Zatgcznik nr 5

do Dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci w Centrum
Ustug Spotecznych w Kluczach

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach

81
Zasady ogolne

l.Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe do ujgcia
w ksiegach rachunkowych Centrum Ushlug Spotecznych w Kluczach.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120 t.j. z p6zn.
zm.)

- ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 poz. 1270 t.j. z pozn.
zm.

3. Celem wprowadzenia instrukcji jest zapewnienie wlasciwej organizacji 1 techniki w procesie
tworzenia, kontroli i1 przeptywu dokumentow, dostosowanie dokumentacji do wymagan
okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa oraz zapewnienie sprawnego
i terminowego przeptywu dokumentow.

Przestrzeganie instrukcji pozwala na terminowe prowadzenie mi¢dzy innymi ewidencji
ksiggowej oraz sporzadzanie w terminie sprawozdan budzetowych, finansowych, rozliczen,
sprawozdan statystycznych 1 roéznych informacji do zapotrzebowan, planow.
W obiegu i porzadkowaniu dokumentacji powinna by¢ przestrzegana zasada dobrej
organizacji. Kontrola finansowa stuzy zapewnieniu, ze wszelkie operacje gospodarcze
1 dziatania zwigzane z dziatalno$cig jednostki sa dokonywane przez osoby do tego
upowaznione na podstawie kryterium legalnosci (zgodnie z obowigzujacymi przepisami),
gospodarnos$ci (zgodnie z zasadg racjonalnego gospodarowania), celowosci (zgodnie
z celami, zadaniami jednostki), rzetelnosci (faktycznie przewidywana do realizacji
1 rzeczywiscie realizowana) oraz przejrzystosci (oznacza odpowiednio dostepne procedury,
regulaminy, przepisy, ktore sa jawne i dostgpne do wiadomosci publicznej) 1 jawnosci
(podawanie do wiadomosci publicznej réznego rodzaju sprawozdan finansowych, bilansow
z dziatalnosci jednostki).

Kontrola finansowa dotyczy proceséw gromadzenia $rodkoéw publicznych, procesow
wydatkowania tych srodkow oraz proceséw gospodarowania mieniem jednostki. Jest wigc
to kontrola wstepna dokonywana przed przeprowadzeniem operacji finansowe]
lub gospodarczej oraz kontrola biezaca, ktora dokonywana jest w trakcie realizacji operacji.
Celem kontroli finansowej jest zapewnienie zgodno$ci miedzy stanem prawidtowym

a stanem rzeczywistym kontrolowanego zdarzenia.



w

1.

2.

3.

4.

5.

§2

Zakres i zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

. Ksiggi rachunkowe to zestaw urzgdzen ewidencyjnych obejmujacych zbiory zapisow

ksiggowych oraz obrotow i sald.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodow ksiggowych, ujmujacych zapisy

zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco.

Ksiggi prowadzi si¢ w jezyku polskim i w ztotych polskich na okres roku kalendarzowego.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
systemu rachunkowosci i kontroli wewnetrznej, w tym prawidtowego obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.

§3
Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej

lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy

stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji. Powinien zawieraé

CO najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslang takze
w jednostce naturalnej,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto towar,
z wyjatkiem faktur VAT 1 rachunkow (przepisy szczegdlne nie wymagaja
podpisywania tych dokumentow),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) podpisy sprawdzajacych:

- pod wzgledem merytorycznym,
- pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- dokonanie wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych,

9) podpis osoby zatwierdzajacej dowod do realizacji — Dyrektor Centrum.

Dowod ksiggowy wptywajacy do jednostki pocztg tradycyjng lub w formie elektronicznej
winien posiada¢ date wptywu 1 numer dziennika korespondencji nadane przez pracownika
przyjmujacego korespondencje w Centrum. Odbidr dokumentoéw przez poszczegdlnych
pracownikow potwierdzany jest w dzienniku korespondencyjnym podpisem i datg odbioru.
Dowody przyjmowane bezposrednio przez pracownikoéw jednostki winny by¢ niezwlocznie
przedtozone w kancelarii Centrum celem zaewidencjonowania.

Dowody ksiggowe wystawione w Centrum (m. in. listy wyptat zasitkow, noty ksiggowe,
polecenia ksiggowania, odptatnosci za ustugi $wiadczone przez Centrum itp.) winny
posiada¢ co najmniej dat¢ wystawienia, nalezng kwotg, podpis osoby sporzadzajace;j.



6. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga one by¢ sporzadzone w jezyku
obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, w takim
przypadku w celu prawidtowego ich ujecia w ewidencji ksiggowej przedmiot transakcji
(operacji) powinien zosta¢ opisany w trakcie kontroli merytoryczne;.

7. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny, trwaty,
w postaci wydruku komputerowego lub dtugopisem.

8. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledoéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

9. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

10. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen i liczb, wpisanie tresci
poprawionej i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter i cyfr.

11.  Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;j.

12.  Pierwsza strona dowodu ksiggowego powinna posiadac:

- datg wptywu do jednostki,

- imi¢ i nazwisko lub stanowisko osoby lub oznaczenie komorki, do ktorej kierowane sa
faktury z parafkg osoby nadajacej bieg sprawie,

- potwierdzenie realizacji ptatnosci.

Nie powinno by¢ tutaj Zadnych innych treéci, chyba, ze wytyczne zawarte w Programach

Instytucji Zewnetrznych stanowig inacze;j.

Druga strona dowodu ksiggowego powinna zawierac:

- opis zdarzenia gospodarczego, w przypadku gdy opis zdarzenia gospodarczego nie
moze by¢ zamieszczony na drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong
powierzchnie, opis winien by¢ zamieszczony na zalaczonej do dowodu kartce,

- podanie prawidlowej szczegdtowej klasyfikacji budzetowe;,

- wskazanie zrodia finansowania,

- wskazanie co do zastosowania Prawa zamowien publicznych (w jakim trybie dokonano
zakupu towardw badz ustug),

- wpisanie symbolu i numeru dowodu przyjecia do poszczegdlnych ewidencji,

- okreslenie zaangazowania,

- w przypadku zewnetrznego zrodla finansowania wymog treSci opisu faktury
regulowany Wytycznymi (regulujg to odrebne zarzadzenia),

- dekretacja (sposob) ujecia w ksiggach rachunkowych z paratka osoby dekretujacej,

- podpisy o0sob sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym oraz podpis osoby
sprawdzajacej pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- podpis osoby uprawnionej do dokonywania wstepnej kontroli dokumentéw
na podstawie art. 54 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych lub osoby
zastepujacej,

- piecze¢ zatwierdzajagca do wyplaty oraz podpis Dyrektora Centrum lub osoby
zastepujacej.

13. Dokument ksiggowy powinien by¢ podpisany przez upowaznione osoby zgodnie

z kartg wzoru podpisow prowadzong w Zespole finansowo-kadrowym.

14.  Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,



- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

15.  Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy - ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow
obcych lub wlasnych zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

- rozliczeniowe - ,,polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych, dotyczace wszelkich przeksiegowan
np. wystornowania bt¢dnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag, itp.

16. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, Dyrektor Centrum moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

17.  Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, informatycznych nosnikéw danych
lub tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione
co najmniej nastgpujace warunki:

- uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z treScig odpowiednich dowodow

ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrddla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych

danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

- dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob

zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

§4
Rodzaje dokumentéow ksiegowych, ich kontrola i obieg

1. Obiegiem dokumentow finansowych jest proces przekazywania dokumentow finansowych
od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do momentu uj¢cia w ksiggach
rachunkowych.

2. Celem rejestracji dokumentéw finansowych jest zagwarantowanie kompletnosci ujgcia
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych wystepujacych w danym okresie
rozliczeniowym oraz terminowego regulowania zobowigzan.

3. Kazdy dokument finansowy wptywajacy do jednostki nalezy zarejestrowaé oraz umiescic
na nim dat¢ wptywu do jednostki.

4. Wszystkie dokumenty przed ich realizacja powinny by¢:

1) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym (wykaz osob upowaznionych stanowi
zalgcznik nr 1),

2) sprawdzone pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym (wykaz o0sob
upowaznionych stanowi zatgcznik nr 2),



3) zatwierdzone przez Dyrektora Centrum, po uprzednim zaakceptowaniu
przez Gtownego ksiggowego.

5. Zawierane umowy cywilnoprawne o dostawy towarow i ustlug winny by¢ niezwtocznie
zarejestrowane w Centralnym Rejestrze Umow. Pracownik sporzadzajacy umowe
zobowigzany jest do przekazania do Zespotu finansowo — kadrowego informacji dotyczacej
numeru umowy, daty zawarcia, strony umowy, kwoty na jakag umowa opiewa i przedmiotu
zlecenia w celu zaangazowania w ewidencji ksiggowej. Jezeli osoba odpowiedzialna
dostarczy informacje pdzniej, co uniemozliwi terminowe wprowadzenie do ewidencji
ksigegowej, musi sporzadzi¢ pisemne wyjasnienie przyczyny zwloki wraz z datg i podpisem.

6. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow finansowych nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ droga najkrétsza i najprostszg. Dokumenty powinny by¢ przekazywane
na biezaco do komodrek organizacyjnych, ktore korzystaja z zawartych w nich danych
oraz s3 wlasciwe do ich sprawdzenia. Nalezy przestrzega¢ rownomiernego obiegu
wszystkich dokumentéw finansowych, by zapobiec okresowemu spigtrzeniu prac.

7. Wszystkie =~ dokumenty stanowigce podstawe wyplaty winny by¢ niezwlocznie
skompletowane, skontrolowane i dostarczone do Zespotu finansowo — kadrowego celem ich
realizacji, jednak w terminie nie krotszym niz 2 dni po wptywie dokumentu do Centrum,
jednoczesnie co najmniej dzien przed terminem zaptaty. W szczeg6élnych przypadkach
termin ten moze by¢ krotszy. Jezeli przetrzymany przez pracownika dowdd ksiggowy
bedzie przekazany do Zespotu finansowo-kadrowego w terminie uniemozliwiajagcym ujecie
go w ewidencji ksiegowej zgodnie z chronologia zdarzen, pracownik potwierdzi date
przekazania wlasnorgcznym podpisem, a przyjecie dowodu poswiadczy podpisem
pracownik Zespotu finansowo — kadrowego.

8.Po zarejestrowaniu dokumentu w Dzienniku korespondencyjnym i dekretacji
przez Dyrektora Centrum lub osobg¢ przez niego upowazniona, pracownik na ktoérego
nakierowany jest dokument potwierdza jego odbidr podpisem i1 wpisuje date.

9. Nastepnie dokument podlega kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna polega
na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci nazwy towaru lub ushugi,

2) zgodnosci realizacji zadania z zatwierdzonym planem finansowym,

3) danych zawartych w dokumencie ksiggowym za zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
zawartg umowg, wydanymi decyzjami,

4) poprawnego zastosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. Faktem
potwierdzenia zgodnos$ci z procedurami jest zastosowanie odpowiedniej pieczatki
na dokumencie,

5) wydatku czy jest celowy, racjonalny, niezbedny i terminowy,

6) kompletnosci zataczonej dokumentacji, w szczegdlnosci: protokolu zdawczo —
odbiorczego, protokotu czgsciowego lub koncowego, ewidencji zrealizowanych
godzin wynikajacych z zapiséw umownych,

7) terminowo$ci wykonania umowy, a czy w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy naliczono kary umowne.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty, podpisu zgodnie ze wzorem podpiséw W zatgczniku nr 1.

Obowigzkiem przeprowadzajacego kontrolg merytoryczng jest zadbanie o wyczerpujacy
opis operacji gospodarczej zamieszczony na dokumencie finansowym lub w zataczniku
do dokumentu.

Dowody ksiggowe moze potwierdza¢ pod wzgledem merytorycznym osoba sprawujaca
nadzor nad jej przebiegiem (kierownik zespotu), osoba prowadzaca dang sprawe lub inna
wskazana osoba zgodnie z zatgcznikiem nr 1.



Po prawidlowym opisaniu dokumentdw przez poszczegdlnych pracownikow
i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym dokument przekazywany jest do sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym do Zespotu finansowo-kadrowego.

10.  Kontrola ta polega na sprawdzeniu czy:

1) dokument finansowy spetnia wymagania okre$lone dla dowodu ksi¢gowego,

2) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym,

3) dane liczbowe sg prawidlowo wyliczone, zgodnie z zasadami dzialan

matematycznych,

4) dokument zawiera dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania

operacji, ktorej dowod dotyczy,

5) wilasciwie okreslono przedmiot operacji oraz jej warto$ci i ilo$ci.
Przeprowadzenie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty, podpisu zgodnie ze wzorem podpisow w zalgczniku nr 2.

11. Nastgpnie dokument zostaje przedlozony Gléwnemu ksiegowemu lub osobie
zastepujacej celem dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

12.  Na tym etapie kontroli Gtowny ksiggowy ma prawo zazadaé¢ wyjasnien lub innych
uzgodnien od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

13.  Gloéwny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywanej oceny
dokumentow przed =zlozeniem podpisu zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Glowny ksiggowy zawiadamia
na pi$mie Dyrektora Centrum, ktory moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

14.  Przeprowadzenie tej formy kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty 1 podpisu zgodnie ze wzorem podpiséw oso6b uprawnionych do dokonywania wstepne;j
kontroli dokumentow na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
zawartych w zalgczniku nr 3.

15. Sprawdzone dokumenty zatwierdza Dyrektor Centrum lub osoba zastepujacego go
zgodnie ze wzorem podpisOw W zalgczniku nr 4.

16.  Po zatwierdzeniu moze nastapic realizacja ptatnosci — przelew.

17.  Platno$¢ powinna nastapi¢ do dnia, ktory okreslony jest jako termin ptatnosci.

18. Dowody ksiggowe przekazane do Zespolu finansowo — kadrowego po terminie
realizacji lub w czasie uniemozliwiajagcym jego terminowg realizacje, musza byc¢
uzupelnione o pisemne wyjasnienie przyczyny zwloki, wraz z data 1 podpisem osoby
odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.

19. W przypadku niedotrzymania terminu platno$ci uzasadnionymi wzgledami
obiektywnymi, do dokumentu nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie wystawcy dowodu
ksiggowego o odstapieniu od dochodzenia odsetek za zwloke lub umiesci¢ na dokumencie
opis o tym informujacy.

20.  Przetrzymywanie dowodow jest niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaptata
zobowigzan taczy si¢ z naliczeniem dluznikowi odsetek za zwtoke. Pracownicy, ktorzy nie
przedtoza dowodéw do realizacji w terminie pozwalajagcym na ich realizacj¢ beda ponosi¢
materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytulu zobowigzania.

21. Na dowodzie stanowigcym podstawe¢ dokonania zaptaty nalezy wpisa¢ date
sporzadzania przelewu 1 zamiesci¢ podpis potwierdzajacy dokonanie przelewu.

22. Dowody zatwierdzone stanowigce podstawe do zapisu w ksiggach rachunkowych
podlegaja dekretacji.

23.  Przed zrealizowaniem i ujeciem dowodow w ewidencji ksiegowej muszg by¢ one
poddane wymienionym etapom kontroli.



24.  Wiasciwa dekretacja polega na:

1) wskazaniu sposobu ujecia dokumentu finansowego w ksiggach rachunkowych
(wskazanie odpowiednich kont),

2) nadaniu numeru pod ktérym dokument finansowy zostanie zaewidencjonowany
w ksiegach rachunkowych,

3) umieszczeniu adnotacji do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

4) wskazaniu daty ujecia dokumentu w ksiggach,

5) umieszczeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dokonang dekretacje.

25. Nadowodzie ksiggowym winien by¢ naniesiony przez osobe¢ ksiegujaca numer pozycji
ksiegowej, aby unikng¢ wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu.

26.  Szczegdlnym rodzajem dokumentu jest polecenie ksiggowania — PK. Polecenie
ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiggowych, ktére nie
moga by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewng¢trznym
albo gdy chodzi o zebranie danych z réznych dokumentow dla sporzadzenia zapisu
zbiorczego. Dokument ten jest drukowany z systemu komputerowego, po wprowadzeniu
danych do ewidencji ksiggowe;.
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Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami

1. Dowody bankowe powoduja zmiang stanu posiadania srodkéw na rachunkach bankowych.
Wystepuja nastepujace dowody bankowe:

1) bankowy dowdd potwierdzajacy wykonanie operacji (wydatku lub dochodu)
wygenerowany z systemu elektronicznej bankowosci,

2) polecenie przelewu - forma rozliczen bezgotowkowych - przygotowywane
jest przez upowaznionych pracownikdw Centrum w formie elektronicznej
za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego, a nastepnie
podpisywane indywidualnymi podpisami elektronicznymi przez uprawnione
osoby zgodnie z umowg na korzystanie z systemu elektronicznej bankowosci.
Procedura  przygotowania 1  skladania  elektronicznych  podpisow
na poleceniach przelewu rejestrowana jest przez system bankowy,

3) wyciag z rachunku bankowego - wyciag powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem kompletnosci zataczonych dokumentow zrédtowych,
a ewentualne niezgodno$ci wyjasnione z bankiem prowadzacym obstuge
rachunku Centrum.

2. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez Centrum dyspozycji obcigzenia jego
rachunku okre§long kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen.

3. Polecenie jest sktadane i podpisywane w elektronicznej bankowos$ci zgodnie z wytycznymi
zawartymi w umowie z bankiem obstugujagcym Centrum.

4. Wyciagi bankowe drukowane sg z elektronicznego systemu bankowosci.

5. Wyciagi bankowe do wszystkich rachunkéw bankowych Centrum podlegaja kontroli
przez pracownikow Zespotu finansowo—kadrowego. Kontrola polega na:

1) sprawdzeniu ciggltosci salda rachunku bankowego,

2) porownaniu kwot z dokumentow z pozycjami wyciggu,

3) ustaleniu btedow w wyciagu i zawiadomieniu banku o zaistniatych biedach.

6. W rozliczeniach z kontrahentami oraz podopiecznymi Centrum wyrdézniamy gotowkowe
1 bezgotdwkowe formy rozliczen.

7. Rozliczenia mogg by¢ prowadzone poprzez:



1)
2)
3)

polecenie przelewu elektronicznego,
autowyptate w banku obstugujacym Centrum,
za pomocg przekazu pocztowego.

8. Sposob 1 termin wyptaty jest okreslony w decyzji przyznajacej $wiadczenie.
9. Wszelkie zmiany dotyczace przekazywania §wiadczen (zmiana numeru konta, rezygnacja
z danej formy odbioru §wiadczenia) wymagaja formy pisemne;.
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Listy wyplat Swiadczen pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, §wiadczen

wychowawczych i funduszu alimentacyjnego

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate swiadczen sa listy wypftat, ktore
sporzadzaja pracownicy obstugujacy programy/systemy komputerowe dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

swiadczen z pomocy spotecznej,

$wiadczen rodzinnych,

funduszu alimentacyjnego,

swiadczen wychowawczych,

dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,

stypendium szkolnego

innych niz wymienione powyzej S$wiadczenia, ktoére s3 wyplacane
przez Centrum w zwiazku z dzialalnoscia jednostki oraz realizacja réznych
programoéw i zadan okreslonych w odrebnych ustawach.

2. Dokumentami zrodtowymi do sporzadzania list wyptat s decyzje o przyznaniu §wiadczenia
lub w przypadku braku obowigzku wystawiania decyzji — wnioski czy inne dokumenty
niezbedne przy przyznawaniu konkretnej formy pomocy.

3. Decyzje o przyznaniu $wiadczenia sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem
po 1 dla $wiadczeniobiorcy i po 1 do akt.

4. Listy wyptat w formie przekazéw pocztowych powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace

dane:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

nazw¢ podmiotu,

numer listy,

datg sporzadzania listy,

rodzaj wyptacanego §wiadczenia,

okres, jakiego dotyczy wyptacane §wiadczenie,
nazwisko 1 imi¢ §wiadczeniobiorcy,

adres zamieszkania §wiadczeniobiorcy,

kwote do wyptaty.

5. Listy wyptat w formie przelewu powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nazw¢ podmiotu,

numer listy,

date sporzadzania listy,

rodzaj wyptacanego $wiadczenia,

okres, jakiego dotyczy wyplacane $wiadczenie,
nazwisko 1 imi¢ §wiadczeniobiorcy,

adres zamieszkania $wiadczeniobiorcy,

numer rachunku bankowego

kwote do wyptaty,



6. Osoba sporzadzajaca listy wyptat podpisuje si¢ pod dokumentem.

7. Kontrolg merytoryczng list wyptat $wiadczen przeprowadza kierownik zespotu w ktorym
zostaly wydane decyzje dotyczace przyznania §wiadczenia lub osoba przez niego wskazana.

8. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Zespotu finansowo-kadrowego

lub osoba wskazana w zafqczniku nr 2.

9. Wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych dokonuje Gléwny ksiggowy lub osoba z zalgcznika nr 3.

10.  Listy do wyptaty zatwierdza Dyrektor Centrum.

§7
Listy plac i wyplata wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy ptac, ktore
sporzadza pracownik Zespotu finansowo — kadrowego w systemie komputerowym,
a zatwierdza Dyrektor Centrum.
2.Lista ptac jest dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen
pracownikom, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wynagrodzen pracownikdéw za czas
choroby, dodatkowych wynagrodzef rocznych, jubileuszy, nagrod, premii, wynagrodzenia
dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych itp.
3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej:
1) okres, w ktérym obliczono wynagrodzenie,
2) taczng sume do wyptaty,
3) imi¢ i nazwisko pracownika,
4) sumg¢ naleznego kazdemu  pracownikowi  wynagrodzenia  brutto,
z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
5) sumg¢ wynagrodzen netto,
6) sume potracen z podziatem na poszczegoélne tytuly.
4. Dokumentami  stwierdzajacymi  podstawe naliczenia wynagrodzen  osobowych
sa w szczegoOlnosci:
1) umowa o pracg ustalajaca indywidualne warunki wynagrodzenia pracownika,
2) informacja dotyczaca przyznanych dodatkow do wynagrodzenia,
3) informacja dotyczaca urlopow bezptatnych, rodzicielskich, wychowawczych,
4) informacja dotyczaca rozwigzania stosunku pracy miedzy Centrum
a pracownikiem,
5) informacja dotyczaca naleznego pracownikowi ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
6) informacja dotyczaca naleznych pracownikowi nagrod jubileuszowych, nagrod
uznaniowych, odpraw emerytalnych, rentowych,
7) wykaz o0sob uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,
8) elektroniczne zaswiadczenie lekarskie ZUS e-ZLA,
9) oswiadczenie w sprawie uzywania prywatnego pojazdu do celow stuzbowych.

5. Dokumentami, na podstawie ktoérych dokonuje si¢ potracen z wynagrodzenia pracownika
na liscie ptac sg w szczegdlnosci:
1) zajgcia komornicze i inne decyzje organdéw administracji panstwowej
w zakresie potracen uregulowane odrgbnymi przepisami,



2) wykazy potrgcen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie zgody wyrazone;j
przez pracownika (np. potracenie sktadek na grupowe ubezpieczenie lub rat
do PKZP),

3) umowy i inne postanowienia bgdace podstawg do dokonywania potragcen
(np. rat pozyczek w ZFSS).

6. Na podstawie dokumentéw o ktérych mowa w ust. 4 i 5 pracownik Zespolu finansowo —
kadrowego sporzadza liste ptac.

7. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczenia wynagrodzen bezosobowych sg rachunki
wraz z zalacznikami wystawione na podstawie umow cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;j.

8. Liste ptac podpisuja:

1) pracownik Zespotu finansowo — kadrowego odpowiedzialny za sporzadzenie
listy plac, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania kontroli merytorycznej
oraz, ze lista ptac:

- jest zgodna z tre$cig dokumentow, o ktérych mowa w ust. 4 1 5
jak réwniez, ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci i rzetelnosci
tych dokumentow,

- jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania
wynagrodzen,

- zawiera wszystkie osoby faktycznie zatrudnione w Centrum, zadna
z nich nie zostata pominig¢ta 1 dane te koreluja z listami obecno$ci,

2) w ramach kontroli formalno — rachunkowej osoba z wykazu
W zalgczniku nr 2,

3) Dyrektor Centrum zatwierdza list¢ ptac do wyptaty.
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Dokumenty zakupu towarow i ustug

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw 1 ustug w Centrum stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,
4) noty ksiegowe obce.

2. Centrum wystawia noty korygujace w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujace; zawierajacej pomytki dotyczace danych nabywcy towaru lub ustugi. Nota
korygujaca przesytana jest wystawcy wraz z kopig w celu potwierdzenia przyjgcia zmian
zawartych w nocie.

3. Wszystkie wplywajace, zardbwno droga pocztowa jak i dostarczane bezposrednio
do siedziby Centrum, dowody zakupu sa wpisywane do rejestru prowadzonego
w kancelarii Centrum pod datg ich wplywu. Nastgpnie sa dekretowane, przekazywane
za pokwitowaniem odbioru przez poszczegolnych pracownikow, opisywane zgodnie
z zasadami okreSlonymi w § 3 oraz § 4 i przekazywane do realizacji do Zespotu
finansowo — kadrowego.

10



§9
Decyzje dotyczace odplatnosci, zwrotu Swiadczen, zaleglo$ci oraz listy z odplatnoscia
za rézne formy pomocy

1. Dokumenty dotyczace naleznosci, ich umorzenia, odroczenia terminu platnosci
lub roztozenia na raty stanowig podstawe do dokonania zapisow lub korekty zapisow
w ksiegach rachunkowych Centrum.

2. Jezeli wydana decyzja administracyjna dotyczy przyznanej pomocy (np. w formie ustug
opiekunczych czy pobytu w schronisku), za ktorg Centrum moze pobiera¢ odplatnose,
decyzja sporzadzana jest w 3 egzemplarzach: 1 dla osoby, ktérej pomoc przyznano, 1 do akt
i 1 do Zespotu finansowo-kadrowego.

3. Decyzje dotyczace zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen lub nakazujace zwrot
zaleglych nalezno$ci réwniez sporzadzane sa w 3 egzemplarzach, jak powyze;.

4. Jezeli decyzja otrzyma przymiot decyzji ostatecznej, pracownik zamieszcza na niej

adnotacje ,,Decyzja stata si¢ ostateczna w dniu....”, swoj podpis i niezwlocznie przekazuje
ja do Zespotu finansowo-kadrowego, jednak nie pdzniej niz po 2 dniach od momentu, kiedy
decyzja stata si¢ ostateczna.
Celem prawidlowego i terminowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych i1 z operacji
finansowych, decyzja musi by¢ dostarczona do Zespotu finansowo-kadrowego co najmniej
dzien przed 10 dniem kazdego miesigca, poniewaz wtedy przypada termin sporzadzenia
sprawozdawczosci.

5. Przetrzymanie ostatecznej decyzji administracyjnej i przekazanie jej w terminie
p6zniejszym wymaga dotaczenia stosownego wyjasnienia wraz z datg i podpisem.

6. Pracownik Zespotlu finansowo-kadrowego na podstawie decyzji dokonuje przypisu
naleznosci w ksiggach rachunkowych Centrum z podaniem odpowiedniej klasyfikacji
budzetowe;.

7. Listy odptatnosci za §wiadczone ustugi opiekuncze, pobyt w Dziennym os$rodku wsparcia
SENIOR+, za schronienie lub inne ustugi spoteczne, za ktore naliczana jest odptatnosé
zatwierdza Kierownik danego zespotu.

8. Listy odptatnosci musza by¢ dostarczone do Zespotu finansowo-kadrowego w ciagu 2 dni
roboczych po otrzymaniu sprawozdania z realizacji ustug opiekunczych (jezeli zadanie
jest zlecane) lub niezwlocznie po zakonczonym miesigcu (jezeli zadanie realizuje Centrum).

9. Celem prawidtowego i terminowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych i z operacji
finansowych, listy musza by¢ dostarczone do Zespotu finansowo-kadrowego najpdzniej
7 dnia danego miesigca. Jezeli natomiast 5 dzien miesigca wypada w sobote lub niedzielg,
najpozniej do 8 dnia w danym miesigcu.

§10
Dokumentowanie zmian w stanie Srodkow trwalych

Przez $rodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrOwnane 2z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do wuzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uZzywania
na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Jezeli warto$¢
poczatkowa skladnikéw majatku nie przekracza kwoty ustalonej przez Ministra Finansow,
Centrum zalicza je do pozostatych srodkéw trwatych.
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Srodki trwate umarza sie na koniec roku poprzez spisanie w ciezar funduszu jednostki, zgodnie
z zasadami okreSlonymi w ustawie o rachunkowos$ci dla amortyzacji $§rodkow trwatych,
wedhug stawek ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzeniu w pelnej wysokosci poprzez spisanie w koszty (w miesigcu przyjecia
do uzywania) podlegaja pozostate srodki trwale w uzytkowaniu. Nie umarza si¢ gruntow
oraz dobr kultury.
1. Ksiggowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych, takich jak:
1) OT - przyjecie $rodka trwalego przekazanego do uzytku rownocze$nie
z jego odbiorem, ktérego podstawa wystawienia jest dowod dostawy (faktura,
rachunek) lub protokoétl przekazania /przyjecia/ zadania inwestycyjnego,
z rozliczenia zrealizowanej inwestycji,
2) PT — przekazanie $rodka trwatego przez inny podmiot,
3) LT - likwidacja $rodka trwalego.

2. Przyjecie $rodka trwalego jest nastgpstwem jego kupna (symbol OT) lub przekazania go
przez inny podmiot (symbol PT).

3. Udokumentowaniem przyjecia Srodka trwatego jest dowod zakupu tj. faktura VAT
lub rachunek.

4. Udokumentowaniem przekazania Srodka trwalego jest dowod PT, ktory powinien
zawierac:

1) nazwe $rodka trwatego,

2) wartosc¢ brutto,

3) warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

4) podpisy i pieczecie strony przekazujacej i przyjmujace;j.

5. Likwidacja, czyli wycofanie $rodka trwalego z uzytkowania moze wynikaé ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnos$ci jego dalszej eksploatacji.

6. Udokumentowaniem likwidacji srodka trwatego jest dowdd LT, do ktorego nalezy dolaczy¢
w razie kradziezy, zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje, a w przypadku
zniszczenia, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony komisyjnie
protokot. Protokot powinien zawierac:

1) nazwe $rodka trwatego,

2) rok nabycia srodka trwatego,

3) przyczyng likwidacji,

4) zatwierdzenie przez Dyrektora Centrum.

7.Jezeli nastapi zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego sporzadzany jest dokument
MT.

8. Nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych oraz innych sktadnikow majatku okreslona
jest symbolem PK.

9.Do pozostatych $rodkow trwatych =zalicza si¢ elementy wyposazenia. Podstawa
do zaewidencjonowania pozostalych §rodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych
jest dokument zakupu (faktura lub inny dokument).

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
obowigzujacego prawa.
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Zatqcznik nr 1 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych w Centrum Ustug

Spotecznych w Kluczach

Wykaz os6b upowaznionych
do dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo-ksiegowych

Lp. | Nazwisko i imie¢ Wz06r podpisu
upowaznionego

1. Barczyk Sylwia

2. Czeladzka Aleksandra

3. Dudzik Urszula

4. Glab Aleksandra

5. Jochymek Monika

6. Kargdl Zyta

7. Knap Karolina

8 Kocjan Iwona

9. Kolimaga Ewa

10. Kozuch Artur

1L Krowicka Edyta

12. | Kulawik Agnieszka
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13.

Kurczek Anna
14. | Ku$mierczyk Roman
15. | Lydka Ewelina
16. | Majewska Aleksandra
17. | Medrek Anna
18. | Medrek Paulina
19. | Mucha Agnieszka
20. | Murdzek Anna
21. | Nocon Lukasz
22. | Plowucha Zuzanna
23. | Przewtoka Wioletta
24. | Rak Jarostaw
25. | Sierka Katarzyna
26. | Skubis Ewelina
27. | Strzatka Izabela
28. | Scigaj Agnieszka
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29.

Smiech Anna

30. | Trzaska Katarzyna
31. | Walotek Anna

32. | Wawros Ewa

33. | Wedkowska Joanna
34. | Wilk Dorota

35. | Wilk Olga

36. | Wojcik Marta

15



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu

i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Centrum Ustug
Spotecznych w Kluczach

Wykaz os6b upowaznionych
do dokonywania kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym

Lp. | Nazwisko i imig¢ Wz6r podpisu
upowaznionego

1 Smiech Anna

2. Kulawik Agnieszka

3. Kozuch Artur
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Zatqcznik nr 3 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych w Centrum Ustug

Spotecznych w Kluczach

Wykaz os6b upowaznionych
do dokonywania wstepnej kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych

Lp.

Nazwisko i imig¢

Wz6r podpisu
upowaznionego

Medrek Paulina

Kulawik Agnieszka
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Zatqcznik nr 4 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych w Centrum Ustug

Spotecznych w Kluczach

Wykaz os6b upowaznionych
do zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Lp. | Nazwisko i imi¢ Wz6r podpisu
upowaznionego

1. Kocjan lwona

2. Sierka Katarzyna

3 Scigaj Agnieszka
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