stosuje sie¢ w przypadku gotdwkowego regulowania zobowigzan finansowych
wobec os6b prawnych i oséb fizycznych (m.in. wyplata z depozytu, wyplata diet,
ekwiwalentéw, wynagrodzen).

23. Oprdcz wyiej scharakteryzowanych dokumentow, bedacych podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) Polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i gospodarczych
zdarzen,

2) Zestawienie dowoddéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

3} Zestawienie przeksiegowan,

‘4) Sprawozdanie z dochoddw i wydatkéw jednostki,

24. Wyciqg z rachunku bankowego ~ wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan $rodkéw
pienigznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych
$rodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego wraz zalacznikami
bedacymi odzwierciedieniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli
przez pracownika CUW i stanowi podstawe zapiséw ksiggowych.

25. Zamdwienie, zlecenie, umowa
Zakupy materiatéw/ ustug dokonywane s3 na podstawie zaméwiend, zleced, uméw
sporzgdzonych przez osoby upowaznione w jednostkach.

Zakupy materialdw, towaréw i usfug realizowane w trybie ustawy Prawo zamowien

publicznych  wymagajg udokumentowania wg uregulowart zawartych w odrebnych

procedurach,

Rozdziat IX
Dokumenty dotyczace majatku trwatego

§13.

1. Ewidencja skiadnikow majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dia:
1} Srodkéw trwalych z podziatem na:
a) Podstawowe Srodki trwale — o wartodci wyzszej od kwoty graniczne] okreélonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych od 10.000 zt,
b) Pozostate srodki trwate — 0 wartosci poczatkowe] od 1.000 zI do 10.000 z},
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5)

Darowizny.

7. Dowdd OT powinien zawierad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

Nazwe érodka trwatego i jego charakterystyke {rok budowy, nr fabryczny),

Symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

Okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

Miejsce uzytkowania $§rodka trwalego,

Wartos¢ poczatkowy (wartosc brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

Sposobu ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

8. Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzong piecze nad przyjetym érodkiem
trwalym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru technicznego, faktura zakupu, akt
notarialny,

9. Dowdd OT powinien by¢ wystawiony najmniej w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

1)

2)

3)

Oryginal dla ksiegowosci (stanowi podstawe do ewidencji $rodkdéw trwatych
w urzgdzeniach ksiegowych — ksiegach rachunkowych),
Kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke érodkami

trwatymi w jednostce,
Kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwatego z inwestycji lub osoby

materialnie ocdpowiedzialnej

10. PT - protokdl zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego stuzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania Srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.
1) Dowéd PT powinien zawieraé;

a)
b)
c)

Nazwe $rodka trwalego,

Wartosc¢ poczgtkows i wartoé¢ dotychczasowego umorzenia,

Nazwe | adres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek oraz podpisy oséb
reprezentujgcych jednostke.

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

a)

b)

W przypadku nieodplatnego otrzymania srodka trwatego strona przekazujaca érodek
trwaly sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w celu
podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginal przeznaczony jest dla
jednostki, jedng kopie otrzymuje CUW, a druga zwracana jest jednostce przekazujgce;j,
W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego jednostka przekazujaca
srodek trwaly sporzgdza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strong przekazujaca
dokument podpisuje Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiegowy lub Dyrektor CUW. Strona
przejmujgca po podpisaniu dokumentu PT odsyla dwa egzemplarze do jednostki,
z ktérych jeden otrzymuje CUW — Dzial Ksiegowo$ci a drugi przeznaczony jest
dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowdd ,PT” jest podstawg do
ewidencji srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

11, LT - likwidacja srodka trwalego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwalego
na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd ,LT” jest podstawa
do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych,
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Dokonywanie wydatkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych moiliwe jest po uprzednim
zgloszeniu ich w harmonogramie, zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na rachunku
bankowym,

Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie faktury
wystawionej na Nabywce - Powiat Bolestawiecki i odbiorce{platnika) -jednostke zatrudniajgca
pracownika . W celu realizacji wydatku przez CUW nalezy dostarczy¢ protokd! przyznania
dofinansowania.

Dofinansowanie studiéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury badZ rachunku
wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia przez Kierownika Jednostki,
faktura lub rachunek winne by¢ wystawione na Nabywce - Powiat Boleslawiecki i
odbiorce(ptatnika} -jednostke zatrudniajgca. W celu realizacji wydatku przez CUW nalezy
dostarczy¢ Umowe przyznajacg dofinansowanie.

Dofinansowanie do pomocy zdrowotnej nauczycieli i emerytowanych nauczycieli przyznawana
jest na podstawie decyzji komisji ds. podzialu $rodkéw na pomoc zdrowotng. Komisja
powotana jest przez Wydzial EKS Powiatu Bolestawieckiego.

.. Wyplata dofinansowania nastepuje na podstawie listy wyplat pomocy zdrowotnej
- zatwierdzonej przez Kierownika jednostki po potracaniu naleznych funduszy i podatku.

Rozdziat Xl

Obieg dokumentow

§ 16,
Kwalifikacja dowoddw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentdw, okresla ogdt czynnosdci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co
do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. i
W kontroli dokumentéw bierze udzial w pierwszej kolejnosci Kierownik jednostki i osoby
na poszczegblnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznoé¢ przekazywania
dokumentow pomiedzy stanowiskami pracy.
Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do CUW, az do momentu ich dekretacji, przekazania
do zaksiegowania i oplacenia,
Poszczegdine dokumenty maja réine drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywald sig
w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac,

25



Zalgeznik Nr 1 do instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-kslegowych, kadrowych

Terminarz

porigdzy PCUW w Boleslawcy a jednostkami obstugiwanymi

Dokumenty kadrowo - ptacowe

Rodzaj dokumentu

Termin dostarczenia do CUW

Umowa wraz z  dokumentami
niezbgdnymi do zarejestrowania (ZUS,
us)

W dniu podpisania umowy

Potracenia z list plac

Do 20-go kazdego miesigca, nie péinie]
niz 5 dni roboczych przed wyplaty

Dokumenty dotyczace ruchow
kadrowych (zmiany wynagrodzenia)

W dniu otrzymania dokumentu, nie
poiniej niz 5 dni roboczych przed
terminem wyptaty wynagrodzenia

Dokumenty niezhedne do
wyrejestrowania pracownikéw (ZUS,
us)

Nie pdiniej niz w ciagu 3 dni od daty
powstania obowigzku
ubezpieczeniowego

Swiadectwo pracy

W dniu rozwigzania umowy

Dokumenty dotyczgce naliczania plac, w
tym: dokumenty stanowigce podstawe
miesigcznego rozliczenia za miesigc
przepracowany wynikajace z uméw i z
zadan projektowych

Do 20-go dnia kaidego miesiaca,
wyjatek stanowi grudzien, w ktérym
nalezy dostarczy¢ dokumenty do 15-go

Dokumenty  stanowigce podstawe
miesigcznego rozliczenia wynagrodzen
dla pracownikéw nowo zatrudnionych w
roku szkolnym, wynagrodzenie platne z

gory

W dniu podpisania umowy najpézniej
do godziny 13.00

Godziny ponadwymiarowe, doraznych
zastepstw i godzin  wczesnego
wspomagania , projektowe

zgodnie z przesylanym
harmonogramem z PCUW

Umowy ziecenia

W dniu zlecenia

Rachunki do uméw zlecelt i dzieto

W dniu ich wystawienia
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