ZARZADZENIE NR 311/2023
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 19 grudnia 2023 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Szkole Podstawowej nr 5
w Bolestawcu w ramach wspoélnej obstugi realizowanej
przez Urzad Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, zm. poz. 572, poz. 1463, poz. 1688),
art. 53 ust. 5, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, zm. poz. 497, poz. 1273,
poz. 1407, poz. 1641, poz. 1693 i poz. 1872), art. 2 ust. 1 pkt 4 lit. a i
art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120, zm. poz. 295) oraz § 5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady
Miasta Bolestawiec z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie organizacji wspolnej
obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec zarzadzam,
CO nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Szkole Podstawowej nr 5 w Bolestawcu, ktére zawarte sq
w instrukcji stanowigcej zatgqcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych obowigzkéw do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz do
przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu
Oswiaty.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocq obowigzujacq od
dnia 1 stycznia 2023 r.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 311/2023
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 19 grudnia 2023 r.

Instrukcja sporzadzania
i obiegu dokumentow oraz procedur
kontroli finansowej
w Szkole Podstawowej Nr 5
w Bolestawcu
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Rozdziat I. Wprowadzenie

1. Instrukcja ustala jednolite zasady prowadzenia gospodarki finansowej,
sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz procedury
kontroli finansowej w Szkole Podstawowej Nr 5 w Bolestawcu opracowane na
podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez stosowang praktyke rozwigzan w tym zakresie.

2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) jednostka - jednostka budzetowa obstugiwana przez jednostke
obstugujaca - Urzad Miasta Bolestawiec,

2) Dyrektor jednostki - kierownik obstugiwanej jednostki budzetowej,

3) referat - Referat Obstugi Szkdét i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty
w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

4) Kierownik referatu - Kierownik  Referatu  Obstugi  Szkot
i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty Urzedu Miasta Bolestawiec,

5) Giéwny Ksiegowy Oswiaty - Gidwny Ksiegowy Oswiaty zatrudniony
w Urzedzie Miasta Bolestawiec w Referacie Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wydziale Oswiaty,

6) Zastepca Glownego Ksiegowego OsSwiaty - Zastepca Gtdwnego
Ksiegowego Os$wiaty zatrudniony w Urzedzie Miasta Bolestawiec
w Referacie Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wydziale OsSwiaty,

7) pracownicy jednostki - pracownicy jednostki obstugiwanej,

8) pracownicy referatu - pracownicy Referatu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Wydziale Oswiaty w Urzedzie Miasta Bolestawiec,

9) instrukcji — nalezy przez to rozumiec instrukcje sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

3. Instrukcja okresla zasady rzetelnego i petnego dokumentowania oraz
rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich wytworzenia lub wptywu
do jednostki do momentu wptywu do referatu, zgodnie z obowigzujgcym
podziatem zadan i odpowiedzialnosci.

4. Dyrektor jednostki jest zobowigzany do rzetelnego wypetniania obowigzkéw
natozonych niniejsza instrukcja, a w szczegdlnosci by nie dopusci¢ do
zaciggania zobowigzan bez pokrycia srodkéw w planach finansowych oraz do
zaptaty zobowigzan po terminie ptatnosci.

5. Dyrektor jednostki ma wytacznie kompetencje do dysponowania $rodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

6. Jednostka obstugujaca zapewnia jednostce obstugiwanej obstuge
administracyjng, finansowgq i organizacyjng zgodnie z uchwaty
nr XLVII/497/2022 z dnia 30 listopada 2022 r. w sprawie organizacji
wspdlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolestawiec.

7. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowej,
2) ujednolicenie sposobu obstugi finansowo - ksiegowej,
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3) okreslenie sposobu dokumentowania operacji gospodarczych
i finansowych,

4) wskazanie o0séb odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie
dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,
formalno - rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji,

5) ustalenie zasad sporzadzania i podpisywania dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem operacji gospodarczych
i finansowych oraz ich dokumentowanie,

7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikédw majatkowych
(Srodkéw  trwatych, pozostatych  srodkéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych, materiatéw i zbioréw bibliotecznych).

8. Przestrzeganie i stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wifasciwg ochrone majatku
jednostki.

9. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw
jednostki i pracownikéw referatu.

10. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych.

Rozdziat II. Dowody ksiegowe
8§ 1. Pojecie dowodu ksiegowego
1. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wiasciwego
udokumentowania w zakresie:
1)wydatkow - zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw o realizacje
robot, ustug, zakupdw sSrodkéw trwatych, materiatéw itp. oraz innych
wydatkow ujetych w budzecie jednostki,

2)dochoddéw - naleznosci wynikajagcych m.in. z umoéw (faktury, rachunki),
z opfat za wydawanie duplikatdw dokumentow szkolnych, ze zwrotu
srodkdéw za zniszczone podreczniki, z optat za najem pomieszczen, optat
za korzystanie z wychowania przedszkolnego, za korzystanie z
wyzywienia, kosztdw upomnien, odsetek, likwidacji majatku - sprzedaz
ztomu, rozliczen z lat ubiegtych itp.

2. Dokumentem jest kazdy =zapis $wiadczacy o juz dokonanych Ilub
zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien
stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym jest ta cze$s¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajgq dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgq ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg
podstawg zapisOw ksiegowych.

3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe, poza
petnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, majg za zadanie:
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1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci
gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci (zgodnosci
z prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia
obowigzkdw.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji,
zmiany, darowizny, zuzycia lub zniszczenia S$rodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych: bezgotowkowych, realnych (lub wycenionych wedtug
wartosci godziwej) - w postaci: wptat, wypfat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia pfatnosci, wyceny skfadnikéw
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

5. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekt oraz rozliczen
miesiecznych, kwartalnych lub rocznych.

8§ 2. Cechy dowodu ksiegowego
1. Dowdd ksiegowy dokumentujgacy operacje gospodarczo - finansowg

w okreslonym miejscu i czasie wymaga dla spetnienia swojej roli, aby zostaty

okreslone jego cechy i przydatne funkcije.

2. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

1) dokumentalno$§¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw  poprzez
dokumentowanie zdarzenia lub stanu w danym miejscu lub czasie,

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb, zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu,

3) rzetelnos$c¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlac
stan faktyczny, realnie istniejgcy, zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej,

4) kompletnos¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym muszg byc¢
kompletne, spetnia¢ wymogi formalne okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli jest to mozliwe - okreslong
takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng
datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
lub oséb odpowiedzialnych za te wskazania,

5) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych - kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowac¢ dowoddéw ksiegowych,
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6) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych -
dowody tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od
poczatku roku obrotowego,

7) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego poprzez nadanie
kolejnego numeru chronologicznie od poczatku do konca roku
obrotowego,

8) poprawnos¢ formalna, czyli zgodnos¢ wystawionego dowodu
ksiegowego z obowigzujgcymi przepisami i niniejszym zarzadzeniem,

9) poprawnos¢ merytoryczna, czyli zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa,
podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych miar,

10) poprawnos¢ rachunkowa, czyli zgodnos$¢ obliczern rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki,

11) podmiotowos$¢ - kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedtug tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla
nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

3. Jezeli dowdd ksiegowy spetnia wyzej wymienione cechy, wéwczas mozna go
uznac¢ za dowdd prawidtowy, nadajacy sie do ksiegowania.

§ 3. Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

2. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi obcymi sg dokumenty sporzgdzone
i przekazywane do jednostki przez kontrahentéow, organy i instytucje
zewnetrzne, powodujace skutki gospodarcze takie jak:

1) powstanie naleznosci,

2) powstanie zobowigzan,

3) zmiane stanu ilosciowo - wartosciowego sktadnikow majatkowych,
ktérych ewidencje prowadzi jednostka.

3. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi, ktére powodujg powstanie
zobowigzan, s3:

1) faktura, rachunek,

2) faktura korygujaca i nota korygujaca,

3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci
gospodarczej za ustugi Swiadczone na podstawie umoéw cywilno-
prawnych,

4) noty obcigzeniowe, powodujgce powstanie zobowigzan nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

5) tytuty egzekucyjne oraz wyroki sadowe naktadajace na jednostke
obowigzek zaspokojenia roszczen,
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6) polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych
i odpowiedzialnosci cywilnej,

7) inne, w uzasadnionych przypadkach, z powodu braku mozliwosci
otrzymania dokumentéw wymienionych w pkt 1-7.

4. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi, ktére powodujg powstanie naleznosci

lub zmiane wartosci sktadnikdéw majatkowych sg miedzy innymi:

1) noty uznaniowe,

2) tytuty egzekucyjne oraz wyroki sagdowe,

3) protokoty przekazania - przyjecia sktadnikdw majatku trwatego w wyniku
zakupu lub nieodptatnego przekazania, darowizny, zamiany.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw  zZrodtowych, operacja gospodarcza moze byc
udokumentowana za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji w imieniu jednostki
w formie oswiadczenia. Dowdd taki winien zawierac:

1) date dokonania operacji gospodarczej,
2) miejsce i date wystawienia,
3) przedmiot i wartos¢ operacii,
4) cel dokonania wydatku,
5) podpis osoby dokonujacej wydatku.
6. Dowodami wewnetrznymi sg miedzy innymi:
1) polecenia ksiegowania,
2) noty ksiegowe,
3) polecenie wyjazdu stuzbowego,
4) wydruki komputerowe operacji dokonanych na rachunkach bankowych,
5) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) czeki gotdwkowe,
7) wydruki zbiorcze i szczegbtowe dotyczace wynagrodzen,
8) decyzje i zarzadzenia dyrektora jednostki,
9) sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkow budzetowych,
10) pisma w sprawie zwrotu nadptat.

7. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogq by¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania
tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zZrddtowych, ktéore muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zestawione,

2) korygujace - stuzace do korekt dowoddéw obcych Iub wiasnych,
sprostowania zapiséw lub zastosowania storna,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu zrodtowego (dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe - ,Polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteribw klasyfikacyjnych dotyczace wszelkich
przeksiegowan na podstawie sprawozdan, przeniesienia rozliczonych
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przychoddéw i kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksiqg oraz dokonania
wszelkiego rodzaju rozliczen oraz sprostowan, np. wystornowania
btednego zapisu itp.

8§ 4. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow finansowo -

ksiegowych

1. W jednostce stosuje sie wzory drukéw i formularzy, ktdére stanowig
zatgczniki do niniejszej instrukcji. Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania
dokumentéw bedacych  wydrukami ze  stosowanych programow
komputerowych, zawierajace elementy okreslone we wzorach oraz inne
ogdlnie stosowane, jezeli nie zostaty okreslone ich wzory.

2. Dowody ksiegowe nalezy wystawia¢ w sposéb czytelny, staranny i trwaty.
Podpisy na dowodach skfada sie odrecznie, czytelnie lub nieczytelnie przy
imiennej pieczatce.

3. Dowod winien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd dotyczy
kontrahenta zagranicznego moze by¢ wystawiony w jezyku obcym.
Przedmiot transakcji powinien by¢ opisany w jezyku polskim oraz zawierac
przeliczenie jego wartosci na walute polskg, bezposrednio na dowodzie lub
zatgqczniku do niego.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg), kompletne oraz
wolne od btedéw rachunkowych.

5. Btedy w dowodach zrédtowych mogg by¢ poprawiane:

1) w dowodach zewnetrznych (obcych i wtasnych) poprzez sporzadzenie
faktury korygujacej lub noty korygujacej,

2) w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie btednych pozycji
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Dowody ksiegowe sg kolejno numerowane. Ewidencja  wystawianych
dokumentéw (sprzedazy i zakupu) jest prowadzona za pomocg programu
ksiegowego.

7. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem
korygujacym s prawidtowo sporzadzone sprawozdania, zawierajgce wyraz
~korekta” z zachowaniem kolejnosci dokonywania korekt.

§ 5. Przyjmowanie dokumentow finansowo - ksiegowych

1. Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe wptywajgce do jednostki
muszg by¢ opatrzone pieczatkg zawierajacq date wptywu.

2. Dokumenty zewnetrzne obce, skutkujace powstaniem zobowigzania, tj.
faktury, rachunki, noty itp. po zarejestrowaniu przekazywane s do
wiasciwych rzeczowo o0sOb celem dokonania kontroli merytorycznej.
Dokumenty zrédlowe, po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej
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i zaakceptowaniu do zaptaty przez dyrektora jednostki przekazywane sg
niezwtocznie do referatu.

Rozdziat III. Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji
ksiegowych

8§ 6. Zasady obiegu dokumentow ksiegowych

1. Obieg dokumentow ksiegowych to system przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz az do momentu
ich zakwalifikowania (dekretacji) i ujecia w ksiegach rachunkowych. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby obieg odbywat sie
jak najkrétsza drogq. Zasady obiegu dokumentow ksiegowych wynikajg

z regulacji zawartych w ustawach finansowych, podatkowych

i statystycznych. Sg to w szczegdlnosci:

1) zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania
dokumentéw pomiedzy pracownikami, tj. przekazywanie niezwtocznie po
ich otrzymaniu, wystawieniu oraz maksymalne skrocenie czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdllnych  pracownikow.
Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych dotyczacych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan

budzetowych i finansowych oraz deklaracji i rozliczen z Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innym instytucjami,
2) zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych

z obiegiem dokumentéw w sposdb systematyczny i ciagty, gdyz okresowe
spietrzenie prac zwieksza prawdopodobienstwo popetnienia pomyiek,

3) zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy
okreslonej powtarzalnosci (cyklicznosci),

4) zasada samokontroli obiegu - poszczegdlni pracownicy jednostki
i referatu nawzajem sie kontrolujg i wymuszajg cigqgty, bezkolizyjny obieg
dokumentéw.

2. Pracownik jednostki wyznaczony przez dyrektora:

1) przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowigce podstawe wyptat
oraz wstawia date wptywu dokumentu do jednostki,

2) odpowiada za sprawdzenie, czy na fakturze lub rachunku umieszczone sg
prawidtowe dane jednostki, w przypadku stwierdzenia niezgodnosci zwraca
dokument celem poprawienia,

3) wraz z dyrektorem dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu -
okreslenie celowosci wydatku, sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym
oraz czy dana operacja gospodarcza zostata przeprowadzona przy
zastosowaniu ustawy o zamdédwieniach publicznych, wpisanie numeru
umowy, z ktorej wynika realizacja wydatku, wpisanie prawidtowej
klasyfikacji budzetowej oraz ztozenie podpisow. Przy zakupie materiatéw
i wyposazenia nalezy wpisa¢: wydano do zuzycia lub przyjeto na ewidencje
iloSciowg poz... lub iloSciowo-wartosciowg OT nr ...., PT nr ..wraz podpisami
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0sob ,,pobrat...”,

4) wprowadza dokumenty do ewidencji dokumentéw zrdédiowych
w programie ksiegowym,

5) dokumenty zaakceptowane do wyptaty przez dyrektora jednostki
przekazywane sg niezwitocznie do referatu.

3. W referacie dowdd ksiegowy podlega:

1) kontroli formalno - rachunkowej przez wyznaczone o0soby
obstugujace jednostke w zakresie finansowo- ksiegowym, polegajaca na
zbadaniu czy dowody sgq kompletne, tj. czy zwierajq wszystkie niezbedne
dane i czy nie zawierajg btedow arytmetycznych.

2) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych 2z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow przez gtdwnego ksiegowego oswiaty lub
jego zastepce.

4. Kazdy dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po uprzednim dokonaniu
dekretacji, tj. przygotowaniu dokumentu do ksiegowania oraz wydaniu
dyspozycji co do sposobu ksiegowania wraz z potwierdzeniem ich
wykonania.

5. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentdw, tj. podziat dowodow ksiegowych wedtug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
$rodki inwestycyjne itp.), z wytaczeniem dokumentéw niepodlegajacych
ksiegowaniu, jak réwniez kontrole kompletnosci dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, tj. ustalenie, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osoby upowaznione
i odpowiedzialne: pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz, ze podane w nich kwoty mieszczg sie w planie
finansowym jednostki, ponadto czy umieszczono na dokumencie
adnotacje o dokonaniu zakupu z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3) oznaczenie sposobu ksiegowania, tj. umieszczenie adnotacji, na jakich
kontach syntetycznych dokument bedzie zaksiegowany, a takze
okreslenie podziatek klasyfikacji budzetowej i w jakim miesigcu ma by¢
zaksiegowany.

4) czynnosci systemowe tj.:

a) przyjmowanie dowodow z zewnatrz,

b) gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz kontrola ich kompletnosci,

c) sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym,

d) sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e) wykorzystanie do celdw ewidencji, statystyki, analizy itp.
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8§ 7. Zasady opracowywania dokumentéow ksiegowych dotyczacych

dochodow

1. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostki podlegajg ewidencji
prowadzonej w programie ksiegowym Finanse Vulcan.

2. Dochody powyzsze niezwtocznie po wptywie na rachunek bankowy jednostki
sq przekazywane na konto Urzedu Miasta Bolestawiec.

3. W celu terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania
dochoddéw jednostka zobowigzana jest do terminowego dostarczania do
referatu  dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu
naleznosci.

4. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiegowych za dany
okres dokonuje sie ich uzgodnienia z ewidencjgq syntetyczng, adekwatnie do
wymogow sporzgdzania sprawozdawczosci.

8§ 8. Zasady opracowania dokumentow ksiegowych dotyczacych

wydatkow

1. Zadania budzetowe powinny by¢ wykonywane zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciggniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
w umowach lub zleceniach.

3. Ztozona do referatu dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna,
czytelna, doktadnie opisana i spetniajagca wymogi okreslone w rozdziale
IT niniejszej instrukcji.

4. W ewidencji ksiegowej ujmuje sie na biezgco, do danego miesigca,
wszystkie sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty.

5. Po zakonhczeniu miesigca wszelkie dowody z data:

1) wystawienia w tym miesigcu, otrzymane przez jednostke do 5 dnia
nastepnego miesigca (w miesigcu konczacym kwartat - sprawozdania
kwartalne z ujeciem zobowigzan), ujmowane sgq w ewidencji ksiegowej
jako zobowigzanie tego miesiaca,

2) wystawienia w tym miesigcu, otrzymane do 5 dnia nastepnego
miesigca w pozostatych miesigcach (nie konczacych kwartatu)
ksiegowane sg pod datg wptywu do jednostki,

3) wystawienia w tym miesiqcu, otrzymane po 5 dniu nastepnego
miesigca ujmowane sg pod datg wptywu do jednostki,

4) po zakonczeniu miesigca grudnia, wszystkie dowody ksiegowe dotyczace
poprzedniego roku otrzymane do dnia 20 stycznia nastepnego roku,
winny by¢ ujete w zobowigzaniach, czyli wprowadzone do ewidencji do
m-ca grudnia i ksiegowane po datg 31 grudnia,

5) dowody dotyczace roku poprzedniego, ktore wptynety do jednostki po
20 stycznia ujmowane sg w ksiegach roku biezacego.

6. Za terminowe przekazywanie dokumentow do referatu odpowiedzialny jest
pracownik jednostki wskazany przez dyrektora jednostki.
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7. Pracownik jednostki prowadzi rejestr zawieranych umoéw, odpowiada za
prawidtowos¢ jego sporzadzenia oraz przekazywanie informacji pisemnej do
referatu o zawarciu kazdej nowej umowy lub dokonaniu zmiany w danej
umowie, ktéra skutkuje zaangazowaniem srodkéw finansowych.

8. Pracownik jednostki do zaangazowania srodkéw danego roku wynikajgcych
z umowy sporzadza wykaz wszystkich zawartych uméw zawierajacy: liczbe
porzgdkowg, numer umowy, hazwe kontrahenta, przedmiot umowy,
wartosé, przyporzadkowanie do odpowiedniego dziatu, rozdziatu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej, a w przypadkach wydatkowania $rodkéw z tytutu
realizacji umowy z kilku paragrafédw tego samego rozdziatu, nalezy do
kazdego z nich przyporzadkowac¢ odpowiednie kwoty.

9. Podstawg dokonywania zapfat bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody witasne i inne dokumenty spetniajagce wymogi
dokumentu ksiegowego sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym, zadekretowane, poddane kontroli wstepnej oraz
zatwierdzone do realizacji.

10. Przekazywanie srodkow pienieznych na rachunki kontrahentéw
dokonywane sg przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego
przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesytania
przelewdw, z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci split
payment i sprawdzeniu kontrahenta, czy jest czynnym podatnikiem na tzw.
Biatej liscie.

11. Dokumenty ksiegowe w zakresie wydatkdéw ewidencjonowane sg
w programie ksiegowym Finanse Vulcan.

12. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddéw ksiegowych za okres
sprawozdawczy dokonuje sie ich uzgodnienia.

8§ 9. Dowody bankowe

1. Jednostka jest gtdwnym dysponentem rachunkéw bankowych.

2. Wszelkie operacje finansowe obowigzkowo muszg by¢ zaopatrzone
podpisami dwdch oséb, ktére zostaty wyznaczone i upowaznione do
sktadania podpiséw w bankowosci elektronicznej:

1) ze strony jednostki - dyrektor jednostki lub osoby go zastepujace
w tym zakresie,

2) ze strony referatu - gtdwny ksiegowy oswiaty lub osoby go zastepujace
w tym zakresie.

3. Do dokumentéw bankowych w szczegdlnosci zalicza sie:

1) przelew elektroniczny - stanowi udzielong bankowi dyspozycje
obcigzenia rachunku bankowego, okreslong kwotg oraz uznania nig
rachunku wierzyciela. Sporzadzany jest przez pracownika referatu na
podstawie = sprawdzonych faktur obcych lub innych dowododw
zaakceptowanych przez gtdwnego ksiegowego oswiaty i zatwierdzonych
przez dyrektora jednostki,
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2) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
- pracownik referatu, zgodnie z zakresem czynnosci pobiera i drukuje
wyciagi rachunkow bankowych. Nie dokonuje sie dekretacji na wydruku
wyciggu. Jest ona dokonywana na poleceniu ksiegowania zatwierdzonym
przez gtdbwnego ksiegowego oswiaty lub jego zastepce i stanowigcym
kazdorazowo zatacznik do wyciggu bankowego,

3) czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki
z banku. Czek gotéwkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe
bedqce dyspozycja pieniezng, podpisywany jest przez upowaznione do
tego osoby, ktorych nazwiska i wzory podpiséw sg zamieszczone w karcie
wzorow podpisow ztozonej w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego
odbidr w rejestrze czekédw. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
podjeta czekiem, wynikajagca z tego wyciqgu, podlega sprawdzeniu
z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotdwkowego jest zatwierdzony dowdd zroditowy
(np. lista ptac itp.).

§ 10. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

1. Wynagrodzeniami sg wyptaty pieniezne oraz wartos¢ sSwiadczen w naturze
lub ich ekwiwalenty wyptacane pracownikéw.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzen jest lista ptac
sporzgdzona na podstawie pism:

1) angazujacych tj. umdéw o prace, zmieniajacych warunki wynagrodzenia,

pism rozwigzujgcych umowe o prace,

2) w sprawie naliczania dodatku stazowego, premii, nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, odpraw posmiertnych, wyptat dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrdéd, dodatku specjalnego, ekwiwalentu za
urlop,

3) dokumentéw potwierdzajacych nabycie prawa do wyptaty m.in. zasitku
chorobowego, $wiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku macierzynskiego,
zasitku opiekunczego, urlopu rodzicielskiego,

4) oswiadczen pracownikéw sktadanych pracownikowi ptac w celu naliczenia
ulgi w podatku dochodowym od oso6b fizycznych oraz podwyzszonych
kosztow uzyskania przychodéw.

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) pod wzgledem merytorycznym przez pracownika kadr,

3) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika ptac,

4) na dowod dokonania kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowego

oswiaty lub jego zastepce,

5) zatwierdzone do zaptaty przez dyrektora jednostki.

4. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenia na wskazane przez nich rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe (konta osobiste).
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5. Dokumenty potwierdzajace nieobecnos¢ w pracy jednostka przekazuje
pracownikowi kadr na biezaco, najpdzniej do dnia poprzedzajacego dzien
wypfaty dla pracownikdéw administracji i obstugi, dla nauczycieli godziny
ponadwymiarowe i zastepstwa dorazne (pfatne z dotu) oraz wyptaty
wynagrodzen nauczycieli (ptatne z gory). Pracownik kadr przekazuje je
niezwtocznie pracownikowi ptac.

6. Podstawe wyptaty naleznosci za prace zlecone stanowig rachunki -
Zatqcznik Nr 1 wystawiane przez osoby wykonujgce prace zlecone
zgodnie z ,umowg - zleceniem” lub ,umowa o dzieto”, ktéra sporzadza
dyrektor jednostki zlecajacy prace do wykonania, zawiadamiajqc pracownika
kadr w terminie do 7 dni od daty zawarcia umowy w celu dokonania
zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

7. Dokonywane na listach ptac potracenia z wynagrodzen wynikajq
jednoznacznie z przepiséw w Kodeksie pracy. Dopuszcza sie dokonywanie
potracenia:

1) z tytutu zaje¢ komorniczych,

2) na podstawie wykazu pracownikdw z tytutu doptaty do imprez
finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) z innych tytutdw, jezeli pracownik wyrazit na to pisemng zgode.

8. Koszty wynagrodzen nauczycieli z tytutlu specjalnej organizacji nauki
i metod pracy rozliczane bedq na podstawie ztozonych przez jednostke
informacji.

9. Wyzej wymieniona informacja powinna byc¢ przekazywana do referatu po
kazdej zmianie (przydziatu godzin nauczycieli, dodatkowe orzeczenie itp.).
10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby,
pracownik ptac przygotowuje przelewy na rachunki bankowe pracownikéw.
Dokonanie przelewu, zgodnie z kwota wynikajacq z listy ptac, stanowi

potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Obliczanie zasitkdbw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
dokumentowanie odbywa sie na zasadach wynikajacych z przepiséw
regulujacych ubezpieczenia spoteczne.

12. Zestawienia do kazdej list ptac i potracen, sporzadzane przez pracownika
ptac dla ksiegowosci stanowig naliczenie wynagrodzen i pochodnych -
podstawa sporzadzenia PK.

§ 11. Dokumentowanie podrozy stuzbowych i ich kosztow

1. Delegacja stanowi rachunek kosztéw podrézy stuzbowej na terenie kraju
i poza jego granicami, za ktérg uwaza sie wykonywanie przez pracownika na
polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza statym miejscem jego
pracy.

2. Pracodawcg dla pracownikéw jest dyrektor jednostki. Pracodawcg dla
dyrektora jednostki jest Prezydent Miasta Bolestawiec.
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3. Podstawq rozliczenia wyjazdu stuzbowego jest druk polecenia wyjazdu
stuzbowego - Zalqcznik Nr 2.

4. Pracodawca na poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla:

1) miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej, moze takze
uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosc
pobytu statego lub czasowego pracownika,

2) termin i miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej,

3) srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego na podstawie dokumentu zgtoszenia (np. na
szkolenie) dla pracownikdw jednostki wystawiane jest w jednostce,
natomiast dla Dyrektora w referacie przez pracownika kadr. Kolejny numer
polecenia wyjazdu stuzbowego nadawany jest zgodnie z prowadzong
ewidencjq polecen wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje pracodawca lub osoba go zastepujgca.

6. Do drukdéw delegacji nalezy dotaczy¢ zgtoszenie oraz program szkolenia
(jezeli wyjazd stuzbowy dotyczy podnoszenia kwalifikacji pracownika).

7. Delegowani nie sktadajg wnioskéw o wyptate zaliczek ze wzgledu na obrot

bezgotéwkowy.
8. Jednostka powinna wskaza¢ zrédto finansowania delegacji (rozdziat,
paragraf).

9. Kwota poniesionych kosztéw wynika z wypetnionych pozycji na drugiej
stronie druku delegacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie. Jezeli w rozliczeniu delegacji znajduje sie
faktura, rachunek potwierdzajacy fakt dokonania jakiego$ wydatku, winien
by¢ poddany kontroli zgodnie z ustaleniami rozdziatu IV niniejszej instrukciji.

10. Rozliczenie kosztéw podrézy winno by¢ przedtozone w terminie 14 dni od
daty zakonczenia podrézy stuzbowej oraz zatwierdzone do wyptaty po
dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i wstepnej przez
osoby upowaznione. Po uptywie w/w terminu rozliczenie moze nastgpic
w przypadku pracownika wyfacznie za zgodq dyrektora jednostki lub jego
zastepcy, a w przypadku dyrektora za zgodg Prezydenta Miasta Bolestawiec.

11. Wpisanie kwoty na druku delegacji w rubryce koszty przejazdu
(w przypadku zgody na przejazd samochodem osobowym nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy) stanowi oswiadczenie pracownika o wysokosci
wydatkow faktycznie poniesionych.

12. Pracownik, za zgodg pracodawcy moze przedtuzy¢é podrdéz stuzbowg
i potaczy¢ ja z wyjazdem prywatnym. Pracodawca pokrywa wéwczas wydatki
pracownika za czas wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz koszty
przejazdu powrotnego. Delegowany w takim przypadku powinien okresli¢
doktadny czas przebywania w podrézy stuzbowej oraz czas zwigzany
z realizacjg celdow prywatnych.
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13. Pracownik moze uwzglednia¢ w rozliczeniu podrozy stuzbowej
udokumentowane koszty przejazdéw ptatng autostradq oraz parkowania
pojazdu.

14. W przypadku wyjazdow zagranicznych nalezy stosowaé obowigzujgce
przepisy w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci
przystugujgcych pracownikom z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami
kraju.

15. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej delegowany wypetnia delegacje
wpisujac:

1) osSwiadczenie o korzystaniu z wyzywienia,

2) miejscowos¢, daty, godziny rozpoczecia oraz zakonczenia podrézy,
w przypadku podrdzy zagranicznej rowniez miejscowos¢, date i czas
przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice i jej przekroczenia
w drodze powrotnej do kraju,

3) $rodek transportu,

4) koszt przejazdu odpowiadajacy cenie biletu okreslonego przez
pracodawce $rodka transportu (do rozliczenia pracownik zatacza bilety lub
oswiadczenie o ich braku),

5) wysokos¢ ryczattu na dojazdy (jezeli korzystat z komunikacji miejskiej)
zgodnego z liczbg déb podrézy, w przypadku podrézy zagranicznej
stosownie do przepiséw w tym zakresie,

6) wysokos¢ diety, w przypadku podrdézy zagranicznej dieta przystuguije
w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy,

7) wysokos¢ ryczattu za nocleg (jezeli nocleg miat miejsce i nie zostat
sfinansowany),

8) inne udokumentowane wydatki.

16. Wysokosc¢ diety i inne koszty poniesione w walutach obcych przelicza sie
na ztote wedtug kursu Sredniego ogtaszanego przez NBP z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajgcego dzien poniesienia kosztu. Za dzien poniesienia
kosztu uzyskania przychodu uwaza sie dzien, na ktory ujeto koszt
w ksiegach rachunkowych.

17. Delegacje zerowe dyrektoréw przekazywane sg do Kadr, pozostatych
pracownikéw do jednostki.

18. Rozliczenie kosztéw podrézy winno by¢ zatwierdzone do wyptaty przez
Dyrektora jednostki lub przez osobe go zastepujacq dopiero po dokonaniu
kontroli:

1) pod wzgledem merytorycznym: przez pracownika kadr (delegacje
Dyrektora), przez wyznaczonego pracowhika merytorycznego (delegacje
pracownikéw),

2) pod wzgledem formalno-rachunkowym i kontroli wstepnej przez

gtdwnego ksiegowego oswiaty lub osobe go zastepujaca.

19. Delegacje dyrektora zatwierdza do wyptaty osoba go zastepujaca.
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§ 12. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy towarow, materialow

i ustug

1. Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytutu dostawy
towardw lub Swiadczenia ustug jest faktura/rachunek. Fakture wystawiong
przez wykonawce robot i ustug, dostawce materiatdw otrzymuje pracownik
jednostki odpowiedzialny za prawidlowos¢ wykonania ustugi, dostawy.
Dokument podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nastepnie
przekazywany jest, tacznie z wymaganymi zatgcznikami do referatu, gdzie
dokonywana jest kontrola formalno - rachunkowa.

2. W uzasadnionych przypadkach, do czasu otrzymania podstawowego
dokumentu rozliczeniowego dokumentem potwierdzajacym zakup moze byc¢
faktura proforma, zatwierdzona do realizacji przez dyrektora jednostki.

3. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty) przekazywane do referatu
powinny zawierac:

1) date wptywu,

2) doktadny opis dokumentu , czego dotyczy zakup i ustuga,

3) podpis osoby, ktéra otrzymata towar lub sprzet,

4) na podstawie czego dokonano zakupu - umowa, zapotrzebowanie,
zlecenie wraz z numerami oraz datami,

5) kontrole merytoryczng potwierdzong podpisem,

6)pieczatke zatwierdzajacq wraz z podpisem oraz z jakiej klasyfikacji
budzetowej dokonano zakupu,

7) pieczatke zamdwien publicznych,

8) wpis do ewidencji ilosciowej lub ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

4. Do faktury/rachunku dokumentujgcego zakup Srodka trwatego,
wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych pracownik jednostki dokonujacy zakupu sporzadza i dotgcza
dokument OT - przyjecie $rodka trwatego/wyposazenia, pozostatego $rodka
trwatego oraz zbioréw bibliotecznych.

5. Dokumenty dotyczace sprzedazy oraz wynajmu pomieszczen wystawiane sq
przez pracownika jednostki lub pracownika referatu z programu ksiegowego.

6. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest umowa lub zlecenie
wykonania ustugi. Wykonanie wustug zleca pracownik jednostki, po
uzgodnieniu z dyrektorem jednostki z uwzglednieniem uregulowan
zawartych w instrukcjach wewnetrznych.

7.Za terminowe przekazywanie faktur do referatu odpowiedzialni sg
pracownicy wskazani przez dyrektora jednostki. Za dotrzymanie terminu
uwaza sie przekazanie do referatu faktur/rachunkéw - niezwlocznie.
Otrzymane przez Referat faktury/rachunki, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, sprawdzane sg pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretowane, przedktadane do kontroli wstepnej i zatwierdzenia osobom
upowaznionym. Przy remontach i robotach budowlanych (inwestycjach)
dotacza sie protokdt ich odbioru.
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8. Przyjecie materiatdw do biezgacego zuzycia nastepuje na podstawie
faktury/rachunku. W jednostce nie wystepuje gospodarka magazynowa.
Podstawg dokonania rozchodu jest potwierdzenie otrzymania przez
pracownika zakupionych materiatdw.

§ 13. Dokumentacja dotyczaca szkolen

1. Platnosci za szkolenia dokonywane sg na podstawie faktury lub rachunku,
opisanych zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Rozdziale IV niniejszej
instrukcji.

2. Na podstawie pisma lub zgtoszenia na szkolenie zatwierdzonego do zaptfaty
przez dyrektora (dla pracownikéw), przez prezydenta (dla dyrektora
jednostki) moze by¢ dokonana przedptata za szkolenie.

3. W przypadku dokonania przedptaty, odpowiedzialny pracownik po
otrzymaniu faktury i wpisaniu na jej odwrocie daty dokonania przedptaty,
wprowadza jga do ewidencji dokumentéw zrodtowych w programie
ksiegowym. Pracownik referatu rozlicza przedptate, sporzadzajac polecenie
ksiegowania, do ktérego dotacza fakture.

8§ 14. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
srodkow trwatych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
Za catoksztatt gospodarki aktywami trwatymi odpowiedzialny jest dyrektor
jednostki, ktéry zobowigzany jest zapewnic:
1)uzytkowanie aktywow trwatych zgodnie z ich przeznaczeniem,
2)posiadanie tylko takich aktywow trwatych i w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,
3)nalezyte przechowywanie,
4)ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza.
2. Przychody i rozchody s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajq ewidencji.
3. Dowody ksiegowe dokumentujgce zmiany majatku w jednostce stanowig:
1)OT - przyjecie srodka trwatego/wyposazenia (pozostate Srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne, zbiory biblioteczne) oraz zwiekszenia ich
wartosci,
2)PT - protokot przejecia-przekazania Srodka trwatego/pozostatego Srodka
trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych.
3)LT/LN - likwidacja srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych.
4)MT/MN-zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego/ pozostatego Srodka
trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych.
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4. Dowdd OT - przyjecie sktadnika majatku — Zatacznik Nr 3, wystawiany jest
w 2 egzemplarzach przez uzytkownika w dniu faktycznego przyjecia
sktadnika majatku do uzytku.

5. Oba egzemplarze tacznie z rachunkiem lub fakturg w przypadku zakupdéw
oraz z protokotem odbioru koncowego obiektu powstatego w procesie
inwestycyjnym przekazywane sg do referatu w celu nadania numeru oraz do
zaksiegowania. Oryginat OT zostaje w referacie, kopia zwracana jest do
jednostki.

6. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig:
1)przy zakupie: faktura/rachunek dostawcy, licencja,

2)w przypadku ujawnienia sktadnika majatku podczas inwentaryzaciji
zestawienie zbiorcze spisdw z natury z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia
réznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna.

7. W dowodzie OT podlegaja wypetnieniu wszystkie rubryki, a w szczegdlnosci:
1)pieczatka jednostki,
2)nr kolejny dowodu,
3)data przekazania do uzytkowania,
4)doktadna i petna nazwa sktadnika majatku,
5)dane charakterystyczne (numery fabryczne),
6)nazwa dostawcy lub wykonawcy,
7)miejsce uzytkowania,
8)wartos¢ nabycia lub wartos¢ szacunkowa w przypadku darowizny,
9)Klasyfikacja Srodkéw Trwatych - okreélenie grupy, podgrupy i rodzaju.

8. Dowdd OT podpisuje osoba odpowiedzialna w jednostce za gospodarke
majatkiem trwatym oraz osoba, ktérej przekazano sktadnik w uzytkowanie.
Podpis powinien by¢ czytelny lub nieczytelny z imienng pieczatka.

9. Dowdd PT - protokdt zdawczo-odbiorczy - Zalacznik Nr 4 stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania Ilub przyjecia sktadnika
majatku. Podstawg sporzadzenia dowodu PT jest zarzadzenie dyrektora.

10. Dowdd LT/LN - likwidacja - Zatacznik Nr 5 stuzy do udokumentowania
likwidacji sktadnika majatku. Dokonuje jej Komisja Likwidacyjna powotana
przez dyrektora jednostki i podpisuje sporzadzony w 2 egzemplarzach dowdd
LT/LN, ktéry wraz z dokumentami zostaje przekazany do referatu celem
zdjecia z ewidencji. Oryginat LT/LN zostaje w referacie, kopia zwracana jest
do jednostki.

11. Dowdéd MT/MN - zmiana miejsca uzytkowania - Zatacznik Nr 6. Dowodd
ten niezwtocznie po uzyskaniu informacji o zmianie miejsca uzytkowania
sporzadza odpowiedzialny pracownik jednostki prowadzacy ewidencje
majatku wpisujac:
1)nazwe sktadnika majqtkowego,
2)miejsce przeniesienia skad i dokad,
3)numer inwentarzowy.
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12. Dowdd MT/MN sporzadza sie w 4 egzemplarzach, ktore podpisujg czytelnie
badz nieczytelnie z imienng pieczatka: przekazujacy i przyjmujacy.
Nastepnie po jednym egzemplarzu otrzymujq: pracownik przekazujacy,
przyjmujacy, odpowiedzialny za ewidencje majatku pracownik jednostki oraz
pracownik referatu.

§ 15. Dokumentowanie i nadzér nad drukami scistego zarachowania

1. Drukami Scistego zarachowania sg formularze powszechnego uzytku,
w zakresie ktérych obowigzuje odrebna ewidencja i w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Prawidtowa ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu ich na stan niezwtocznie po otrzymaniu przez pracownika
odpowiedzialnego za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie,

2) biezacym naniesieniu zmian, tj. przychodu i rozchodu,

3) oznaczeniu drukdéw nie posiadajacych serii i numerdw.

3. Drukami scistego zarachowania sq:
1)arkusze spisu z natury - przechowywane w jednostce,
2)czeki gotdowkowe - przechowywane w referacie.
3)druki legitymacji szkolnych - przechowywane w jednostce,
4)karty rowerowe - przechowywane w jednostce,
5)s$wiadectwa szkolne - przechowywane w jednostce.

4. Osobg odpowiedzialng za prawidtowg gospodarke drukami $cistego
zarachowania jest wyznaczony pracownik referatu (czeki), pracownik
jednostki (drukéw pozostatych).

5. Pracownik prowadzacy gospodarke drukami sScistego zarachowania ponosi za
nie odpowiedzialno$¢ od momentu przyjecia do momentu ich rozliczenia.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scistego zarachowania
nie ujetych w ewidencji.

7. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnych do tego
zatozonych ksiegach, gdzie rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe
i numery przyjetych i wydanych formularzy oraz ich stan.

8. Zapisy w ksiegach drukow scistego zarachowania powinny by¢ staranne
i czytelnie.

9. Omytkowy =zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna byilo go odczytac
i zapisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok naniesionej
poprawki umiesci¢ swéj podpis i date dokonania tej czynnosci.

10. Druk btednie wypetniony lub zawierajacy barki (np. btedy drukarskie)
nalezy anulowac poprzez przekreslenie go i umieszczenie tresci ,anulowano”
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

11. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz
raz w roku, w sposob okreslony w instrukcji inwentaryzacyjnej.

12. Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywaé w zamknietym
pomieszczeniu , w odpowiednio zabezpieczonych szafach lub w kasetkach.
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13. Pomieszczenia i szafy powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwic
samowolne pobranie drukdw przez osoby trzecie.

14. W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukdw Scistego
zarachowania nalezy niezwiocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw
i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych drukédw. Ponadto nalezy:
1)sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

2)w przypadku czekow, powiadomi¢ bank, ktéry czeki wydat,
3)gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa zawiadomic kierownika
jednostki i policje.

15. Zawiadomienie o zaginieciu (zagubieniu lub kradziezy) drukéw Scistego
zarachowania powinno zawiera¢ nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukoéw,

2) doktadne cechy zaginionych drukow,
3) date i miejsce zaginiecia

4) opis okolicznosci zaginiecia.

16. W przypadku ewentualnego znaczenia drukdéw Scistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokodt, ktéry nalezy zawieraé date, rodzaj druku, numer,
miejsce zniszczenia i przyczyne oraz podpis osoby, ktora dokonata
zniszczenia i osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

17. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania
podlegajq przekazaniu. Okolicznosci przekazania - przyjecia dokumentuje
protokot zdawczo-odbiorczy, ktory sporzadza sie w dwdch egzemplarzach.

§ 16. Dokumentacja dotyczaca postepowania z depozytami

1. W jednostkach oswiatowych mogq wystapi¢ depozyty pieniezne.

2. Do depozytdéw pienieznych zalicza sie sumy stanowigce przedmiot sporu.
3. Wptaty depozytow dokonywane sg na rachunek sum depozytowych.

8§ 17. Dokumentacja dodatkowa
1. Do dokumentacji dodatkowej zalicza sie w szczegdlnosci:
1)polecenie ksiegowania,
2)faktura, nota ksiegowa
3)noty odsetkowe,
4)wezwanie do zaptaty/upomnienie,
5)potwierdzenie salda,
6)decyzja dyrektora w sprawie zmian w planie finansowym jednostki,
7)wniosek o zmiane planu dochodéw/wniosek o zmiane planu wydatkow,
8)zestawienie zmian w planie finansowym,
9)plan jednostkowy dochodow i wydatkéw budzetowych,
10)lista wyptat dla ucznidw,
11) rozliczenie kosztéw wyjazdu ucznidow.
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2. Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz
z rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapisdw. Polecenie jest
sporzgdzane na biezaco przez pracownikdw ksiegowosci referatu
w 1 egzemplarzu. Polecenie zatwierdza gtdwny ksiegowy oswiaty lub jego

zastepca.
3. Faktura i nota ksiegowa jest sporzadzana w programie ksiegowym przez
wyznaczonego pracownika w 2 egzemplarzach i podpisywana przez

dyrektora jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

4. Nota odsetkowa jest wystawiana przez pracownika ksiegowosci
w referacie w celu naliczenia i wyegzekwowania naliczonych odsetek od
nieterminowych pfatnosci na rzecz jednostki. Sporzadza sie jg w 2
egzemplarzach. Note podpisuje gtéwny ksiegowy oswiaty oraz dyrektor
jednostki.

5. Wezwanie do zaptaty/upomnienie jest dokumentem przypominajacym
dtuznikom o nieuregulowaniu naleznosci wobec jednostki. Sporzadza sie je
w 2 egzemplarzach.

6. Potwierdzenie salda jest dokumentem sporzadzanym dla dokonania
inwentaryzacji i kont ksiegowych. Sporzadza je w 2 egzemplarzach
pracownik ksiegowosci referatu. Ujmuje w ewidencji. Dwa egzemplarze
wysyta sie do kontrahenta za potwierdzeniem odbioru. Po otrzymaniu
potwierdzonego egzemplarza dotacza sie go do dokumentéw
inwentaryzacyjnych okresu ktérego dotyczy. W przypadku nie uzyskania
potwierdzenia salda dokonuje sie jego inwentaryzacji metodq weryfikacji.

7. Decyzja dyrektora o zmianach w planach finansowych (przeniesienie
srodkéw finansowych pomiedzy paragrafami wydatkow w ramach jednego
rozdziatu klasyfikacji budzetowej) - Zatacznik Nr 7. Sporzadza sie jq
w 3 egzemplarzach w programie Portal FB Urzedu Miasta. Decyzje podpisuje
dyrektor jednostki, nastepnie po zaparafowaniu przez naczelnika wydziatu
o$wiaty przekazywane sq do Zastepcy Prezydenta Miasta w celu przyjecia do
wiadomosci. 1 egzemplarz przekazywany jest do dyrektora jednostki, 1 do
wydziatu finansowo-budzetowego urzedu i 1 pozostaje w ksiegowosci
referatu.

8. Wniosek o0 zmiane planu finansowego dochodow/wniosek
0 zmiane planu finansowego wydatkow - wydruk z modutu PORTAL FB -
sporzadza sie w 2 egzemplarzach i podpisuje przez dyrektora jednostki
i gtdwnego ksiegowego os$wiaty. Nastepnie wniosek przekazuje sie do
zaopiniowania przez naczelnika wydziatu oswiaty, do akceptacji przez
resortowego Prezydenta oraz do skarbnika miasta, ktéry wyraza swojg
opinie. Zmiane zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawg
do uwzglednienia zmian w zarzadzeniu lub w projekcie uchwaty.

9. Zestawienie zmian w planie finansowym - Zalacznik Nr 8 jest
nastepstwem podjetej uchwaty, zarzadzenia prezydenta Iub decyzji
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dyrektora jednostki w sprawie zmian w budzecie. Sporzadza sie je
w 2 egzemplarzach i podpisuje przez gidéwnego ksiegowego oswiaty
i dyrektora oraz przekazuje do wydziatu finansowo-budzetowego w celu
sprawdzenia jego zgodnosci z budzetem. Zmiany zatwierdza prezydent lub
osoba przez niego upowazniona. Po uwzglednieniu zwiekszen i zmniejszen
w dokumencie tym zostaje ustalony aktualny plan po zmianach.

10. Plan jednostkowy dochodow i wydatkéw budzetowych - Zatacznik
Nr 9 sporzadzany jest w 2 egzemplarzach i podpisywany przez gtéwnego
ksiegowego oswiaty i dyrektora jednostki. Plan jest przekazywany do
wydziatu finansowo-budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodnosci
z budzetem. Plan zatwierdza prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

11. Lista wyptaty stypendium/nagrody dla uczniow - Zalacznik Nr 10
obejmuje wyptaty srodkéw finansowych dla ucznidw z tytutu przyznanych
stypendidw, nagréd itp. Sporzadzana jest na podstawie dokumentéw
jednostki, sprawdzana pod wzgledem merytorycznym przez wyznaczonego
pracownika i po zaakceptowaniu przez dyrektora przekazywana do referatu,
gdzie dokonuje sie kontroli wstepnej i formalno-rachunkowej oraz jej
zaptaty.

12. Rozliczenie kosztow wyjazdow uczniow - Zalacznik Nr 11 jest
dokumentem sporzadzanym w jednostce, na podstawie ktérego dokonuje sie
zwrotu kosztow opiekunowi, ktéry pokryt z wiasnych s$rodkéw wyjazd
ucznidw na konkurs, olimpiade itp.

Rozdziat IV. Kontrola dowodow ksiegowych
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapisdw ksiegowych sg
poddawane kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Zadaniem tych
kontroli jest sprawdzenie i zbadanie celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1)czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,
2)czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy
dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczatkami i podpisami stron
bioragcych udziat w zdarzeniu,
3)czy planowana operacja gospodarcza znajduje sie w zatwierdzonym planie
finansowym,
4)czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktdérym zostata dokonana albo wykonanie jej
byto niezbedne,
5)czy dokonana operacja gospodarcza byfa wykonana w sposéb oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektdw z danych naktadow,
6)czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczgace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane i czy
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zostaty wykonane w sposdb rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

7)czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia
umowa, wzglednie czy ztozono zamédwienie,

8)czy zastosowane ceny i stawki s zgodne 2z zawartymi umowami
zgtoszeniami, ofertami lub przepisami obowigzujgacymi w tym zakresie,

9)czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

10)czy operacja zostata wykonana w umownym terminie.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o doktadny opis
operacji gospodarczej, dotyczacy terminowosci i zgodnosci wykonania ustugi
badz odbioru prac, ktory winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu
(faktury, rachunku itp.) o tresci wg wzoru - Zatacznik Nr 12 pkt 1.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor jednostki i wyznaczony przez
niego pracownik jednostki. Na dowodach ksiegowych podaje sie zrodto
finansowania, zgodnie z planem wydatkow budzetowych odpowiednio
sklasyfikowanych, tj: dziat, rozdziat, paragraf.

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument
zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza
zostata poddana kontroli merytorycznej, czy dowdd jest wolny od bteddéw
rachunkowych.

6. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika
ksiegowosci referatu obstugujgcego jednostke o tresci wg wzoru -
Zatacznik nr 12 pkt. 2, ktéory w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
w  przedtozonych dokumentach zwraca je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi jednostki celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazadania od
kontrahenta faktury lub noty korygujacej.

7. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i zaakceptowane
oraz kontroli formalno - rachunkowej, podlegajg kontroli wstepnej o tresci
wg wzoru - Zalacznik nr 12 pkt 3 zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, dokonanej przez gtdwnego ksiegowego os$wiaty. Podpis
gtdwnego ksiegowego oswiaty na dokumencie oznacza, ze:
1)nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo

pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
2)nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,
3)zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

8. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, zaakceptowane, sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz poddane kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowego
osSwiaty, zatwierdza do realizacji dyrektor jednostki i do wysokosci
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przyznanych $rodkéw, zgodnie z planem finansowym wg wzoru - Zalacznik
Nr 12 pkt 5.

9. Dekretacja to zespdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania przez gtdwnego
ksiegowego os$wiaty lub jego zastepce wg wzoru - Zalacznik Nr 12 pkt 4.

10. Na zrealizowanych (zaptaconych) dowodach w celu uniemozliwienia
powtdrnej realizacji tego samego dowodu, umieszcza sie adnotacje
»,Zaptacono przelewem, czekiem, kwota, data podpis pracownika ksiegowosci
referatu wg wzoru - Zatacznik Nr 12 pkt 6.

Rozdziat V. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 18. Postanowienia ogodlne

1. Zadaniem systemu zarzadczej kontroli finansowej jest wspomaganie
osiggania celow przez jednostke. Wymdg prowadzenia kontroli finansowej
przewidziany jest w ,Standardach kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansdw publicznych” okreslonych przez Ministra FinansOw oraz w ustawie
o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa to caty system zabezpieczen finansowych i innych
ustanowiony, aby zadania jednostki mogty by¢ wypetniane w sposdb
uporzadkowany i zgodny z prawem, przy zabezpieczeniu majatku oraz
rzetelnej i wiarygodnej dokumentacji.

3. System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracownikéw z uwagi na
zajmowane stanowiska - funkcje nadzoru, pracownikédw majacych
obowigzek kontrolowania okreslonych zagadnien, jak réwniez te osoby,
ktérych obowigzki w zakresie kontroli wynikajg z odpowiednich przepisow lub
doraznych zlecen zwierzchnika.

4. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru obcigza kazdego
pracownika kierujgcego pracg podlegtych mu pracownikéw.

5. Czynnosci kontrolne polegajg na sprawdzeniu celowosci, legalnosci
i gospodarnosci przeprowadzanych operacji gospodarczych, przy czym:

1) legalnos$c¢ - oznacza, ze podjete przez pracownika dziatania:

a) s zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami,

b) majg wiasciwg podstawe prawng i mieszczg sie w granicach udzielonych
pracownikowi kompetencji,

c) w sytuacji, gdy powstat obowigzek podjecia dziatania, nie dopuszczono
do jego zaniechania,

2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania s zgodne z zasadami
efektywnego gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano
Srodki finansowe,

3) celowos$¢ oznacza, ze dziatania mieszczg sie w zadaniach okreslonych
ustawami, uchwatg budzetowa oraz regulaminem organizacyjnym
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jednostki, a stosowane metody i Srodki sq odpowiednie do zatozonych
celow.
6. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonujg swoje obowigzki

z nalezytg starannoscig, sumiennie i we wtasciwym czasie, tak aby:

1) zobowigzania jednostki byty wykonane zgodnie z ich trescia,

2)przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki oraz zakresu
dziatania poszczegdlnych  stanowisk zawartych ~w  regulaminie
organizacyjnym,

3)okreslone dziatania lub stany faktyczne byty udokumentowane zgodnie
z rzeczywistoscia,

4)dokumentacja odzwierciedlajgca wszelkie zdarzenia, byta sporzadzona we
wiasciwej formie, zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

7. Kontrola finansowa ma na celu:

1)badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcym prawem,

2)badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3)badanie realizacji proceséow gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie
odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

4)ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki
oraz ewentualnych naduzyg,

5)ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,
6) wskazanie sposobdw i Srodkéw umozliwiajagcych likwidacje tych

nieprawidtowosci.
8. Kontrola finansowa obejmuje:
1)zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania  zobowigzan  finansowych
i dokonywania wydatkédw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan,
2)badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie pobierania i gromadzenia S$rodkdw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych, udzielania zamodwien publicznych oraz zwrotu s$rodkow
publicznych,
3)prowadzenie gospodarki finansowej,
4)stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.
9. Podstawowe zatozenia kontroli finansowej to:
1)Sciste powigzanie z funkcjami zarzadzania,
2)wykonywanie kontroli przez dyrektora jednostki, gtéwnego ksiegowego
oSwiaty, a takze przez innych pracownikow zobowigzanych do
dokonywania kontroli,
3)zastosowanie kontroli porownawczej ustalonych zadahn z zarzadzeniami
wewnetrznymi oraz obowigzujgcym prawem,
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4)wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wstepnej,
kontroli biezacej i kontroli nastepnej.
10. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:
1)kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom. Kontrola ta obejmuje w szczegdlnosci badanie
projektow umodw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie
majgce na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje pokrycie
w planie finansowym jednostki i sq z nim zgodne, a takze czy sg one
celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki. Kontrole wstepng
obowigzani sg prowadzi¢: dyrektor jednostki, ktéry przygotowuje badz
zawiera umowy na realizacje zadan oraz podmiot obstugujgcy jednostke
w zakresie obstugi prawnej,

2)kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze
zasadami racjonalnego gospodarowania. Bada sie rdéwniez stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majgtkowych oraz prawidtowosc ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan
dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe muszag by¢ ujete w
urzadzeniach ksiegowych i dochodzone w wymaganych kwotach
i terminach). Kontrole biezacg obowigzani sg prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy jednostki oraz referatu, a w ramach
kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych stanowiskach
oraz pracownicy zobowigzani do spefniania okreslonych czynnosci
kontrolnych w ramach posiadanych kompetencji,

3)kontroli nastepnej obejmujgcej badanie przedsiewzie¢ i operacji juz
zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je dokumentow.
11. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
wstepnej kontrolujacy zobowigzany jest:
1)zwrdci¢ niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,

2)odmoéwié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujagcym prawem, zawiadamiajgc jednoczesnie na
piSmie dyrektora jednostki o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje dyrektor jednostki.

12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba
odpowiedzialna za kontrole jest obowigzana niezwiocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzig¢ odpowiednie kroki
zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

13. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastepnej czynu majqcego cechy
przestepstwa kontrolujgcy niezwiocznie zawiadamia o tym dyrektora
jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
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przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej,

dyrektor jednostki po niezwtocznym zawiadomieniu organdéw Scigania

podejmuje dziatania w celu:

1)ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub
sprzyjaty jego popetnieniu,

2)zbadania czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkow kontroli
przez osoby powotane do ich sprawowania,

3)wyciggniecia na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania
konsekwencji stuzbowych,

4)przedsiewziecie sSrodkdw organizacyjnych zmierzajgcych do zapobiezenia
w przysztosci powstaniu podobnych zaniedban.

8§ 19. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciqgania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow

1. Wydatki budzetu jednostki mogq by¢ przeznaczane na realizacje zadan

przewidzianych w ustawach, a w szczegdlnosci na:

1)zadania wtasne jednostki,

2)zadania zlecone jednostce.

. Podstawg dokonywania wydatkow jest roczny plan finansowy.

. Wydatki mogg by¢ realizowane wytgcznie w granicach kwot okreslonych

w rocznym planie finansowym z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych

przeniesien zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy

i  oszczedny, <zapewniajacy  przestrzeganie  kryterium legalnosci,

gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi

poszczegolnych rodzajow wydatkow.
4. Zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego rodzaju
wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.
5. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikajg z tytutéw
egzekucyjnych lub wyrokéw sgadowych:
1)mogq by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom s$rodkdéw finansowych
zaplanowanych na ten cel w budzecie,

2)powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkéw wprowadzone do planu
finansowego na podstawie wniosku lub decyzji o przeniesienie srodkéw na
wydatki.

6. Osoby dysponujace S$rodkami publicznymi, zanim wifasnym podpisem
potwierdzg dyspozycje dokonania wydatku ze s$rodkdéw publicznych, winny
upewni¢ sie kazdorazowo, czy dziatajg w granicach udzielonego
upowaznienia do dokonywania wydatkdw.

7. Do zaciggniecia zobowigzan finansowych i dokonania wydatkéw niezbedne
jest zabezpieczenie Srodkébw w budzecie oraz zawarcie umowy,
porozumienia, zfozenie zamowienia lub innego dokumentu w formie
pisemnej. Zawarcie umowy, porozumienia, zamowienia, itp. wymaga
uprzedniego przeprowadzenia przez dyrektora jednostki analizy celowosci jej

W N
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zawarcia, uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przepiséw ustawy
Prawo zamodwien publicznych. Z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej zawiera sie jedynie umowy zlecenia i umowy
o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu na warto$¢ umowy.
8. Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia
zabezpieczajace interesy jednostki, a w szczegdlnosci:
1)date i numer umowy/porozumienia/aneksu,
2)okreslenie stron zawierajagcych umowe (facznie z adresem),
3)zakres przedmiotowy,
4)wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym
VAT, stawka i kwota VAT),

5)sposdb dokonywania pfatnosci z podaniem numeru rachunku bankowego,
na ktéry nalezy dokonac pfatnosci,

6)termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

7)termin zaptaty,

8)skutki finansowe z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy - kary umowne,

9)inne ustalenia i klauzule gwarantujgce witasciwe wykonanie badz
ekwiwalentne odszkodowanie,

10)formy rozwigzania umowy.

9. Merytorycznej oceny celowosci i gospodarnosci wydatkéow ponoszonych
w ramach planu finansowego w zwigzku z wykonywaniem zadan dokonuje
dyrektor jednostki i osoba przez niego upowazniona, ktérych podpis na
dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest dokonywany
W sposéb oszczedny, celowy i gospodarny, umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadania.

10. Potwierdzeniem prawidlowosci udzielenia zamoéwienia publicznego i jego
zgodnosci z ustawg - Prawo zamowien publicznych oraz przepisami
wewnetrznymi regulujgcymi zasady udzielania zamdwien publicznych, jest
podpis dyrektora jednostki.

§ 20. Kontrola gromadzenia dochodow
1. Realizujac dochody jednostki nalezy:
1)prawidiowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow,
2)pobiera¢ wptaty i terminowo zwracac¢ nadptaty,
3)prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodéw wedtug dziatdéw, rozdziatdéw
i paragraféw klasyfikacji budzetowej,
4)ustali¢, czy na wszystkie najmy sporzgdzane sg umowy i czy wysokos¢
czynszu okreslona w umowie jest zgodna z zarzadzeniem prezydenta
miasta,
5)terminowo wysyfa¢ do kontrahentéw faktury za wykonane ustugi oraz
wezwania do zaptaty w przypadkach braku wptat w okreslonym terminie,
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6)umarzac i odpisywac naleznosci niesciggniete w granicach przystugujacych
uprawnien.

§ 21. Kontrola wydatkowania srodkéw publicznych
1. Kontrola wydatkéow na zakupy materiatéw oraz ustug obejmuje:
1) prawidtowos$¢ ustalania potrzeb materiatowych,
2)prawidiowos¢ zakupu rzeczowych skiadnikow majatku pod katem
przestrzegania ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeks cywilny oraz
przepiséw wewnetrznych,
3) prawidtowos¢ odbioru materiatdw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym
oraz zgtaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,
4)sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,
5)zgodnos¢ zawieranych uméw na zakup ustug z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych oraz przepisami wewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,
6)sprawdzanie, czy faktury zostaty wystawione przez wiasciwy podmiot,
7)przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
8) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej.
2. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje:
1)prawidiowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
kontrole list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzen i zasitkdw chorobowych,
2)kontrole prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu
niewyptaconych wynagrodzen,
3)kontrole zapiséw w listach ptac z listami obecnos$ci i umowami o prace,
4)przestrzeganie termindw ptatnosci wynagrodzen,
5)prawidiowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od o0soéb
fizycznych,
6)rzetelnos¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia
i wynagrodzen,
7)prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
8) prawidtowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,
9)terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie
umow o dzieto lub umoéw zlecenia,
10)przestrzeganie zgodnosci z planem.
3. Kontrola wydatkéw na skiadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy obejmuje:
1)naliczanie sktadek zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,
2)terminowosc¢ odprowadzania sktadek,
3)naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4)przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéow, prawidtowej
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
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4. Kontrola wydatkéw Zaktadowego Funduszu S$Swiadczen Socjalnych
obejmuje:
1)ewidencje oraz dokumentacje tworzenia i wykorzystania funduszu,
2)prawidtowos$¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu Swiadczen
socjalnych,
3)terminowo$¢  odprowadzania na rachunek  bankowy  funduszu
rownowartosci dokonanych odpiséw,
4)przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacii,
ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
Kontroli funduszu w zakresie dokumentacji tworzenia i wykorzystania
funduszu dokonuje dyrektor jednostki, a w pozostatym zakresie gtéwny
ksiegowy osSwiaty.
5. Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne
obejmuje:
1)przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztéow podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym
przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
2)poprawnosc¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow i noclegéw,
3)kontrole rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu
prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowej na podstawie zgody
wyrazonej przez pracodawce zawartej w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
4)przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,
5)prawidtowos¢  klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczosci.
6. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje:
1) kompletnos$¢ dokumentaciji projektowo-kosztorysowej,
2)terminowosc¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapdw,
3)prawidtowos¢ i terminowos¢ wystawiania dowodéw ,,OT” na zrealizowane
i przekazane do uzytkowania inwestycje,
4)zgodnos¢ zawieranych uméw z ustawg Prawo zamowien publicznych lub
Kodeks cywilny,
5)prawidiowos¢ wykorzystania, zgodnie z przeznaczeniem, wiasnych
srodkdéw inwestycyjnych,
6)regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur, po
sporzadzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robét,
7)prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkdw na
poszczegdlne zadania inwestycyjne i ewidencjonowania na biezaco
poniesionych nakfadow od momentu rozpoczecia inwestycji do jej
zakonczenia,
8)przestrzeganie zgodnosci z planem,
9) prawidtowosc¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow
inwestycyjnych,
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10)przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji
w terminie oddania do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw
majatku trwatego.

7.Kontrola srodkow pienieznych obejmuje:

1) prawidtowos$¢ dokumentacji obrotu bezgotowkowego z rdédwnoczesnym
sprawdzeniem zrédiowej dokumentacji stanowigcej podstawe jej
wystawienia,

2)zgodnos¢ sald kont z wyciggami bankowymi,

3) prawidtowos¢ ewidencji depozytow.

8. Kontrola rozrachunkoéw obejmuje:

1) prawidtowos¢ i terminowosc¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

2)przyczyny niedotrzymania termindéw rozliczen i prawidtowos¢ ustalenia
kwoty odsetek umownych,

3)terminowos¢ fakturowania zgodnie z zawartg umowa,

4)prawidiowosc zastosowanych stawek VAT,

5)prawidtowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegaciji,

6) prawidtowosc¢ odpiséw na naleznosci watpliwe,

7)przebieg windykacji naleznosci,

8)zasadnos¢ umorzen naleznosci.

9. Kontrole wydatkowania S$rodkéw publicznych przeprowadzajg na biezgco
pracownicy jednostki i pracownicy referatu stosownie do swojego zakresu
czynnosci. Nadzor nalezy do dyrektora jednostki i kierownika referatu.

Rozdziat VI. Przechowywanie akt ksiegowych w jednostce

1. Dowody ksiegowe przekazywane do ksiegowosci i zaksiegowane nie mogq
by¢ wydawane z referatu, ktory je przechowuje. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika jednostki dokument
mozna udostepni¢ w referacie lub wydac¢ za pokwitowaniem na pisemny
wniosek dyrektora jednostki zaakceptowany przez prezydenta resortowego,
naczelnika Wydziatu Oswiaty, gtéwnego ksiegowego oswiaty lub jego
zastepce.

2. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (np. organom $cigania, sagdom
lub innym upowaznionym organom) moze nastgpi¢ w oparciu
0 upowaznienie organu zgdajgcego na podstawie pisemnej zgody prezydenta
resortowego za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan
w poszczegdlnych  miesigcach, nalezy przechowywa¢ w segregatorach,
utozone w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegdélnych rodzajow
dziatalnosci (dochody, wydatki, fundusze).
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§ 22. Zasady przechowywania dokumentacji finansowej i dowodow

ksiegowych

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt
z uwzglednieniem wymogéw okreslonych ustawy o rachunkowosci oraz
przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

2. Przechowywanie biezacych akt ksiegowych:

1) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciqgu
roku kalendarzowego, ©przed przekazaniem ich do archiwum
zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢
przechowywane na merytorycznych stanowiskach przez okres jednego
roku, a w przypadku gdy dokumentacja jest niezbedna do dalszej
realizacji zadan jednostki - do czasu zakonczenia zadan,

5) akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym
z wymogami archiwalnymi oraz rzeczowym wykazem akt i przekazuje do
archiwum zakfadowego.

3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie

w Referacie Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wydziale Oswiaty Urzedu Miasta
Bolestawiec w postaci oryginalnej, w porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiqg rachunkowych oraz w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposéb umozliwiajacy ich fatwe odszukanie.

4. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentédw inwentaryzacyjnych
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym
numerdow w zbiorze. Na okfadkach teczek i segregatoréw nalezy zamiescic¢
nazwe jednostki, ktérej ksiegi rachunkowe dotycza.

5. Tres¢ dowoddéw ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
moze by¢ przeniesiona na informatyczne nosniki danych, pozwalajace na
zachowanie w trwatej postaci tychze dowoddéw. Jednak warunkiem
stosowania tej metody jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na
odtworzenie dowoddw w postaci wydruku.

6. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz
sprawozdania finansowe i budzetowe przechowuje sie w Referacie Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Wydziale O$wiaty Urzedu Miasta Bolestawiec i w postaci
oryginalnej, w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja przechowywaniu przez okres
10 lat. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

1)5 lat- ksiegi rachunkowe,
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2)nie krocej niz 5 lat ( wzgledy praktyki wskazujg na przechowywanie
dokumentéw ptacowych przez okres 50 lat) - karty wynagrodzen
pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

3)przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione - dowody ksiegowe
dotyczace umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym,

4)5 lat- dokumenty inwentaryzacyjne,

5)1 rok po uptywie rekojmi lub rozliczeniu reklamacji - dokumenty dotyczace
rekojmi i reklamaciji,

6)5 lat- pozostate dowody ksiegowe,

7)przez okres 5 lat po zakonczeniu terminu jej waznosci- dokumentacja
przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci.

8. Okres przechowywania dokumentéow wymienionych w punktach od 1) do 7)
oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

9. Pozostatg niewymieniong dokumentacje przechowuje sie zgodnie
z wewnetrznymi ustaleniami kierownika jednostki.
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw

ZLECENIOBIORCA

Nazwisko 1 IMIC:. ...ttt PESEL: ..o
Adres zamieszkania: - L. UCA: v
Nrlokalu: ...................... Nr mieszkania: .........................

RACHUNEK NR............ [eeeees
3] - O w Bolestawcu za wykonanie
zlecenia zgodnie z umowanr ................. /....zdnia ......... r.nakwote .................... zt
N (017 1 1TSS
Liczba zrealizowanych godzin: .....................
Rachunek bankowynr: e

(data i podpis)

OSWIADCZENIE
ROZLICZENIE UMOWY ZLECENIA Oswiadczam, ze jestem/nie jestem *)

zatrudniony(a) na podstawie umowy

1. Wynagrodzenie brutto  .................. 7zt O Prace W Wymiarze .........................
2. Skladkl na ubezpieczenia CZASUPIaCY W .ot

spoteczne ogdtem ...l zZv | e PRI

w tym *) niepotrzebne skresli¢

-emerytalne 9,76 %  .................. zt : : :

. Stwierdzam wykonanie zlecenia
-rentowe 15% ... zt zgodnie z umowa.
- chorobowe 2,45%  .................. zt Zatwierdzam do wyplaty kwote brutto
............. zt (stownie:....................
3. Dochéd (1-2) .l zt )
4 Kosstyuzyskania prychodéw | | e
20%2P0Z.3 e zt Cdta Dyrektor

5. Podstawa

opodatkowania (3-4) ................. 7t Zaplacono przelewem na rachunek
6. Sktadka na ubezpieczenie bankowy

zdrowotne 9,0 % 2 pOZ.3........o.o..... g | | e zt (stownie: ...............
7. Zaliczkanapodatek dochodowy | | s )

12% w pelnych zlotych .................. zt
8. PPK. 2% zpoz.l ... 2 0 I da podpis
(o] MNA wxrxmalatr (2 R 7 QN ~1
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

Potwierdzenie pobyt u stuzbowego

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Ala e
imie i nazwisko

....................... Lo

Z e,

6 Lo T USSP

2 e e eeeeterereteeeeeteaeieaeaeaaaaaaaaans

(6 Lo H TP

naczas od........ccoeeeeininannn. doeeeriiiiiii

LA e =] LG BN
........................................................................ Osiadesenic o Korsystani » aysyuienta -
srodek lokomocji: PKP/PKS/ samochod Data Sniadanie | obiad | kolacja

stuzbowy/samochéd prywatny

UmMoOoWa NY......oiccccccccccccccc e,

data i podpis delegowanego

data podpis zlecajacego wyjazd

* wpisac date, w przypadku korzystania z wyzywienia zaznaczy¢ x w odpowiedniej rubryce, gdy nie korzystano z
wyzywienia
wpisac --.
Wniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy sluzbowej samochodem osobowym nie bedacym
wlasnoscia pracodawcy
Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym prywatnym

marki........cooeeenianen. nr rejestracyjny.....c.coveeeevenennan.. pojemnos¢ skokowa silnika...............c.oeeee.

(podpis zlecajacego wyjazd)
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ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD < KOS.ZTY
Srodek przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ data | godz. lokomocji zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczalt na dojazdy
Diety..cooviviiiiiiiiiii
....... e podp1s TIPS p———
Noclegi -
1)Liczba faktycznie przejechanych kilometréw......... ryczatt oo
2)stawka za 1 km przebiegu.........cccceveiiiiiiiininiani. Inne wydatki
Koszt przejazdul (1 X 2) c.veeueeniiniiniineiiieieeneinenn, Ogoélem
......................................................................... Slownie ogbélem koszty
data i podpis delegowanego pracownika delegacji:
Zalaczam Pobrano zaliczke:
............ dowodow Do wyplaty/zwrotu:

NINIEJSZY RACHUNEK PRZEDKLADAM

data podpis delegowanego

data podpis
2..Dokonano kontroli wstepnej 3.Zatwierdzono
(data) (podpis) (podpis)
4.Ujeto w ksiegach rachunkowych ...........
k-to Wn kwota rozdziat § Kwota k-to Ma
(data) (podpis)

(data) (podpis)

36

Id: CC885952-E876-40DE-B75E-6EE9Q9D1F427D. Podpisany Strona 36



Zatacznik Nr 3 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

pieczec

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer Data

oT

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca / Wykonawca

|. Wartos¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

z dnia

1. Wartos¢ nabycia lub

wytworzenia

2.Koszty: zt
3. Koszty: zt
RAZEM: zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Il Wartos¢é szacunkowa

zt

podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym

Uwagi:

llo$¢ zatgcznikow

Polecenie ksiggowania

Numer Data

Stawka amortyzacji

Symbol uktadu klasyfikacyjnego (KST)
(grupa-podgrupa-rodzaj) Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy Zaksiegowano
podpis data
Stanowisko kosztow
37
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Zatacznik Nr 4 do instrukcji
sporzgdzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

PROTOKOL
PRZEKAZANIA - PRZEJECIA PT

srodka trwatego

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( nazwa podmiotu przyjmujgcego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartosc
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujgcy (piecze¢, podpisy) Zatgczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
PKnr....................... zdnia.....................
Wartos¢ poczatkowa Kwota Wn Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy |Stawka amortyzacji  [Stanowisko kosztéw

Gt. Ksiegowy

Ksiegowos$c¢ Ksiegowos$c¢
analityczna syntetyczna
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Zatacznik Nr 5 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

LIKWIDACJA Komorka
organizacyjna
Srodka trwalego Symbol
O LT N R Kkosztow
Przedmiotu nietrwalego " Tttt
O LN
Nazwa Srodka trwalego — przedmiotu nietrwalego Nr(y) inwentarzowe(y)/ wartos¢
llo$¢ sztuk...............
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Komisja Data rozpoczecia
likwidacyjna lkWidaci......ooovinii
(podpisy) Data: ..o
........................................................................ Decyzje¢ komisji zatwierdzam
..................................................................... (data) S e (klerownlklednostkl) S
Polecenie ksiegowania nr ...................... z dnia
Tres¢ Konto Kwota Konto
Winien Ma
Uwagi: Zaksiegowano
(data) (podpis)
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Zatacznik Nr 6 do instrukcji
sporzgdzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
Srodka trwatego O mTt

L i Przedmiotu nietrwatego [1 MN
(pieczed jednostki)

Nr inwentarzowy
]2 1 - PPN r. przeniesiono

UZASAANIENIE. ....cciitiieieiceiee ettt et et te s s te e e s st te e e st aeeesaabesesssatesasssssae seassnaessnssseaes sesnsesenssnneensaresesannne
Jedn. miary llos¢ Cena Wartos¢
Ksiegowos¢
Stanowisko kosztow
Przeniesiono

Skad
Dokad

Zlecit Przekazat Przyjat

ed - reexaza - T3 - Data Podpis
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
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jednostka

w sprawie zmian w planie finansowym wydatkow budzetowych

Decyzja

Zatacznik Nr 7 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

Bolestawiec, dnia

. .. . . . Plan po
Pozycja klasyfikacji budzetowej Plan _przed Kwota zmiany smianach
zmiang
Dzial | Rozdzial § Zadanie Sp. fin. Zwigkszenia Zmniejszenia
...................... 000000000 |WG
bezzadania |WLASNE | ] | ]
(gmina)
....................... 000000000 (WG
bezzadania |WEASNE | ] | |
(gmina)
Podsumowanie: | L] e | cereneeines | e
UZASADNIENIE
Wykonanie powierza si¢ Glownej Ksiegowe]
kierownik/dyrektor

Przyjeto do wiadomosSci:
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Zatacznik Nr 8 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

Dzial ..........ccuucu....
(nazwa dziatu)
ROZAZIAL cuueeeeeeeeees
( nazwa rozdziatu)
ZMIANANR .../ .......
Zestawienie zmian w planie finansowym na ..... rok
dochody / wydatki *
Plan Plan po
§ | Wyszczegélnienie finansowy | Zwiekszenia | Zmniejszenia | zmianach
na dzien na dzien
1 2 3 4 5 6
X Ogélem:
* niepotrzebne skresli¢
Podstawa sporzadzenia ZmIan: ...........ooouiiiniiitii i e e
Data ..o e s
(Gtowny ksiggowy) (kierownik jednostki)
Wydziat pelnigcy nadzor nad jednostka: .........................
Zatwierdzil: ......................
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PLAN JEDNOSTKOWY DOCHODOW | WYDATKOW

Zatacznik Nr 9 do instrukcji
sporzgdzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

BUDZETOWYCH NA ROK 20.....

w ziotych
Dziat ....oooiiiiieiiiiiie, woj. dolnoslaskie -
BOLESLAWIEC
Rozdziat ...
Poz. Nazwa Wykonanie 20... Plan 20... Wskaznik (4:3)
1 2 3 4 5
A
1| Plan gospodarczy
2 | Wskaznik budzetowy
3 | Etaty
B
Rozdziat
§ Wydatki ogétem

Wydatki biezgce
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Rozdziat

§ | Wydatki inwestycyjne - ogdtem

Rozdziat

Dochody - ogotem

D

Uzasadnienie wydatkéw - dochodéw

I. Wydatki
1 Wydatki biezgce

2.Wydatki inwestycyjne

Il. Dochody

E
Zarzadzenie Nr...../... Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia................... zatwierdza plan jednostkowy
a) wydatki biezace (rozdziat ................. ) W KWOCIE ..o
SEOWNIE ...ttt e e e e e e e e nne e e
b) wydatki inwestycyjne (rozdziat ........... ) W KWOCIE ..o
SOWNIE ..ttt e e e e e e e e n e
c¢) dochody (rozdziat ................... ) W KWOCGI€ ..o
SHOWNIE ...ttt R e e et n e e e e et n e nree e
Bolestawiec, dnia ..........ccccuveeieiiiiiinn. podpis i piecze¢ organu zatwierdzajgcego
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Zatacznik Nr 10 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

LISTA WYPLATY STYPENDIUM / NAGRODY™*

DLA UCZNIA e

ZE SRODKOW ittt
zgodnie z umowa nr ...... [ocoozdnmia ..o
.38 11V (S TR

/miesigc, rok/

Lp. Nazwisko i imie
opiekuna ucznia

Kwota Numer konta

Razem

Wydatek zgodny z planem finansowym na rok .............

Dziat Rozdziat

§ Kwota

Razem

Stownie: ..o

Dokonano wstepnej oceny celowosci zaciggnigeia zobowigzania finansowego.

(data) Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym ( podpis)

Sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym

Dokonano wstegpnej kontroli zgodnoS$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnoéci i rzetelnos$ci dokumentow

. 'idgtg) ............. (pOdeS) ............ e (data) SN (podpls) ..........................
Ujeto w ksiggach rachunkowych zam-c .............. / dziennik
k-to Wn Rozdziat, paragraf Kwota k-to Ma
..... ( data) (podpls)

kwota: ......oooiiiiiiiil

(data) ( podpis)

kwota: ......oooviiiiiil

(data) ( podpis)
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Zatacznik Nr 11 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY UCZNIOW

N KONKUTS/ZAWOAY ... .etiit i e e e et e et e e
/cel wyjazdu/
wdniu ............ Z o do oo 1z powrotem,
srodek transportu .................
DLA NAUCZYCIELA —OPIEKUNA .. uiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiietintinssesssssssssssssnssnssnns
/imig¢ i nazwisko opiekuna/
Lp. Nazwisko i imi¢ ucznia Klasa Koszt podrézy w obie
strony
Razem
/podpis opiekuna/

Wydatek zgodny z planem finansowym na rok .............

Dziat Rozdziat § Kwota

Razem
STOWNIE: ..t
Dokonano wstepnej oceny celowosci zaciggnigeia zobowigzania finansowego.
e ( a;t;) ....................... SpraWdzom pOdWZglqdem - erytorycznym (pOdpls) ...............
Sprawdzono pod wzgledem Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
formalno — rachunkowym gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

..idéta) ............. (podpls) ............ e (data) e e (pOdeS) ..........................
Ujeto w ksiegach rachunkowych zam-c .............. / dziennik

k-to Wn Rozdziat, paragraf Kwota k-to Ma
...... (data) (pOdeS)

Zatwierdzam do zaplaty: Zaptacono przelewem/czekiem

kwota: ... kwota: ...

(data) .......... ( pOdeS ) ...................... (d ata) .......... ( podp |s) ...................
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Zatacznik Nr 12 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

Wykaz pieczatek stosowanych na dowodach ksiegowych

1. Kontrola merytoryczna

Wydatek zgodny z planem finansowym na rok

Dzial

Rozdzial

§

b) Do wydatku nie stosuje si¢ przepiséw ustawy
2 11.09.2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

- warto$¢ zamdOwienia jest mniejsza
niz kwota z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy

2. Kontrola formalno - rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym

(data) (podpis)

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym ( podpis)

3. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

Dokonano wstepnej kontroli zgodno$ci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym

oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
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4. Dekretacja dokumentow

Ujeto w ksiegach rachunkowych zam-c .............. / dziennik
k-to Wn Rozdzial, paragraf Kwota k-to Ma
e ( ;j.ei'té') ........................... (pOdeS) ............................

5. Zatwierdzenie do zaptaty

Zatwierdzam do zaptaty:
kwota: ...

(data) ( podpis)
6. Dokonanie zaptaty

Zaptacono przelewem/czekiem
kwota: ....ooooiiii

(data) (podpis)
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Uzasadnienie

Uzasadnienie prawne:

1. Art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, zm. poz. 497, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1641,
poz. 1872 i 1693) ktéry stanowi, iz kierownik jednostki obstugujacej,
o ktérej mowa w art. 10b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowosc¢
i sprawozdawczo$¢  jednostki  obstugiwanej, o ktéorej mowa w art. 10a
pkt 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w zakresie
obowigzkéw powierzonych uchwatg, o ktérej mowa w art. 10b ust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, zm. poz. 295) ktory stanowi, iz ,Kierownik jednostki
ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1”.

3. § 5 uchwaty Nr XLVII/497/2022 Rady Miasta Bolestawiec z dnia 30 listopada
2022 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Bolestawiec okresla zakres zadan powierzonych jednostce
obstugujace;j.

Uzasadnienie faktyczne:

1. Wprowadzenie instrukcji sporzadzania i obiegu dokumentéw oraz procedur
kontroli finansowej spetnia obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce. Stosownie do przepiséw
art. 68 ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych kontrole
zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw izadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy. Celem kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania iobiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz procedur kontroli finansowej w jednostce na
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podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych oraz rozwigzan w tym zakresie
wypracowanych i sprawdzonych przez stosowang praktyke.

3. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowej,

2) ujednolicenie sposobu obstugi finansowo — ksiegowej,

3) okreslenie sposobu dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych,

4) wskazanie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie dokumentéw
finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym
oraz zatwierdzanie do realizacji,

5) ustalenie zasad sporzadzania i podpisywania dokumentéw finansowo -
ksiegowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem operacji gospodarczych i finansowych
oraz ich dokumentowanie, ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw
majatkowych (Srodkdow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych, materiatow).

4. Przestrzeganie i stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochrone majatku jednostki.

Uzasadnienie finansowe: nie dotyczy.

Uzasadnienie spoteczne i gospodarcze: nie dotyczy.
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