ZARZADZENIE Nr 84/2019
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych dla Szkoly Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Na podstawie art. 30 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm."), w zwigzku z art. 4 i 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm. %) oraz § 1 uchwaly
nr XXV/137/2016 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm. zarzadza
si¢, co nastgpuje: ~

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentoéw
finansowo-ksi¢ggowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlifiskich w Lubaniu, stanowiaca
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Szkoly Podstawowej im. Braci
Czarlinskich w Lubaniu oraz Pracownikom Urzedu Gminy w Nowej Karczmie wykonujagcym
zadania okre$lone w niniejszej instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Andrz; Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, 1571, 1696, 1815.
2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655, 1680.
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Rozdzial 1 — Ogoélne zasady instrukcji

-

6.

1)
2)
3)
4)

§1

. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

terminowego przekazywania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym,

okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe, stanowigce
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni si¢ do:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,

zabezpieczenia majatku jednostki,

sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

prawidtowosci zawierania umow, zaciggania zobowigzan,

opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

Instrukcja ustala:

1)
2)
3)
4)
5)

obowigzujace rodzaje dokumentow,

ilos¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

stanowiska pracy zobowigzane do sporzadzania dokumentu,

stanowiska pracy upowaznione do kontroli i zatwierdzania dokumentoéw ksiggowych,
dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiggowych.

Ogolne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych majg zastosowanie
do wszystkich dokumentéw finansowo-ksiggowych Szkoty Podstawowej im. Braci
Czarlinskich w Lubaniu z uwzglgdnieniem szczegdlnych zasad dla wybranych
dokumentéw okreslonych w zataczonych kartach obiegu i kontroli.

W zwiazku z prowadzeniem na podstawie Uchwaty Nr XXV/137/2016 Rady Gminy
Nowa Karczma z dnia 26 pazdziernika 2016 r. ze zm. wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Karczma, ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Karczmie,
Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Karczma - kierownika
jednostki obstugujacej,

Glownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy - glownego
ksiggowego jednostki obstugujacej,

Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowsa im. Braci
Czarlinskich w Lubaniu,

Kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Braci Czarlinskich w Lubaniu.

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami.
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Rozdzial 2 — Ogolna charakterystyka dowodéw ksiegowych

§ 2
1. Dokumentem ksiggowym nazywamy te¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,

ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i stanowia podstawe
zapisow w ksiggach rachunkowych.

2. Oprocz spehienia roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksi¢gowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie, opracowane dokumenty
ksiggowe maja za zadanie:

1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow,

3) stworzenia podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki.

§3

1. Za prawidtowy dowdd ksiggowy uwaza si¢, dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy, zgodnie z art. 21
ustawy o rachunkowosci co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu, jesli przepisy tego wymagaja,

6) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu,

9) w zakresie faktur, faktur korygujacych, not korygujacych — dane wynikajace z ustawy
0 podatku od towar6w i ustug.

2. Podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych jednostki moga stanowi¢ dowody
sporzadzone w jezykach obcych, jednak w takim przypadku nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych dowodéow.

3. Dowod ksiggowy, w ktorym wartos¢ operacji gospodarczej zostata wyrazona
w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie warto$ci na walute polska wedtug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie z art. 30
ustawy o rachunkowosci, 0 ile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i innych $srodkoéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych
ze zrédet zagranicznych nie stanowig inaczej. Wynik umieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie. Kurs zastosowany do przeliczenia waluty obcej wykazanej na fakturze
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pierwotnej powinien mie¢ zastosowanie takze do przeliczenia kwot wykazanych
na fakturach korygujacych.
§ 4

1. W toku sprawdzania dowodow ksiggowych ustala si¢ czy dowody:
a) sa wystawione na wtasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
b) sa zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
c) sa kompletne,
d) zawierajg co najmniej dane okre$lone w § 3 ust. 1,
e) sa wolne od bledéw rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

3. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wltasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, Ze inne przepisy stanowig
inaczej. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowaé zapisy ustawy o podatku od
towardw i ushug.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

5. W przypadku braku uzasadnionej mozliwosci uzyskania zewngtrznych, obcych dowodow
zrodlowych, Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych
dowodami zastepczymi sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji,
z wyjatkiem zakupow opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug.

6. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika jednostki obstugiwanej lub inne osoby upowaznione odpowiedzialne
za prawidtowa realizacje operacji gospodarczej.

7. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez Glownego ksiegowego lub innego pracownika jednostki obstugujacej, zgodnie
Z upowaznieniem.

8. W razie ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:
a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu, sprawdzajacy przekazuje
dowdd wiasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich usuniecia,
b) w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci, sprawdzajacy odmawia jego podpisania
oraz, jesli jest nim inny pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z upowaznieniem,
zawiadamia o tym fakcie Gtownego ksiegowego.

9. Dowody ksi¢gowe podlegajg kontroli w zakresie wydatkow (zakwalifikowanie dowodu
do realizacji), ktora wykonuje Gtoéwny ksiegowy lub inny pracownik jednostki
obstugujacej, zgodnie z upowaznieniem, sktadajac podpis pod nadana klasyfikacja
budzetowa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1.

Ztozenie podpisu, 0 ktorym mowa w ust. 9 przez Gléwnego ksiegowego lub innego

pracownika jednostki obstugujacej, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentoéw dotyczacych tej operaciji,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
obstugiwana posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub
innego pracownika jednostki obstugiwanej, zgodnie z upowaznieniem.

Jezeli Glowny ksiegowy odmawia ztozenia podpisu, o ktorym mowa w ust. 9,
to wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej, ktorej dokument dotyczy.

O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Glowny ksiggowy zawiadamia
pisemnie Kierownika jednostki obstugiwanej, ktory moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W przypadku wydania pisemnego polecenia realizacji zakwestionowanej operacji,
Kierownik jednostki obstugiwanej zawiadamia o tym fakcie w formie pisemnej Wojta
Gminy Nowa Karczma.

Polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki obstugiwanej powoduje
zaksiggowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
jako kwoty do dalszego rozliczenia.

Podpisy na dowodach mogg by¢ sktadane wylgcznie przez osoby upowaznione, zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wszystkie dowody zrodlowe, ktore wptynely do jednostki obstugiwane] w danym
miesigcu, winny by¢ przekazane do jednostki obstugujacej w nieprzekraczalnym terminie
do 5-go dnia nastepnego miesigca, W celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych,
a nastgpnie W sprawozdaniu za dany miesiac.

W przypadku, gdy dokument wptynie do jednostki obstugiwanej po uptywie terminu
ptatnosci wskazanej na dokumencie lub wynikajacego z zawartej umowy lub
zlecenia/zamoéwienia, pracownik sprawdzajacy dokument pod wzgledem merytorycznym
zobowigzany jest do wyjasnienia zaistnialej sytuacji.

Za terminowe przekazywanie dokumentéw do jednostki obstugujacej odpowiedzialni
sg pracownicy jednostki obstugiwanej odpowiedzialni merytorycznie.

§5

Dowody ksiegowe zwane dowodami zrédlowymi dzielg si¢ na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéow w oryginale (obieg — schemat nr 1),
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
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2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprocz dowodéw wymienionych w ust. 1,
moga by¢ rowniez sporzadzane dowody wtorne (wystawiane na podstawie dowodow
zrodtowych), do ktorych zaliczane sa:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioréw ksiggowych dowodow
zrodtowych, przy czym dowody zrodtowe powinny by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. wycigg bankowy),

2) korygujace poprzednie zapisy (np. PK korygujace bledny zapis, faktura korygujaca),

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

Rozdzial 3 — Dowody ksiegowe zewnetrzne obce

§ 6

1. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce w oryginale wplywajg do sekretariatu jednostki
obstugiwanej, w ktérym sg dokonywane nastgpujace Czynnosci:
1) oznaczenie dowodu pieczatka wplywu z nadaniem daty wptywu,
2) ujecie w dzienniku podawczym.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ sktadania faktur (w tym skandow) drogg elektroniczng
na skrzynke pocztowa urzedu gminy, ktore po zweryfikowaniu ich prawidlowosci
drukowane sg w jednostce obstugiwanej i sktadane w sekretariacie w celu zarejestrowania
w dzienniku podawczym.

3. Dokument zostaje przekazany do pracownika odpowiedzialnego za prawidtowe
przeprowadzenie operacji gospodarczej, ktory potwierdza:
1) wykonanie dostawy lub ustugi,
2) zgodno$¢ wykonania operacji z umowa, zamowieniem, zleceniem lub prawomocnym
wyrokiem sadu,
3) prawidlowos¢ zastosowanych cen, narzutow, upustow,
4) prawidlowo$¢ ujetych kwot w decyzjach, postanowieniach itp.

4. Dokument sprawdzany pod wzgledem merytorycznym podlega kontroli gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, gdzie
legalno$¢ to sprawdzenie danej operacji gospodarczej z punku widzenia zgodnosci
z obowigzujacym prawem, celowos¢ to sprawdzenie, czy dana operacja gospodarcza jest
zgodna z okreSlonymi celami i natozonymi zadaniami, gospodarno$¢ to uzyskiwanie
najlepszych efektow z danych naktadow.

5. Pracownik potwierdzajacy prawidtowo$¢ merytoryczng dowodu opisuje dokument,
wskazuje numer zaangazowania $rodkow budzetowych, a takze wpisuje date i sktada
podpis w pozycji ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
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6.

10.

11.

12.

13.

Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym podlegaja sprawdzeniu pod
katem zgodnosci z wustawg Prawo zamowien publicznych przez wyznaczonego
pracownika, zgodnie z upowaznieniem, ktéry umieszcza na dokumencie podstawe
zastosowania trybu udzielenia zamowienia publicznego i sktada podpis.

Przed przekazaniem dokumentu do jednostki obstugujacej, Kierownik jednostki
obstugiwanej nie wnoszac uwag do tresci merytorycznej dowodu ksiegowego, umieszcza
podpis w pozycji ,,Zatwierdzam do wyptaty”.

Opatrzony podpisami, 0 ktorych mowa w ust. 5 — 7 dokument zostaje niezwtocznie,

umozliwiajac terminowa zaptate, przekazany do sekretariatu (kancelarii) jednostki

obstugujacej, w ktorym dokonywane sa nastepujace czynnosci:

1) oznaczenie dowodu pieczatka wptywu z nadaniem daty wplywu,

2) ujecie w rejestrze faktur i nadanie numeru ewidencyjnego,

3) przekazanie dowodu do Gltéwnego ksiegowego lub innego pracownika jednostki
obstugujacej, zgodnie z upowaznieniem, w celu dokonania sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony

prawidlowo i na odpowiednich formularzach, z odpowiednig iloscig zatacznikow,

egzemplarzy itp., a takze czy:

1) prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sa podane numery NIP stron,

2) wskazano sposob zaplaty, dat¢ wystawienia oraz date dokonania sprzedazy, jezeli jest
inna,

3) podano przedmiot operacji gospodarcze;j, ilo$¢, ceng, wartosé, stawki podatku VAT,

4) dokument posiada wlasciwe zataczniki w zalezno$ci rodzaju operacji gospodarczej lub
umowy, np. protokét odbioru itp.,

5) dokument zostat opatrzony datami wplywu do jednostki obstugiwanej i jednostki
obstugujacej.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej btedu, nalezy
dokona¢ sprostowania poprzez wystawienie dokumentu korygujacego lub zazadac
dokumentéw korygujacych z zewnatrz. Wszelkich korekt nalezy dokonywa¢ zgodnie
Z ustawg 0 rachunkowosci oraz ustawg o podatku od towarow i ustug.

Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest podpis zlozony
na dowodzie w pozyc;ji ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z data
wykonania czynnosci.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej, Gtéwny ksiegowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej zgodnie z upowaznieniem, dokonuje kontroli dowodow
ksiegowych w zakresie wydatkow, o ktorej mowa w § 4 ust. 9.

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowiazkéw, zajmuje sig
likwidacja zobowigzan w formie przelewu, przestrzegajac zasad dotyczacych obowigzku
regulowania platnosci za pomocg mechanizmu podzielonej platno$ci wynikajacych
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

z obowigzujacych przepisow prawa oraz wydanego w tym zakresie odrgbnego
zarzadzenia Wojta Gminy Nowa Karczma.

Na dowodzie ksiggowym stanowigcym podstawe dokonania zaplaty bezgotowkowej
nalezy po jej dokonaniu zamiesci klauzule: ,,Zaptacono przelewem” wraz z datg i opatrzy¢
podpisem pracownika dokonujacego zaptaty. Klauzula powinna by¢ umieszczona na
pierwszej stronie dowodu ksiegowego w widocznym miejscu.

W przypadku regulowania platnosci za posrednictwem mechanizmu podzielonej
ptatnosci, nalezy na dokumencie umiesci¢ klauzule ,Zaptacono mechanizmem
podzielonej ptatnosci” wraz z podpisem pracownika dokonujacego zaptaty.

W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towarow
i ustug, pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkoéw, postepuje
zgodnie z obowigzujacymi procedurami okre$lonymi w odrebnie wydanym w tym
zakresie zarzadzeniu i umieszcza na fakturze adnotacje 0 uwzglednieniu dokumentu
w rozliczeniu podatku VAT oraz sktada podpis.

Pracownik Referatu Oswiaty jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje ksiegowa
jednostki obstugiwanej otrzymuje dowod ksiegowy i wprowadza go do ksiag
rachunkowych dokonujac:

1) wpisania numeru ksiggowego,

2) okreslenia kont ksiegowych, na ktorych zostanie ujeta operacja ksiggowa.

Dekretacja dokumentu moze zosta¢ umieszczona jako pieczg¢ na dokumencie lub moze
mie¢ postac¢ zalgczonego wydruku.

Na fakturach dokumentujgcych zakup $rodkow trwalych podstawowych i pozostatych
oraz tzw. niskocennych sktadnikow majatku ujmowanych w ewidencji ilosciowej,
pracownik odpowiedzialny na prowadzenie ewidencji w tym zakresie, umieszcza pieczec
informujaca o wprowadzeniu do odpowiedniej ewidencji i nadanym numerem
inwentarzowym oraz sktada podpis.

Rozdzial 4 — Dowody ksiegowe zewnetrzne wlasne

1.

§7

W jednostce obstugujacej moga by¢ wystawiane dowody ksiggowe zewngtrzne,
W szczeg6lnosci:

1) faktury dokumentujace dostawe towarow lub $wiadczenie ustug,

2) faktury korygujace,

3) noty korygujace,

4) noty uznaniowe i obcigzeniowe oraz odsetkowe,

5) wezwania do zaplaty.
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2.

Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne podpisywane sa przez pracownika jednostki
obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkéw i przekazanymi upowaznieniami, O ile
przepisy tego wymagaja.

Jednorodne dowody zewngtrzne mogg by¢ ujmowane w dowodach wtornych bedacych
zbiorczymi zestawieniach, w ktorych sa pojedynczo wymienione.

Rozdzial 5 — Dowody ksiegowe wewnetrzne wlasne

1.

§8

W jednostce obstugiwanej lub jednostce obstugujacej sporzadzane sg dowody wewngtrzne
dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych nalezg w szczegolnosci:

1) listy ptac wynagrodzen z tytutu umowy o prace,

2) lista ptac wynagrodzen z tytutu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-prowizyjnej,
3) listy nagrod, odpraw, ekwiwalentow,

4) listy innych $wiadczen wynikajgcych z tytutu zatrudnienia,

5) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych,

6) rozliczenia zaliczek,

7) noty korygujace,

8) faktury wewngtrzne,

9) polecenia przekazania srodkoéw pieni¢znych,

10) polecenia ksiggowania.

Dokumentacja zrodlowa pracy pracownikow jednostki obstugiwanej nie jest objeta
wspolng obstuga i prowadzona jest w jednostce obstugiwanej, z wyjatkiem dokumentacji
pracy Kierownika jednostki obstugiwanej, ktora znajduje si¢ u pracownika ds. kadr
w Referacie Administracyjno-Gospodarczym jednostki obstugujace;.

Dokumentacja zrodlowa plac jednostki obstugiwanej prowadzona jest przez jednostke
obstugujaca i1 znajduje si¢ u pracownika ds. rachuby ptac w Referacie Ksiggowosci
i Podatkow jednostki obstugujacej, gdzie dokonywane sg obliczenia naleznych
wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikéw wedlug elementéw sktadowych
ustalonych przez pracodawcg oraz potracenia obcigzajagce pracownika, zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Na stanowisku, 0 ktorych mowa w ust. 3, prowadzone sa imienne karty wynagrodzen

w sposob zapewniajacy ustalenie podstawy do naliczania:

1) zasitkow  chorobowych,  opiekunczych,  macierzynskich,  pielegnacyjnych,
wychowawczych i innych,

2) ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,

3) odpraw i nagrod jubileuszowych,

4) sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na FP
i SFWON,

5) podatkow,

6) rentiemerytur.

10
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5.

10.

11.

Rozliczenie wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikow sporzadza si¢ na zbiorczych
dowodach ksiegowych obejmujacych pracownikow urzedu zwanych ,listami ptac”.

Listy ptac sporzadzane s3 w jednym egzemplarzu i stanowiag dowod ksiegowy bedacy
podstawa wyplaty naliczonych naleznosci pracownikom.

Kontrole merytoryczng list ptac wykonuje Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
upowazniony pracownik.

Lista ptac sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
opatrzona podpisem Gtéownego ksiegowego oraz Kierownika jednostki obstugiwanej lub
innych pracownikow upowaznionych przekazywana jest do Referatu Ksiegowosci
I Podatkow jednostki obstugujacej w celu realizacji zaptaty.

Realizacja zobowigzan z tytutu wynagrodzen w drodze bezgotowkowej nastepuje poprzez
import danych z programu, w ktérym naliczane sg place w tzw. ,,paczce” do systemu
bankowosci elektronicznej banku obstugujacego Urzad Gminy w Nowej Karczmie,
zawierajacej dane pracownikoéw, nalezne kwoty wynagrodzenia i numery rachunkéw
bankowych pracownikow.

Listy ptac przechowywane sg w oddzielnych zbiorach na stanowisku ds. rachuby ptac
w Referacie Ksiegowosci i Podatkow jednostki obstugujacej, a nastepnie przekazywane
do archiwum.

W celu zapewnienia ciaggltosci numeracji dowodow ksiggowych w ksiggach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds. rachuby ptac,
pozostawia si¢ Sporzgdzony na podstawie wytaczonych list ptac dokument PK ,,Polecenie
ksiegowania”, do Ktorego zalagcza si¢ wygenerowane odpowiednie zestawienia
z programu, w ktorym naliczane sg ptace.

Rozdzial 6 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

1.

§9

Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ stan prawny
poprzedzajacy wydatek i obejmujacy wartos¢ umow, porozumien, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym lub latach przysztych.

Dokumentem dotyczacym wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow sa:

1) Whniosek o zaangazowanie srodkow budzetowych,

2) Whniosek o zwickszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkow budzetowych,

Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych dokumentuje przeprowadzanie procedur
kontroli wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan w ramach planu finansowego
jednostki obstugiwanej z jednoczesnym sprawdzeniem, czy sa $rodki na pokrycie tego
wydatku.
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4.

Whniosek 0 zaangazowanie $rodkow budzetowych oraz wniosek 0 zwigkszenie/
zmniejszenie zaangazOWania $rodkoéw budzetowych sporzgdzane w 1 egzemplarzu dla
Referatu Oswiaty jednostki obstugujacej sg rowniez dowodami ksiggowymi stanowigcymi
podstawe zaewidencjonowania na odpowiednim koncie pozabilansowym wartos¢
zaangazowania Wynikajaca z tych dokumentow.

Za terminowos¢ i rzetelno$¢ zaangazowania wydatkow odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni realizujacy zadanie.

Rozdzial 7 — Inne postanowienia

1.

§ 10

Integralng cze¢$¢ instrukcji stanowig karty obiegu i kontroli wybranych dokumentow
wymienione w zalgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

12
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksieggowych
dla Szkoty Podstawowej

im. Braci Czarlinskich w Lubaniu

Spis kart
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Na karty Nazwa dokumentu

1. MAJATEK TRWALY

11 Protoko? przekazania $rodka trwatego (PT)
1/2 Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania (OT)
1/3 Dowod likwidacji $rodka trwatego (LT)

1/4 Protokoét sprzedazy $rodka trwatego (ST)
1/5 Protokot Likwidacyjno-kasacyjny (PLK)

2. OBROT PIENIEZNY BEZGOTOWKOWY

2/1 \ Polecenie przelewu (pobrania) wiasne

3. DOSTAWY, ROBOTY, USLUGI

3/1 Faktura (obca)

3/2 Faktura korygujaca (obca)

3/3 Rachunek (obcy)

3/4 Nota korygujaca

3/5 Whiosek o zaliczke

3/6 Rozliczenie zaliczki pobranej

37 Nota ksiegowa (obca)

3/8 Polecenie przekazania $srodkéw pienieznych

4. WYNAGRODZENIA OSOBOWE, Z TYTULU UMOWY ZLECENIE,
O DZIELO, AGENCYJINO-PROWIZYJNEJ, PODROZE SEUZBOWE | INNE
SWIADCZENIA NIE ZALICZANE DO WYNAGRODZEN

4/1 Polecenie wyjazdu sluzbowego

4/2 Rachunek kosztow podrézy stuzbowej

4/3 Lista ptac wynagrodzen osobowych

A4 Lista plac vs_/ynagrOdZer'l z tytutu umowy zlecenie, o dzieto, agencyjno-
prowizyjnej

5. DOCHODY

5/1 Faktura (wlasna)

5/2 Faktura korygujaca (wlasna)

5/3 Nota ksiggowa (wlasna)

6. POZOSTALE

6/1 Polecenie ksiegowania (PK)

6/2 Whiosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych

6/3 Whiosek o zwigkszenie/zmniejszenie zaangazowania $srodkow budzetowych

6/4 Lista ptac zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksieggowych

dla Szkoty Podstawowej

im. Braci Czarlifskich w Lubaniu

Karta wzordéw podpiséw 0s6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli prawidtowosci oraz zatwierdzania
dowodow zewnetrznych i wewnetrznych

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Jednostka

Kontrola
merytoryczna

Kontrola
formalno-
rachunkowa

Kontrola w
zakresie
zamowien
publicznych

Kontrola
w zakresie
wydatkow

Zatwierdzenie
do wyplaty

Wzor podpisu

Stawomir Radomski

Dyrektor Szkoty
Podstawowej im.
Braci Czarlinskich w
Lubaniu

Obstugiwana

Barbara Nakielska

Wicedyrektor Szkoty
Podstawowej im.
Braci Czarlinskich w
Lubaniu

Obstugiwana

Henryka Breza

Samodzielny Referent

Obstugiwana

Joanna Krefta

Skarbnik Gminy

Obstugujaca

Joanna Radomska

Zastepca Skarbnika
Gminy

Obstugujaca

Ewelina Jurczyk

Kierownik Referatu
Oswiaty Urzedu
Gminy w Nowej

Karczmie

Obstugujaca

Zofia Radomska

Inspektor ds. rachuby
ptac Urzgdu Gminy w
Nowej Karczmie

Obstugujaca
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Schemat Nr 1

Obieg dowodow ksiegowych zewnetrznych obcych

Dowody ksiegowe
zewnetrzne obcee

i ) 4

Sekretariat jednostki

Pracownik jednostki - obslugiwanej
obslugiwanej v stempel i data wplywu, ujecie
(bezposrednio) w dzienniku podawczvm

niezwloczne przekazanie do ¢
sekretariatu jednostki Pr R
acownik merytoryczn
obstugiwane;j yloryczny

opis, sprawdzenie pod wzglgdem

merytorycznym, numer
zaangazowania

v

Pracownik opisujacy dokument
pod wzgledem zastosowania
ustawy Pzp
Sprawdzenie zgodno$ci z ustawa
Prawo zamowien publicznych

v

Kierownik jednostki
obstugiwanej lub pracownik
upowazniony
zatwierdzenie do wyplaty

v

Sekretariat jednostki
obstugujacej
stempel i data wptywu, ujecie
w reiestrze faktur

v

Glowny ksiegowy lub
pracownik upowazniony
sprawdzenie pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, nadanie
klasyfikacji budzetowej —
zakwalifikowanie dowodu do wyplaty

y

Pracownik Referatu
Ksiegowosci i Podatkéw
jednostki obstugujacej

zaplata przelewem

A 4

Pracownik Referatu O$wiaty
jednostki obstugujacej
wprowadzenie dokumentu do
ewidencji ksiggowej, uwzglgdnienie w
ewidencji VAT oraz opis w tym
zakresie (jesli dotyczy)

A 4

Pracownik Referatu O$wiaty
jednostki obstugujacej
prowadzacy ewidencje srodkéw
trwalych
wprowadzenie dokumentu do
ewidencji srodkow trwatych (jesli
dotyczy)
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Wzér Nr 1

Wzor: Protokol przekazania sSrodka trwalego

Protokol przekazania §rodka trwalego Numer i data

PT

Charakterystyka

Platnik Nr fabryczny

Symbol klasyfikacji rodzajowej Numer inwentarzowy

Warto$¢ pocz. Umorzenie Tlos¢ Jedn. miary

Odbiorca

Przekazujacy Zataczniki Przyjmujacy

Data
Osoba sporzadzajaca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika jednostki
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Wzor: Przyjecie srodka trwalego

Wzor Nr 2

PTECZEC PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
DATA NUMER

NAZWA
CHARAKTERYSTYKA Tlo$é¢
DOSTAWCA/WYKONAWCA WARTOSC
NR I DATA DOKUMENTU RAZEM:
DOSTAWY /WYKONANIA/ODBIORU

stownie:
DATA PRZYJECIA DO DOKUMENTY ZEZWALAJACE NA UZYTKOWANIE MIEJSCE
UZYTKOWANIA UZYTKOWANIA LUB

PRZEZNACZENIA

UWAGI

PODPIS OSOBY WYSTAWIAJACEJ PODPIS KIEROWNIKA PODPIS OSOBY, KTOREJ
oT JEDNOSTKI POWIERZONO PIECZE NAD
PRZYJETYM SRODKIEM TRWALYM
POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer PK Numer inwentarzowy Symbol klasyfikacji
Srodka trwatego
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano

Data Podpis Podpis kierownika

jednostki
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Wzér Nr 3
Wzér: Dowéd likwidacji sSrodka trwalego

PIECZEC Dowéd likwidacji $rodka trwalego

DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer

inwentarzowy
Warto$§¢ Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Przyczyna O Niesprawny (opis ponizej) [0 Nieprzydatny do dalszego wykorzystania
likwidacji O Zuzyty w wyniku dlugotrwatej eksploatacii O Zuzyty w wyniku intensywnej eksploatacji
[ Naprawa nie jest uzasadniona ekonomicznie
d
Podpis osoby wnioskujacej Zatwierdzam (Kierownik jednostki lub osoba upowazniona)
Sposob likwidacji: ] Utylizacja
T TN
Data likwidacji Uwagi komisji:
Komisja
likwidacyjna .
(imig,
nazwisko,
podpis) s
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Wzor Nr 4
Wzor: Protokél sprzedazy Srodka trwalego
PIECZEC Protokél sprzedazy srodka trwalego
DATA NUMER
NAZWA
CHARAKTERYSTYKA
Platnik Dziat Numer
inwentarzowy
Wartosé Umorzenie Tlos¢ Jedn.
pocz. miary
Komisja Cena sprzedazy
Data sprzedazy
Odbiorca
POLECENIE KSIEGOWANIA
Konto Wn Kwota Konto Ma
Zaksiegowano
Data Numer PK Podpis Podpis kierownika
jednostki
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Wz6r Nr 5
Wozér: Protokeét likwidacyjno-kasacyjny

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJNY Nr .......
skladnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia
sporzadzony W dniu ......cceeeeeeen..

Na podstawie Zarzadzenia Nr ...... Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia ..............
Komisja w sktadzie:

przeprowadzita  likwidacje  przedmiotow  niepelnowartoéciowych  wymienionych
w zatgcznikach nr ............... do niniejszego protokotu.

Komisja potwierdza, ze wyszczegolnione w zatgcznikach do niniejszego protokotu sktadniki
MAJRKU ODEJMUJACE ...ttt e e e e

PP
wskutek czego podlegaja likwidacji i wykresleniu z poszczegdlnych ksiag inwentarzowych.

Likwidacje przeprowadzon0 POPIZEZ ............c.ueeeeeeeeeeee e e
Karta przekazania odpadéw w zataczeniu.

Podpisy komisji likwidacyjnej:

Niniejszy protokot stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnikow majatkowych
z ewidencji ksiegoweyj.

Protokot przyjal 1 zatwierdzit
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Wzér nr 6
Wzor: Whniosek o zaliczke
Whiosek o zaliczke
Imie Stanowisko
I NAZWISKO ... stuzbowe ...............oc
Jednostka organizacyjna Data ...........cocoovee v, r.
Prosze o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ *Kwota or
zt.
RAZEM
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie Ma
zt. [ar
SIOWNIE . Zb ar.....
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym DYREKTOR
Gtowny Ksiegowy
data podpis data podpis data podpis

Zaliczke wyptacono

data i podpis kasjera

Powyzszg zaliczke otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do

ANia .o, r

. upowazniajgc rownoczesnie do

potrgcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszego wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorcy
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Wzér: Rozliczenie zaliczki pobranej

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej nr dowodu
dnia ... r.
przez
Zaliczka
Wydatkowano wg Zestawienie i zatgczone dowody
zestawienia na odwrocie sprawdzono pod wzgledem formalnym i
do wyptaty rachunkowym
do zwrotu
ilos¢ zat. data pobrania zaliczki data podpis
Zatwierdzono do Wyptaty Z SUM ........ciuiuiiiiii e
Symbol podz. Kwota
Konto Wn klasyfikacyjn. zt gr | Gtowny ksiegowy
data podpis
Dyrektor
RAZEM
Konto Ma Zaliczka
Do wyptaty - do zwrotu data podpis
Stownie z ar
Whptacono niewydatkowang kwote
Kwituje odbior | zt..... gr
Stownie z ar
data kasjer RK...... data zaliczkobiorca

Wzér nr 7
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich

w Lubaniu

Lp

Zestawienie wydatkow
(dokumentéw)

Kwota

zt

gr

Konto Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

Konto Ma
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich
w Lubaniu

Wzér nr 8
Wzér: Polecenie przekazania srodkow pieni¢znych

(pieczec jednostki)

Polecenie przekazania srodkow pienigznych

Prosze o przekazanie $srodkow pieni¢Zznych W KWOCIE cuieiieiriniinieeeneenrenreececnsansenen. z1

(SOOI . .ot e )
Z rachunku bankowego NI ... o
8 411 13

Werminie do .....oooeeen .

N Fo TN Moo | oL ] (o) YA PP
AU S e

Nr rachunku bankowego odbiorcy:

Zakaczniki:

Osoba realizujaca

24




Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich

w Lubaniu

Wzér: Polecenie wyjazdu stuzbowego

Pieczatka Instytucji

POTWIERDZENIE POBYTU
StUZBOWEGO

POLECENIE
WYJAZDU StUZBOWEGO

dla

T T T T T T TimieiNazwisko)
T T T T 7T T T(Stanowisko stuzbowe)
dfo_
naczasod
do_
Celwyjazdu: __

data podpis

Zlecajgcego wyjazd

Oswiadczam, iz w czasie odbywania niniejszej
podrozy stuzbowej:

1. zapewniono mi bezptatne catodzienne
wyzywienie*

2. zapewniono mi bezptatne wyzywienie
w formie™:
e 3$niadania
e obiadu
e kolacji

3. nie zapewniono mi bezptatnego
catodziennego wyzywienia®

4. wystapity / nie wystapity * koszty
dojazddéw srodkami komunikacji
miejscowej

data podpis

* niepotrzebne skresli¢

Wzér nr 9
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich

w Lubaniu

Wzor: Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej

WYJAZD PRZYJAZD

Miejscowos¢ | Data | Godz. | Miejscowosé | Data

Srodek llo$é | Stawka| Koszty
komunik. km?*) zal | przejazdu
Godz. km*)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczatty na dojazd

data i podpis

Razem przejazdy, dojazdy

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi — ryczatt

data i podpis Inne wydatki
Zatwierdzono na kwote zt/ gr Stownie ztotych / gr RAZEM
Stownie zt/ gr
llos¢ Pobrano
ataczonych zaliczk
Czesé Dziat Rozdziat § ch?widé)\llv Ze

Do
wyptaty—zwrotu

data i podpis zatwierdzajacych

Kwituje odbior zt/gr stownie

zt/gr

Niniejszy rachunek przedktadam

data i podpis

data i podpis

Wzér nr 10
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich
w Lubaniu

Wzér nr 11
Wzér: Wniosek o zaangazowanie §rodkéw budzetowych
Szkota Podstawowa
im. Braci Czarlinskich
w Lubaniu
WNIOSEK Nr .............
0 zaangazowanie srodkow budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy wydatkéw na rok 2020
1. Nazwa wydatku:
ZgodNi€ Z UMOWG NI .euiereirnienesnsrasnnnnss Zdnia cocveiiiieeeenn (jesli dotyczy)
2. Kwota wydatku: .......ccovvunnneee. zt
3. Termin realizacji wydatku: .......cocvevivurnennn.

4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadan jednostki:

5. Wskazanie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych?:
a) Wydatek nie jest zamdwieniem publicznym wedtug definicji art. 2 pkt 13 ustawy, poniewaz

nie jest dostawg, ustugg lub robotg budowlana.
b) Ustawy nie stosuje sie na podstawie art. 4 pkt 8 - warto$¢ do 30 000 EURO.
c) Wydatek bedzie realizowany w trybie przetargu nieograniczonego.
o ) PP

Podpis Data i podpis
6. Sprawdzenie poprawnosci zastosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych.

7. Zobowigzania wynikajgce z wnioskowanego wydatku mieszczg sie w pIaFl)‘loidep;‘?nansowym.
Klasyfikacja budzetowa: ..o zt
................................................................... zt
................................................................... zt

8. Zatwierdzam:

1 Zaznaczy¢ whaéciwy podpunkt i ewentualnie uzupetnié.
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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Szkoty Podstawowej im. Braci Czarlinskich
w Lubaniu

Wzér nr 12
Wzor: Wniosek 0 zwi¢kszenie/zmniejszenie zaangazowania srodkéw budzetowych

Whniosek o zwiekszenie/zmniejszenie zaangazowania

Klasyfikacja budZzetowa ..o e zt

Zatwierdzam:
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KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/1 PROTOKOL PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO (PT)
Osoba o . . . ., .
sporzadzajaca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje srodkoéw trwatych
P na wniosek Kierownika jednostki obstugiwane;j
Termin Najp6zniej w miesigcu ilos¢ egzemplarzy: 4
sporzqdzania przekazania/przyjecia do

uzytkowania
Osoba za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki
obstugiwane;j

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub
osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Pracownik jednostki obstugujace;j
prowadzacy ewidencje §rodkow trwatych

za przyjmujgcego

(w przypadku przyjecia srodka
trwatego)

za przekazujgcego

(w przypadku przekazania srodka
trwatego)

Kierownik jednostki obslugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

2 egzemplarz

Jednostka przejmujaca

3 egzemplarz

Jednostka obstugujgca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkow trwatych

4 egzemplarz

Jednostka obslugiwana

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Dokument PT (wzér nr 1) shuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przyjecia srodka trwatego.

Dane do sporzadzenia dowodu PT w przypadku przekazania srodka
trwatego, w zakresie numeru inwentarzowego, symbolu KST, nazwy érodka
trwatego, jego charakterystyki, a takze w zakresie wartosci poczatkowej 1
umorzenia powinny wynika¢ z ewidencji srodkow trwatych.

Warto$¢ umorzenia ustala si¢ na ostatni dzien miesigca, w ktorym nastepuje
przekazanie.

Numer PT nadaje si¢ wg klucza:
PT.SPNK.numer kolejny.rok

W ewidencji syntetycznej ksiagg rachunkowych dokument ujmowany jest za
pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

2)

w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,




3) w tabeli umorzenia $rodka trwatego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe 1) decyzja organu uprawnionego do dysponowania majatkiem
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat

Referat O$wiaty

Archiwum Jednostki 5 lat tacznie

obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/2 PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO DO UZYTKOWANIA (OT)
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje srodkdéw trwatych
Termin Data przyjecia do uzytkowania | ilos¢ egzemplarzy: 3
sporzgdzania
Osoba za prawidiowe i

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

Pracownik jednostki obstugujace;j
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencje $rodkow trwatych

za przyjmujgcego Pracownik, ktéremu powierzono piecze nad

przyjetym $rodkiem trwalym

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub

osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik

prowadzacy ewidencje $rodkow trwatych

3 egzemplarz Pracownik, ktoremu powierzono pieczg nad

przyjetym $rodkiem trwalym

Opis

1)

2)

3)

4)

Dowdéd OT (wzor nr 2) dokumentuje przyjecie $rodka trwatego
podstawowego i zwigkszenia jego wartosci lub $srodka trwatego pozostatego,
przyjetych z inwestycji do eksploatacji-uzytkowania.

Dowdd OT ze wzgledu na swoj charakter powinien zawiera¢ co najmniej
nastgpujace dane: date dokumentu, date przyjecia do uzytkowania, doktadna
petna nazwe $srodka trwatego, charakterystyke (nr fabryczny, rok produkcji
lub datg wytworzenia, elementy skladowe $rodka trwatego itp.),
dostawce/wykonawce, miejsce uzytkowania, symbol KST, numer
inwentarzowy, warto$¢ nabycia lub wytworzenia srodka trwalego.

Przyjmuje sig, ze :

— w przypadku zakupu lub realizacji ustugi nie wymagajacej uzyskania
pozwolenia lub dokonania zgloszenia o zakonczeniu robdt, data
przyjecia do uzytkowania jest data sprzedazy lub zakonczenia realizacji
ustugi wskazana na fakturze (protokotu odbioru/uruchomienia),

— w przypadku zakupu s$rodka trwalego wymagajacego instalacji,
montazu, data przyjecia do uzytkowania jest data jego uruchomienia,

— w przypadku wymaganego uzyskania pozwolenia na uzytkowanie, datg
przyjecia do uzytkowania jest data uprawomocnienia si¢ ww.
pozwolenia,

— w przypadku wymaganego zgloszenia o zakonczeniu roboét, data
przyjecia do uzytkowania jest data skutecznego zawiadomienia PINB,

Numer OT nadaje si¢ wg klucza:




OT.SPNK.numer kolejny.rok

5) W ksiggach ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych dokument OT
ujmowany jest za pomocg dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
2) w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,
3) w tabeli umorzenia $rodka trwatego przy zastosowaniu programu
komputerowego.
Przyktadowe 1) przy zakupie gotowego $rodka trwatego lub przyjetego z inwestycji —
dokumenty faktury, rachunki dostawcy, protokoty odbioru, pozwolenie na
stanowigce uzytkowanie, zgloszenie zakonczenia realizacji robot.
podstawe . o
wystawienia 2) przy zakupie polaczonym z montazem — faktura dostawcy, faktura

wykonawcy montazu, protokot odbioru, protokét uruchomienia,

3) w przypadku ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji —
zestawienie zbiorcze spisOw z natury z protokotem rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna,

4) w przypadku zwickszenia warto$ci na skutek ulepszenia $rodka trwatego
— faktura, rachunki, protokoty odbioru, pozwolenie na uzytkowanie,
zgloszenie zakonczenia realizacji robot dla wykonanego zadania dot.
ulepszenia $rodka trwatego.

5) w przypadku nieodptatnego otrzymania — dokument PT.

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat facznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/3 DOWOD LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO (LT)
Osoba o . . . ., .
sporzadzajaca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje srodkoéw trwatych

P na wniosek Kierownika jednostki obstugiwane;j
Termin Data postawienia w stan ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania likwidacji
Osoba za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j
odpowiedzialna terminowe sporzqdzenie prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki
obstugiwane;j
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub
merytorycznym osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem | Pracownik jednostki obstugujacej
formalno-rachunkowym prowadzacy ewidencje $rodkow trwatych

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

2 egzemplarz Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych

Opis

1) Dokument (wzor nr 3) stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego podstawowego uznanego za zuzyty i zbedny bez mozliwosci
jego zagospodarowania. Likwidacja moze nastapi¢ rowniez w przypadku

kradziezy, zniszczenia, rozbiorki.

2) Dokument LT po sporzadzeniu, pracownik uzytkujacy lub sprawujacy piecze
nad srodkiem trwatym przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki

lub innej osobie upowaznione;.

3) Dokument LT wystawia si¢ na kazdy $rodek trwaty oddzielnie.

4) Pracownik prowadzgcy ewidencje Srodkoéw trwatych dekretuje dokument]

w zakresie wartosci dotychczas umorzonej 1 warto$ci nieumorzone;j.
5) Numer LT nadaje si¢ wg klucza:
LT.SPNK.numer kolejny.rok

6) Do czasu fizycznej likwidacji srodka trwatego podstawowego, w ksiegach
rachunkowych w ewidencji syntetycznej podlega on ujgciu W ewidencji

pozabilansowe;j.

7) W ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych dokument ujmowany jest za

pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

2) w ksiggach inwentarzowych srodkoéw trwatych, w karcie analitycznej
$rodka trwalego przy zastosowaniu programu komputerowego,

3) w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego.




Przyktadowe

1) Ekspertyza potwierdzajaca brak mozliwosci naprawy lub jej

dokumenty nieoptacalno$¢ z uwagi na wysoki koszt.
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/1 PROTOKOL PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO (PT)
Osoba o . . . ., .
sporzadzajaca Pracownik jednostki obstugujacej prowadzacy ewidencje srodkoéw trwatych
P na wniosek Kierownika jednostki obstugiwane;j
Termin Najp6zniej w miesigcu ilos¢ egzemplarzy: 4
sporzqdzania przekazania/przyjecia do

uzytkowania
Osoba za prawidiowe i Pracownik jednostki obstugujace;j

odpowiedzialna

terminowe sporzqdzenie

prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych
na wniosek Kierownika jednostki
obstugiwane;j

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub
osoba upowazniona

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Pracownik jednostki obstugujace;j
prowadzacy ewidencje §rodkow trwatych

za przyjmujgcego

(w przypadku przyjecia srodka
trwatego)

za przekazujgcego

(w przypadku przekazania srodka
trwatego)

Kierownik jednostki obslugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

2 egzemplarz

Jednostka przejmujaca

3 egzemplarz

Jednostka obstugujgca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkow trwatych

4 egzemplarz

Jednostka obslugiwana

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Dokument PT (wzér nr 1) shuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania lub przyjecia srodka trwatego.

Dane do sporzadzenia dowodu PT w przypadku przekazania srodka
trwatego, w zakresie numeru inwentarzowego, symbolu KST, nazwy érodka
trwatego, jego charakterystyki, a takze w zakresie wartosci poczatkowej 1
umorzenia powinny wynika¢ z ewidencji srodkow trwatych.

Warto$¢ umorzenia ustala si¢ na ostatni dzien miesigca, w ktorym nastepuje
przekazanie.

Numer PT nadaje si¢ wg klucza:
PT.SPNK.numer kolejny.rok

W ewidencji syntetycznej ksiagg rachunkowych dokument ujmowany jest za
pomoca dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania”.

Ewidencja

2)

w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,




3) w tabeli umorzenia $rodka trwatego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe 1) decyzja organu uprawnionego do dysponowania majatkiem
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat

Referat O$wiaty

Archiwum Jednostki 5 lat tacznie

obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 1/5 PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJINY (PLK)
Osoba
sporzqdzajgca Komisja likwidacyjna
Termin Data przeprowadzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania fizycznej likwidacji
Osoba za prawidlowe i Komisja likwidacyjna

odpowiedzialna

terminowe sporzgdzenie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Komisja likwidacyjna

za sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Pracownik jednostki obstugujace;j
prowadzacy ewidencj¢ srodkow trwatych

zatwierdza

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub
osoba upowazniona

Otrzymujq

1 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

2 egzemplarz

Jednostka obstugujaca - pracownik
prowadzacy ewidencje srodkow trwatych

Opis

1)

2)

3)

Dokument (wzoér nr 5) sporzadza si¢ w zwigzku z przeprowadzeniem
fizycznej likwidacji $rodka trwalego poprzez przekazanie do utylizacji, na
ztom lub przeprowadzenie likwidacji w innej formie.

Kompletny dokument PLK Komisja likwidacyjna zobowigzana jest
dostarczy¢ do Referatu Os$wiaty jednostki obstugujacej niezwlocznie,
W sposob pozwalajacy na terminowe ujecie w ksiggach rachunkowych.

Na podstawie dokumentu PLK nastepuje w ksiggach rachunkowych
wyksiegowanie $rodka trwatego podstawowego z ewidencji pozabilansowe;j.

Ewidencja

1)

2)

3)

w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,

w ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych, w karcie analitycznej
srodka trwatego przy zastosowaniu programu komputerowego,

w tabeli umorzenia $rodka trwalego przy zastosowaniu programu
komputerowego.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Kwit dostawy ztomu,

2) Karta przekazania odpadu.

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Jednostka obstugujaca -
Referat O§wiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 2/1 POLECENIE PRZELEWU (POBRANIA) WLASNE
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Na dzien ptatnosci ilos¢ egzemplarzy: 2*
sporzqdzania zobowigzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
odpowiedzialna terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega

merytorycznym
za zgodnosé formalno- Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
rachunkowq z zakresem obowiazkow
zatwierdza Upowaznieni pracownicy zgodnie z kartg
wzoru podpisow ztozong w banku
Otrzymujq 1 egzemplarz Bank dtuznika
2 egzemplarz Bank wierzyciela
Opis 1) Dokument polecenie przelewu sporzadza si¢ w celu uregulowania
zobowigzan wynikajacych z zawartych umow i porozumien, zamowien i
innych.

2) Podstawa zaplaty sa zatwierdzone dowody (faktura, rachunek, nota
ksiggowa, polecenie przekazania $rodkoéw pienieznych lub inny dowdd
wewnetrzny).

3) Dokument sporzadza si¢ w formie elektronicznej lub papierowe;.

4) Polecenie przelewu w formie elektronicznej dokonywane jest w systemie
udostgpnionym przez bank prowadzacy obstuge Urzedu Gminy w Nowej
Karczmie.

5) Zatwierdzenie polecenia przelewu sporzadzanego w formie elektronicznej
nastepuje poprzez zlozenie podpisu przez osoby upowaznione (zgonie z kartg
wzoréw podpisow ztozong w banku) za pomoca udostgpnionego przez bank
systemu elektronicznego.

*dotyczy przelewu w wersji papierowej

Ewidencja Transakcje wykazane na wyciggu bankowy podlegajg ewidencji analitycznej

i syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przyktadowe Podstawg sporzadzenia polecenia przelewu s3:

dokumenty 1) faktury i rachunki,

stanowigce 2) noty ksiggowe,

podstawe 3) polecenia przekazania srodkdéw pienigznych,

wystawienia 4) dowdd wewnetrzny sporzadzony dla przekazania wynagrodzen,

podatkow, sktadek ZUS,
5) inne dokumenty.




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat O$wiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/1 FAKTURA (OBCA)
Osoba
sporzgdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin Nie wczesniej niz 30-go dnia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ushug i nie
pdzniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynno$¢
miata miejsce
Osoba za prawidlowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialha

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obshugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Glowny ksiggowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Szczegdlowe zasady prawidtowego wystawiania faktur reguluje ustawa o
podatku od towarow i ustug.

Do faktur wystawionych przez wykonawcow w zakresie robot budowlano-|
montazowych (inwestycyjnych i remontowych) winien by¢ zalaczony
protokot odbioru robot.

Po zakonczeniu realizacji inwestycji oraz przy zakupie gotowego srodka
trwatego, pracownik merytoryczny zobowigzany jest sporzadzi¢ dokument|
OT (przyjecie/przekazanie srodka trwalego).

Faktura, ktora dotyczy zakupu podlegajacego rozliczeniu VAT, winna zostac
opieczgtowana i opisana w tym zakresie i podpisana przez pracownika
dokonujacego tej czynnosci.

Szczegbdlnym rodzajem faktury jest ,,Proforma”, ktoéra peini rolg oferty
w obrocie handlowym 1 nie rodzi zadnych skutkow ksiegowych. Dopiero
w momencie podjecia decyzji o zakupie wynikajacym z otrzymanej faktury
»Proforma”, podlega ona obiegowi zgodnemu z obiegiem faktury, a po
zaplaceniu stanowi zaltgcznik do wyciggu bankowego.

Ewidencja

2)

w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Umowa zawarta z dostawcag towardéw, rob6t lub ustug.
2) Protokot odbioru robdt budowlano-montazowych.
3) Zamowienie na dostawy materiatdw lub towardéw lub zlecenie usthug.

4) Dokumentacja podstawowych czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem
zamoOwienia publicznego.

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/2 FAKTURA KORYGUJACA (OBCA)
Osoba
sporzgdzajgca Dostawca, ustugodawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania nieprawidlowosci
Osoba za prawidlowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Glowny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis Szczegdtowe zasady prawidtowego wystawiania faktur korygujacych reguluje
ustawa o podatku od towaréw i ustug.
Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont,
2) w rejestrze zakupu (podlegajace rozliczeniom VAT).
Przyktadowe Zrédtowa, korygowana faktura znajduje si¢ w Referacie O$wiaty jednostki
dokumenty obstugujace;.
stanowiqce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/3 RACHUNEK (OBCY)
Osoba
sporzgdzajgca Dostawca, ustugodawca niebedacy podatnikiem podatku VAT
Termin Zgodnie z umowa ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania
Osoba za prawidlowe i Dostawca, ustugodawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Glowny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Dokument sporzagdzany jest przez dostawce, ustugodawce niebedgcym
podatnikiem podatku VAT i osoby fizyczne, zgodnie z art. 87 Ordynacji
podatkowej.
Ewidencja 1) w ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych
zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Umowa zawarta z dostawca towarow, robot lub ustug.
dokumgnty 2) Zamowienie na dostawy materiatlow lub towaréw lub zlecenie ustug.
stanowiqce
podstawe 3) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzielaniem
wystawienia zamoOwienia publicznego.
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat fgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/4 NOTA KORYGUJACA
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin W dacie stwierdzenia btedu w | ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania tresci faktury lub faktury
korygujacej
Osoba za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym
za zgodnosé formalno- Nie wymaga
rachunkowq
za zakwalifikowanie dowodu Nie wymaga
do realizacji
zatwierdza Nie wymaga
Otrzymujq 1 egzemplarz Dostawca, ustugodawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Note korygujaca sporzadza nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat
fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyitki w zakresie wskazanym
w ustawie o podatku od towardéw i ustug.
2) Nota korygujaca wymaga akceptacji osoby wystawiajgcej fakture lub fakture
korygujaca, ktorej nota dotyczy.
Ewidencja Podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych
i syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Faktura wystawiona przez dostawce towaru lub ustugi,
dokumenty . . .
stanowigce 2) Faktura korygujaca wystawiona przez dostawce towaru lub ushugi.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat fgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/5 WNIOSEK O ZALICZKE
Osoba - . . . . . —
. Pracownik jednostki obstugiwanej uprawniony do otrzymania zaliczki
sporzgdzajgca
Termin W dniu podejmowania zaliczki | ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania lub w uzasadnionych
przypadkach odpowiednio
wczesniej
Osoba za prawidfowe i Pracownik jednostki obstugiwane;j

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

uprawniony do otrzymania zaliczki

za sprawdzenie pod wzgledem

Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Glowny ksiggowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obshugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu

Glowny ksiggowy lub inny pracownik

do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane na:
- koszty podrozy stuzbowych,
- zaplate zobowiazan, ktorych nie mozna uregulowaé w formie przelewu lub
ktorych zaptata w formie przelewu jest utrudniona.

2) Osoba uprawniona zobowigzana jest do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki
w terminie wskazanym na wniosku nie przekraczajacym 14 dni po
wykonaniu zadania, na podstawie prawidlowo udokumentowanych
wydatkow.

3) W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze
wyrazi¢ zgode na rozliczenie zaliczki w terminie p6zniejszym.

4) Wniosek o zaliczke (wzdr nr 6) stanowi dowod zroédlowy, na podstawie
ktérego przekazuje si¢ Srodki finansowe na rachunek bankowy
zaliczkobiorcy.

5) Na wniosku o zaliczke wymagana jest klasyfikacja budzetowa.

Ewidencja W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego
zaliczke) i syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat facznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/6 ROZLICZENIE ZALICZKI POBRANEJ
Osoba
sporzqdzajgca Zaliczkobiorca
Termin W terminie okreslonym we ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania wniosku o zaliczke (nie
p6zniej niz 14 dni od dnia jej
pobrania lub zakonczenia
podrézy stuzbowej)
Osoba za prawidlowe i Zaliczkobiorca

odpowiedzialha

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik

do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Kazdy z dokumentoéw stanowiacy podstawe rozliczenia zaliczki powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zosta¢ zakwalifikowany do realizacji przez Gléwnego ksiggowego lub
innego pracownika jednostki obshugujacej, zgodnie z upowaznieniem oraz
zatwierdzony przez Kierownika jednostki obstugujacej Iub innego
pracownika, zgodnie z upowaznieniem.
2) Rozliczenie zaliczki (wzor nr 7), zostaje ujete w ksiggach rachunkowych
jako zatacznik do dokumentu PK.
Ewidencja W ksiegach rachunkowych na kontach analitycznych (imiennych pobierajacego
zaliczke) i syntetycznych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe do rozliczenia pobranej
dokumenty zaliczki (faktury, rachunki itp.)
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres
Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/7 NOTA KSIEGOWA (OBCA)
Osoba
sporzgdzajgca Dostawca
Termin W dniu stwierdzenia ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzqdzania obowigzku obcigzenia
Osoba za prawidlowe i Dostawca

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obslugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq 1 egzemplarz Dostawca
1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Noty ksiggowe wykorzystywane sa w sytuacjach, kiedy nalezy
udokumentowac transakcje niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT.
2) Nota ksiggowa musi spetnia¢ warunki okreslone w ustawie o rachunkowosci
—art. 21 dla dowodow ksiggowych.
3) Noty otrzymywane sg m.in. jako udokumentowanie operacji:
- w zakresie naliczania odsetek za zwlok¢ od nieterminowo regulowanych
nalezno$ci lub naliczania kar umownych naleznych w zwiagzku z nienalezytym
wykonaniem zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow,
- dotyczacych wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami budzetowymi
Gminy Nowa Karczma.
Ewidencja W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
planem kont.
Przykladowe -
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 3/8 POLECENIE PRZEKAZANIA SRODKOW PIENIEZNYCH
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Najp6zniej w dniu ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania uruchomienia srodkoéw
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu
do realizacji

Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq 1 egzemplarz Jednostka obshugujaca — Referat Oswiaty

Opis 1) Dokument (wzér nr 8) sporzadza si¢ w celu uregulowania zobowigzan
wynikajacych z zawartych umoéw i porozumien, ktore nie sg regulowane na
podstawie faktur, not ksiggowych lub rachunkow.

2) Pracownik jednostki obslugiwanej sporzadza wniosek o przekazanie
srodkow:

a) w zakresie dostaw, robdt lub ustug — oparciu o zawarte umowy i zlecenia,
w ktorych przewidziano zaliczki na poczet dostaw robot i ushug,

b) w zakresie optat — w oparciu o informacje o wysokoSci optat za wywéz
$mieci itp.,
c) innych — np. na podstawie wyrokow, wezwan, zawiadomien itp.
3) W ksiggach rachunkowych dokument ujmowany jest sa na podstawie
dokumentu PK ,,Polecenie ksiggowania” lub stanowi zatacznik do wyciagu

bankowego w przypadku, jesli nie wptynie inny dowdd ksiegowy stanowiacy
podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek).

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

Przyktadowe 1)
dokumenty 2)
stanowigce 3)
podstawe 4)
wystawienia

Umowa, zlecenie,
Uchwata,

Decyzja,

Informacja, kalkulacja itp.

Przechowywanie / okres

archiwizacja

miejsce
Jednostka obstugujaca -
Referat O§wiaty
Archiwum Jednostki
obstugujacej

do 3 lat

5 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/1

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Osoba
sporzgdzajgca

Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkow

Termin
sporzqdzania

Najp6zniej w dzien wyjazdu ilos¢ egzemplarzy: 1

Osoba
odpowiedzialna

za prawidiowe i Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie
terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie wymaga
merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Nie wymaga
rachunkowq

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego (wzoér nr 9) sthuzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika lub radnego w podrdz stuzbowg (krajowg lub
zagraniczng) i rozliczenia kosztow tej delegacji.

2) Podroza sthuzbowa zgodnie z art. 77 § 1 — ustawy Kodeks pracy jest
wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy pracownika. Definicji podrézy stuzbowej nie
beda wiec odpowiada¢ przejazdy stuzbowe pracownika w granicach
miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ ich miejsce pracy.

3) Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji
Kierownika jednostki obslugiwanej lub osoby przez niego upowaznione;.

4) Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega wpisowi do rejestru delegacji
prowadzonej w sekretariacie.

5) W poleceniu wyjazdu stuzbowego okres$la si¢ srodek transportu wiasciwy dla
odbycia podrozy stuzbowej oraz wskazuje miejsce wyjazdu 1 powrotu, jesli
jest inne niz miejsce pracy (np. miejsce zamieszkania).

6) W przypadku korzystania z zaliczki na poczet kosztow podrozy stuzbowej
osoba delegowana wypetia wniosek o zaliczke, ktéry po zaakceptowaniu
przez osoby uprawnione stanowi podstawe dokonania przelewu na konto
osobiste delegowanego.

7) Polecenie wyjazdu stuzbowego, w ktorym wskazano $rodek transportu
»samochod prywatny” moze zostaé wystawione dla pracownika, z ktorym
podpisano umowg o korzystanie z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.

8) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Kierownika jednostki obstugiwanej

nastgpuje na podstawie decyzji Woéjta Gminy Nowa Karczma i podlega
wpisowi do rejestru delegacji prowadzonej w Urzedzie Gminy.

Ewidencja

Ewidencji ksiegowej podlega wniosek o zaliczke.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Oswiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/2 RACHUNEK KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ
Osoba
sporzqdzajgca Osoba delegowana
Termin Do 14 dni od zakonczenia ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania podrozy lub od uptywu okresu,
na ktory wystawione zostato
polecenie podrozy stuzbowej
dla pracownika wykonujacego
czynnosci w terenie
samochodem prywatnym
Osoba za prawidlowe i Osoba delegowana

odpowiedzialha

terminowe przygotowanie

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Gloéwny ksiggowy lub inny pracownik
rachunkowq jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Glowny ksiggowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujgcej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Osoba delegowana wypetnia rachunek kosztow podrozy (wzoér nr 10)
z zachowaniem przepiséw okreslajacych aktualne stawki diet, ryczattow za
dojazdu oraz noclegi. Ryczalt za noclegi ma zastosowanie wowczas, gdy
delegowany pracownik nie posiada rachunkow za korzystanie z hoteli.

Do rachunku kosztow podrézy nalezy zalacza¢ dowody potwierdzajace
wysokos$¢ poniesionych przez delegowanego wydatkow (w tym bilety),
z wyjatkiem naleznos$ci wyptacanych w formie ryczattow.

Rozliczenie  kosztow  podrézy  zagranicznej wyliczone  zgodnie
z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
W sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhy
podrézy shuzbowej moze zostaé sporzadzone na odrgbnym dokumencie
stanowigcym zalgcznik do rozliczenia kosztow podrozy.

Rachunek kosztow podrozy stanowi podstawge do wyplaty osobie
delegowanej poniesionych kosztow lub rozliczenia zaliczki.

Przy realizacji kosztoéw podrozy kwote zaliczki potraca sie¢ z sumy
zatwierdzonej do wyplaty. Jezeli kwota zaliczki przekracza sum¢ wydatkow
wynikajacych z rozliczenia kosztow podrdzy, delegowany wplaca rdznice na
rachunek bankowy jednostki.

Ewidencja

W ksiggach rachunkowych na kontach analitycznych i syntetycznych zgodnie z
planem kont.




Przyktadowe 1) Do rozliczenia kosztow podrézy delegowany zatacza dokumenty

dokumenty (rachunki, faktury, bilety za przejazdy, bilety za parking, za przejazd
stanowigce autostrada platng itp.) potwierdzajace poszczegdlne wydatki, przy czym
podstawe nie dotyczy to diet oraz wydatkdéw objetych ryczattami.

wystawienia

2) W przypadku, jezeli uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, delegowany
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania, ktore podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki obstugiwanej lub osobe¢ przez niego upowazniong.

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat O§wiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 4/3

LISTA PLAC WYNAGRODZEN OSOBOWYCH

Osoba
sporzgdzajgca

Pracownik ds. rachuby ptac jednostki obstugujace;j

Termin
sporzqgdzania

Najp6zniej w dniu wyplaty ilos¢ egzemplarzy: 1

Osoba
odpowiedzialna

za prawidlowe i Pracownik ds. rachuby ptac jednostki
terminowe przygotowanie obstugujacej

za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. rachuby ptac jednostki
rachunkowq obstugujacej lub inny pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

za zakwalifikowanie dowodu Glowny ksiggowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z

upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Lista plac sporzadzana jest komputerowo w programie PLACE VULCAN
w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. rachuby ptac na podstawie
umoéw o prace zawartych miedzy pracodawca a pracownikami, przyznanych
nagrod, dodatkow i innych.

Lista ptac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, obliczone dla
kazdego pracownika odrgbnie 1 zsumowane wszystkie skladniki
wynagrodzenia, potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zajecia
wynikajace z prawomocnego wyroku sagdowego i decyzji administracyjnych,
a takze potracenia dobrowolne, na ktore pracownik wyrazit zgode w formie
pisemne;j.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna
by¢ wyrazona stownie.

Lista plac powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy o0s6b odpowiedzialnych, wyszczegolnionych powyze;j.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow na
rachunki bankowe poszczegdlnych pracownikow lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku w formie gotdéwkowej - na podstawie czeku
gotowkowego.

W celu zapewnienia cigglosci numeracji dowodow ksiegowych w ksiggach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
rachuby plac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wylgczonych list
ptac dokument PK ,Polecenie ksiegowania”, do ktoérego zalacza sie
wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu PLACE VULCAN.

Ewidencja

Dokument podlega:

1)

2)

ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby plac na
kartach wynagrodzen kazdego pracownika,
syntetycznej prowadzonej przez Referat Oswiaty zgodnie z planem kont.




Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Umowa o pracg,

2) Lista obecnosci, karta urlopowa,

3) Zaswiadczenia lekarskie o niezdolnosci do pracy,

4) Zajecia wynikajace z wyroku sadowego,

5) Pisma o przyznaniu nagrod, dodatkow.

6) Inne dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Stanowisko ds. rachuby ptac do 3 lat
jednostki obstugujacej
Archiwum Jednostki 50 lat tacznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

LISTA PEAC WYNAGRODZEN Z TYTULU UMOWY

NI 4/4 ZLECENIE, O DZIELO, AGENCYJNO-PROWIZYJINEJ
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik ds. rachuby ptac jednostki obstugujace;j
Termin Najp6zniej w dniu wyptaty ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzqdzania
Osoba za prawidfowe i Pracownik ds. rachuby ptac jednostki
odpowiedzialna terminowe przygotowanie obstugujacej
za sprawdzenie pod wzgledem | Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem
za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. rachuby ptac jednostki
rachunkowq obstlugujacej lub inny pracownik, zgodnie z
upowaznieniem
za zakwalifikowanie dowodu Glowny ksiggowy lub inny pracownik
do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem
Otrzymujq 1 egzemplarz Jednostka obshugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Lista ptac sporzadzana jest komputerowo w programie, w ktérym naliczane

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sg wynagrodzenia, w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. rachuby
plac na podstawie uméw zlecenie, umow o dzielo, uméw agencyjno-
prowizyjnych.

Podstawa sporzadzenia listy ptac moze by¢ rachunek wystawiony przez
zleceniobiorce, zestawienie ilosci zrealizowanych godzin w ramach umowy,
potwierdzonych przez pracownika merytorycznego lub stwierdzenie
wykonania przedmiotu umowy przez pracownika merytorycznego,
umieszczonego na egzemplarzu umowy znajdujacej si¢ u pracownika ds.
kadr.

Lista ptac powinna zawiera¢ imi¢ i nazwisko zleceniobiorcy, obliczone dla
kazdego odrgbnie i zsumowane wszystkie skladniki wynagrodzenia,
potracenia obligatoryjne z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zgodnie z przepisami prawa.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna
by¢ wyrazona slownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy 0s6b odpowiedzialnych wyszczegdlnionych powyze;.

W oparciu o zatwierdzone listy ptac sporzadzane sg polecenia przelewow na
rachunki bankowe poszczegdlnych osob lub w przypadku zlozenia
odpowiedniego wniosku w formie gotdéwkowej - na podstawie czeku
gotowkowego.

W celu zapewnienia ciggtosci numeracji dowodow ksiggowych w ksiegach
rachunkowych, w miejsce list ptac przechowywanych na stanowisku ds.
rachuby plac, pozostawia si¢ sporzadzony na podstawie wylaczonych list
ptac dokument PK ,Polecenie ksiegowania”, do ktorego zalacza sie




wygenerowane odpowiednie zestawienia z programu, w ktorym naliczane sg

wynagrodzenia.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji:
1) analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby ptac na kartach
wynagrodzen,
2) syntetycznej prowadzonej przez Referat Oswiaty zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) Umowa zlecenie,
dokumenty 2) Umowa o dzieto,
stanowigce 3) Umowa agencyjno-prowizyjna.
podstawe
wystawienia

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Stanowisko ds. rachuby ptac
jednostki obstugujacej

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

50 lat tacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/1 FAKTURA (WLASNA)
Osoba Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
sporzgdzajgca i upowaznieniem
Termin Nie wczesniej niz 30-go dnia | ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi i nie
pdzniej niz 15-go dnia
miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym czynnos$é
ta miata miejsce
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

z zakresem obowigzkow 1 upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowigzkow 1 upowaznieniem

zatwierdza

Nie podlega

Otrzymujg 1 egzemplarz Nabywca
2 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Szczegdtowe zasady prawidlowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.
2) Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego miesigca
w taki sposob, ze numer kolejny faktury nalezy przetamac przez miesigc,
w ktoérym wystawiono fakturg.
3) Faktura winna zawiera¢ wszystkie dane wynikajace z ustawy o podatku od
towarow 1 ustug oraz dodatkowo egzemplarz, ktory pozostaje w Referacie
Oswiaty winien zosta¢ opatrzony klasyfikacja budzetowa i zadekretowany.
4) Fakturge nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez pracownika Referatu Os$wiaty, zgodnie z zakresem obowiazkow oraz
uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7
5) Faktura winna zosta¢ opieczgtowana i opisana wskazaniem miesigca oraz
pozycji, pod ktora ujeto w rejestrze zakupy VAT i podpisana przez
pracownika dokonujgcego tej czynnosci.
Ewidencja Dokument:
1) podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez Referat
Oswiaty zgodnie z planem kont,
2) podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.
Przyktadowe 1) Umowa najmu,
dokumenty 2) Umowa kupna-sprzedazy
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat O$wiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/2 FAKTURA KORYGUJACA (WLASNA)
Osoba o . . . L
. Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
sporzgdzajgca . S
i upowaznieniem
Termin W dniu stwierdzenia bledu w ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania fakturze
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

z zakresem obowigzkow 1 upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowigzkow 1 upowaznieniem

zatwierdza

Nie podlega

Otrzymujq

1 egzemplarz

Nabywca

2 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szczegodtowe zasady prawidlowego sporzadzania tego dokumentu reguluje
ustawa o podatku od towarow i ustug.

Faktury sprzedazy nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego miesigca
w taki sposob, ze numer kolejny faktury nalezy przetamac przez miesiac,
w ktorym wystawiono fakturg oraz przez wyrazenie ‘kor”.

Dokumenty stanowigce podstawe wystawienia faktury korygujacej
przechowuje pracownik wystawiajacy faktury.

Fakturg¢ nalezy zaewidencjonowa¢ w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez pracownika jednostki obstugujacej zgodnie z zakresem obowigzkow|
oraz uwzgledni¢ w sporzadzanej deklaracji podatkowej VAT-7

Faktura winna zosta¢ opieczgtowana i opisana wskazaniem miesigca oraz
pozycji, pod ktora ujeto w rejestrze zakupy VAT i podpisana przez
pracownika dokonujacego tej czynnosci.

Odbidr faktury korygujacej musi zosta¢ potwierdzony przez nabywece.

Ewidencja

Dokument:

1)

2)

podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez Referat
Oswiaty zgodnie z planem kont,
podlega ewidencji w rejestrze sprzedazy VAT.

Przykladowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1) Faktura pierwotna, ktorej korekta dotyczy,
2) Udzielenie upustow ceny, rabatow lub zwrot towaru,

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Jednostka obstugujaca -
Referat Oswiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki

obstugujacej

5 lat Iacznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 5/3 NOTA KSIEGOWA (WLASNA)
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Na biezaco ilos¢ egzemplarzy: 2
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Nie wymaga

za zgodnos¢ formalno-
rachunkowq

Pracownik jednostki obstugujacej, zgodnie
z zakresem obowiazkow

podpisuje

Gloéwny ksiggowy lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem i Kierownik jednostki
obstugiwanej lub pracownik, zgodnie z
upowaznieniem

Otrzymujq 1 egzemplarz Obciazany
2 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis 1) Nota ksiegowa wystawiana jest w przypadku, gdy operacje nie moga by¢
dokumentowane fakturg.

2) Nota ksiggowa powinna zawieraé:

a) tytut obcigzenia (lub uznania),

b) wysokos$¢ obcigzenia (lub uznania) wyrazong kwotowo i stownie,
c) okres za ktory dokonano obcigzenia (lub uznania),

d) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy kwote wptacic,

e) podstawe obciazenia (lub uznania),

f) termin ptatnosci.

3) Nota stanowi wezwanie do zaplaty w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego.

4) Noty ksiggowe nalezy kolejno numerowa¢ w ramach danego roku w taki
sposob, ze numer kolejny noty nalezy przetamaé przez rok, w ktorym
wystawiono notg.

5) Dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty przechowuje pracownik
jednostki obshugujacej wystawiajacy note.

6) Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

a) z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwloke od
nieterminowo regulowanych nalezno$ci (nota odsetkowa) lub naliczania
kar umownych naleznych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem
zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,

b) dotyczacych  wzajemnych  rozliczen  pomiedzy  jednostkami
budzetowymi Gminy Nowa Karczma.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej prowadzonej przez

Referat Oswiaty zgodnie z planem kont.




Przyktadowe

1) Umowy z kontrahentami.

dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/1 POLECENIE KSIEGOWANIA
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik Referatu O$wiaty, zgodnie z zakresem obowigzkoéw
Termin W miarg potrzeb ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wewnetrznych
Osoba za prawidlowe i Pracownik Referatu O$wiaty, zgodnie z
odpowiedzialna terminowe przygotowanie zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem | Nie podlega

merytorycznym

za zgodnos¢ formalno- Nie podlega

rachunkowq

zatwierdza Glowny ksiggowy lub pracownik, zgodnie z

upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Polecenie ksiggowania w szczegdlnosci jest dokumentem korygujacym
poprzednie zapisy sporzadzanym, jezeli zostaly stwierdzone bledy w
zapisach ksieggowych po zamknigciu miesigca.

Zapisy ksiggowe mogg by¢ korygowane zapisami dodatnimi Iub ujemnymi.

Polecenie ksiegowania jest rowniez dokumentem, za pomoca ktérego m.in.
dokonywane sa przeksiggowania roczne sald kont, ktore nie wystepuja w
bilansie.

Polecenie ksiggowania stanowi takze dokument za pomoca ktdrego
ujmowane s3g w ewidencji ksiggowej w oparciu o listy ptac naliczenia
wynagrodzen oraz innych §wiadczen pracowniczych, a takze sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Osob Niepetnosprawnych optacanych przez pracodawce.

Polecenie ksiggowania jest ponadto dokumentem ksiggowym, za pomocg

ktorego ujmowane sg w ewidencji ksiggowej zalaczane do niego dokumenty

zrodtowe (nie bedace fakturami, rachunkami, notami, wyciggami
bankowymi i raportami kasowymi), w tym w szczegdlnosci:

a) dokumenty OT, PT, LT, ST,

b) rozliczen kosztow podrdzy,

c) polisy ubezpieczeniowe,

d) polecenia przekazania srodkow pienigznych, w przypadku jesli nie
wptynie inny dowod ksiggowy stanowigcy podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych kosztow (tj. faktura, rachunek),

Polecenie ksiegowania powinno zawiera¢ nazwe jednostki, date pod ktorg

nalezy zaksiegowaé polecenie, numer ksiegowy, dekretacje, podpis osoby

sporzadzajacej i Gtownego ksiggowego (lub osoby upowaznionej).

Ewidencja

Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z dekretem
umieszczonym na dokumencie.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

Zakacznikami sg dowody zrédlowe, na podstawie ktorych sporzadzono
dowod PK,

W przypadkach, w ktorych zatgczniki nie wystepuja, nalezy powotaé si¢
na dowody, w oparciu o ktore dokonano sprostowania btedu.




Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce

okres

Jednostka obstugujaca -
Referat O$wiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

5 lat facznie




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/2 WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

z zakresem obowiazkow

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za stwierdzenie poprawnosci
zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za nadanie klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzenie,

Glowny ksiggowy lub inny pracownik
jednostki obstugujacej, zgodnie z

ze wydatek jest zgodny z L
- upowaznieniem
planem finansowym
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujg 1 egzemplarz Jednostka obshugujaca — Referat Oswiaty

Opis 1) Wnhniosek stuzy do udokumentowania ewidencji zaangazowania Srodkow
budzetowych na kontach pozabilansowych przysztych wydatkéw
zwigzanych z zakupem towar6éw i ustug.

2) W przypadku zawierania umow oraz skladania zamowien lub zlecen, data
wniosku i kwota zaangazowania jest zgodna z data zawarcia umowy lub
ztozenia zamowienia lub zlecenia oraz kwota wynikajaca z tych
dokumentow.

Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach
pozabilansowych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,
dokumenty 2) kosztorys,
stanowigce 3) inne dokumenty.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujgca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tgcznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

WNIOSEK NA ZWIEKSZENIE/ZMNIEJSZENIE

NP G ZAANGAZOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH
Osoba
sporzgdzajgca Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie z zakresem obowigzkow
Termin Przed dokonaniem wydatku ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania
Osoba za prawidlowe i Pracownik jednostki obslugiwanej, zgodnie

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie z zakresem obowigzkow

Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny
pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

za nadanie klasyfikacji

budzetowej oraz sprawdzenie, Glowny ksiggowy lub inny pracownik

jednostki obstugujacej, zgodnie z

ze wydatek jest zgodny z L
- upowaznieniem
planem finansowym
zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq 1 egzemplarz Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty
Opis Wniosek o zwigkszenie/ zmniejszenie zaangazowania sSrodkow budzetowych jest
dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe zmiany warto$ci zaangazowania
wynikajacego z wczesniej sporzadzonego wniosku i podlega ewidencji
pozabilansowej na odpowiednim koncie.
Ewidencja Dokument podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach
pozabilansowych zgodnie z planem kont.
Przyktadowe 1) wstepna kalkulacja kosztow,
dokumenty 2) kosztorys,
stanowigce 3) inne dokumenty.
podstawe
wystawienia
Przechowywanie / miejsce okres
archiwizacja Jednostka obstugujaca - do 3 lat
Referat Oswiaty
Archiwum Jednostki 5 lat tacznie
obstugujacej




KARTA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTU

Nr 6/4

LISTA PELAC ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN

SOCJALNYCH
Osoba Pracownik ds. rachuby ptac jednostki obstugujace;j
sporzgdzajgca )
Termin Zgodnie z ustalonym terminem | ilos¢ egzemplarzy: 1
sporzgdzania wyplaty
Osoba za prawidfowe i Pracownik ds. rachuby ptac jednostki

odpowiedzialna

terminowe przygotowanie

obslugujacej na podstawie zatwierdzonego
przez Kierownika jednostki obslugiwane;j
wniosku

za sprawdzenie pod wzgledem

Kierownik jednostki obstlugiwanej lub inny

merytorycznym pracownik, zgodnie z upowaznieniem

za zgodnos¢ formalno- Pracownik ds. rachuby ptac jednostki

rachunkowq obstlugujacej

za zakwalifikowanie dowodu Glowny ksiggowy lub inny pracownik

do realizacji jednostki obstugujacej, zgodnie z
upowaznieniem

zatwierdza Kierownik jednostki obstugiwanej lub inny

pracownik, zgodnie z upowaznieniem

Otrzymujq

1 egzemplarz

Jednostka obstugujaca — Referat Oswiaty

Opis

1)

2)

3)

4)

5)

Liste ptac z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza sie
odrebnie dla kazdego rodzaju $wiadczen (zapomogi, ,,wczasy pod grusza”,

itp.).

Podstawa sporzadzenia listy jest zatwierdzony przez Kierownika jednostki
obslugiwanej lub osobg upowazniong wniosek, zawierajacy kwoty oraz
imiona i nazwiska os6b, ktorym przyznano S$wiadczenia w oparciu
o przedstawione dokumenty, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem ZFSS,

Lista zawiera w szczegdlnosci imi¢ i nazwisko osoby, ktorej przyznano
$wiadczenie, obliczone dla kazdej osoby odrgbnie i zsumowane wszystkie
sktadniki $wiadczenia oraz obligatoryjne potracenia.

Lista ptac powinna by¢ podsumowana, a kwota wyplat netto powinna by¢
wyrazona slownie.

Lista ptac powinna zawiera¢ dat¢ sporzadzenia oraz na ostatniej stronie
podpisy os6b odpowiedzialnych, wyszczegolnionych powyze;j.

Ewidencja

Dokument podlega:

1)
2)

analitycznej prowadzonej przez pracownika ds. rachuby ptac,
syntetycznej prowadzonej przez Referat O$wiaty zgodnie z planem kont.

Przyktadowe
dokumenty
stanowigce
podstawe
wystawienia

1)

2)

3)

Whiosek o wyplate sporzadzony przez Komisj¢ socjalng, zatwierdzony
przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub osobg przez niego
upowazniona,

Whioski o przyznanie §wiadczen zlozone przez osoby uprawnione do
korzystania z ZFSS,

Protokoly z posiedzenia Komisji socjalnej (w dokumentacji Komisji).

Przechowywanie /
archiwizacja

miejsce okres

Jednostka obstugujaca -
Referat O$wiaty

do 3 lat

Archiwum Jednostki
obstugujacej

5 lat tacznie




