Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu

27-600 Sandomierz, ul. Leona Cleslt 2
NIP 864-1 84-56-98éHEGON 260036380

ZARZADZENIE NR CUW-021-23-2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
W SANDOMIERZU

z dnia 02 stycznia 2017 .

W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH DLA CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W SANDOMIERZU | DLA JEDNOSTEK OBStUGIWANYCH PRZEZ
CENTRUM

Dziatajac na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zmianami), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz 1870 ze zmianami)
oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.
z 2015 r., poz. 2164 ze zmianami), zarzgdzam co nastepuije:

§1
Wprowadzam Instrukcje Obiegi i Kontroli Dokumentéow Finansowo-Ksiegowych
dla Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu i dla Jednostek obstugiwanych przez
Centrum stanowigcg zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzu.
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Centrum Ustug Wspélnych

w Sandomierzu Zalgcznik Nr 1
27-600 Sandomlerz, ul. Leona Cie$ll 2 do Zarzqdzenia Nr CUW — 021-23/2017
NIP 864-184-56-98, REGON 260036380 Dyrektora

Centrum Uslug Wspélnych
w Sandomierzu
zdnia 02 stycznia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI )
DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH DLA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU I DLA JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH PRZEZ CENTRUM

Czes¢ I OGOLNA

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Samorzadowym Centrum O$wiaty (CUW) w Sandomierzu.
Instrukcja zostala opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych, Ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

| ustawie - nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2. jednostka - oznacza to Centrum Uslug Wspdlnych w Sandomierzu;

3. dyrektor jednostki - oznacza to Dyrektora CUW w Sandomierzu;

4. Kierownik jednostki —Kierownicy i Dyrektorzy jednostek obstugiwanych:

5. komérka organizacyjna z symbolem - oznacza to samodzielne stanowisko w CUW i Referat
Finansowo - Ksiggowy o symbolu literowym okreslonym Zarzadzeniem Dyrektora CUW.

Czesé I SZCZEGOLOWA

§3
Terminy skladania dokumentow do CUW przez jednostki obstugiwane.

I Faktury nalezy dostarcza¢ do CUW niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu faktury pod wzgledem
merytorycznym jednak najp6zniej 4 dni przed terminem platnosci faktury dostarczone po terminie
platnosci podlegaja zwrotowi lub obcigzeniu Kierownika jednostki odsetkami za opdznienie
.Zgodnie
z obowiazujgcymi uregulowaniami przestrzeganie procedur ustawy o zaméwieniach publicznych —
procedury do 50.000,00 zi. pozostaja w gestii Kierownika jednostki obstugiwanej na podstawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr/103/2016/Or Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 5 maja
2016 r. Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
i jednostkach nieposiadajacych odpowiedzialnosci prawnej podleglych Gminie Sandomierz.

2. Rozliczenie zaliczki do 5 dnia kazdego miesiaca.

3. Rozliczenie kosztéw podrozy w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy shuzbowej.



4. Wplaty za wyzywienie i oplatg za korzystanie z wychowania przedszkolnego do 15 kazdego
miesiaca — wplaty nie rzadziej niz 2 razy w tygodniu.

5. Zestawienia list dzieci korzystajacych z dofinansowania wyzywienia przez OPS do 29 dnia
kazdego miesigca jesli luty ma 28 dni to listy dzieci nalezy zlozyé do dnia 26 lutego.

6. Wplaty z rezerwacji pobieranych przez Zaklad Budzetowy ., Targowiska Miejskie” nalezy wptacac
do banku w dniu pobrania takiej opfaty lub w uzasadnionych przypadkach w rannych godzinach
dnia nastgpnego.

7. Dokumenty dotyczace spraw kadrowo - ptacowych:

- zwolnienie lekarskie niezwlocznie po otrzymaniu,
- dokumenty dotyczace ruchéw kadrowych, zmiany wynagrodzenia niezwlocznie.

Dokumenty dotyczgce naliczania plac:

1. Dokumenty stanowiace podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzefi przekazywane s3 do
CUW w  terminie — dla pracownikow obstugi i administracji w placowkach oswiatowych oraz
Kierownikow jednostek obstugiwanych z wyltaczeniem Dyrektoréw jednostek oswiatowych do 22-
go kazdego miesigca z wyl. zwolnien lekarskich , ktére dostarcza sie niezwlocznie po ich
otrzymaniu, jesli dzief 22 - go wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym
przypadajacym po 22, wyjatek stanowi grudzien w tym m-c¢ dokumenty nalezy zlozy¢ do 16
grudnia.

2. Dokumenty stanowigce podstawg miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa do
CUW w terminie - dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oswiatowych do 25-go kazdego
miesigca z wylaczeniem zwolnien lekarskich oraz godzin ponadwymiarowych, zastepstw i godzin
z organu. Zwolnienia lekarskie sklada si¢ niezwlocznie po otrzymaniu, a godziny niezwtocznie
po ich sporzadzeniu, jesli dzien 25 - ty wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu
roboczym przypadajagcym po 25- tym.

3. Dokumenty stanowigce podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa do
CUW w terminie - dla pracownikow MOSIR i Zakladu Budzetowego z wylaczeniem kierownikow
tych jednostek dnia 6-go kazdego miesiaca z wyl. zwolnien lekarskich, ktére dostarcza sig
niezwlocznie po ich otrzymaniu, a jesli ten dzien 6 —go wypada w dniu wolnym od pracy
w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po 6-tym.

§4

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogoblnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktore stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencii ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

Oprocz spetnienia roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowiazkow:

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.



§5

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu;

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

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslona takze w jednostkach naturalnych;

d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date sporzadzenia
dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki majatkowe;

f)  stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

g) numer identyfikacyjny dowodu;

h) zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okreslg obowiazujace przepisy o podatku
VAT.

2. Dowody ksiggowe moga byc¢:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§6

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢:
1) zbiorcze dowody ksiggowe — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych
2) dowody ksiggowe korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze dowody ksiggowe — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,
4) rozliczeniowe dowody ksiggowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
2. Kazdy dowdd ksiggowy ma by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletny i bez blgdow rachunkowych.
3. W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest wymazywanie i dokonywanie przerobek.
4. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.
5. Dowdod ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

§7

Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kierownikow
jednostek obstugiwanych ,a formalno-rachunkowym, przez wiasciwe pracownikéw w Referacie
Finansowo — Ksiggowym jednostki obstugujacej na dowodd sprawdzenia podpisany przez osoby
upowaznione. W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych, bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy
jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznos$¢ przekazywania dokumentéw migdzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy. Powstaje w ten sposob obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili ich sporzadzania lub wpltywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiggowania.
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Poszczegolne dowody, zaleznie od tresci, maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotszg i najprostsza drogg. W tym celu

nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych, realizuja zadania obj¢te dowodem i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomylek;

c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw przez poszczegdlne stanowiska pracy
do minimum.

§8

1. W toku sprawdzenia dowodow ksiggowych ustala si¢ czy dowody:

a) zostaly wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu;

b) sq zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja;
c) kompletne;

d) zawierajace co najmniej dane okreslone w § 2 ust.1;

e) wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowvch wymazywania i przerébek.

2. Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT nalezy stosowaé przepisy obowiazujacego
prawa w zakresie podatku VAT.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

§9

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane jako prawidlowe kierowane sa do
akceptacji. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony datg i podpisami.

§10

1. Po zaakceptowaniu dowody ksiggowe sa dekretowane w oparciu o klasyfikacje budzetowa przez
osobe do tej czynnosci upowazniona.

Wiasciwa dekretacja polega na:

a) okresleniu miesigca w, w ktérym ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, jesli dowéd ma byé
zaksiggowany pod inna data niz data jego wstawienia — przy dowodach wilasnych, lub data
otrzymania — przy dowodach obcych,

b) podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji przez Dyrektora CUW. Dla zmniejszenia
pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

c) Segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy
dotyczace wyciagu bankowego.



2. Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegdlne stanowiska
do ksiggowania technikg komputerows.

Przebieg procesu dekretacji dowodow ksiggowych:

1.

2

S
4.

Po przeprowadzonej kontroli dowody ksiggowe sa przekazywane na stanowisko pracy
ds. ksiggowosci
do pracownika, ktéry ma w zakresie obowiazkow przeprowadzanie dekretacji dokumentow
ksiggowych.
Pracownik otrzymujacy dowod ksiggowy zobowiazany jest do dokonania jego dekretacji.
Dekretacja dowodu ksiggowego polega na stwierdzeniu zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez:
1) wskazanie miesiaca,
2) sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,
3) podpisanie przez osobg odpowiedzialng za powyzsze wskazania.
W celu prawidlowej dekretacji operacji na dokument zostaja naniesione:
1) klasyfikacja budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf,
2) konta, zgodne z Zakladowym Planem Kont, z zachowaniem zasad prawidlowej
korespondencji,
3) wskazanie miesigca ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych,
4) podpis pracownika, ktory dokonat dekretacji dokumentu.
W przypadku dowodu ksiggowego zawierajacego rozne pozycje do zakwalifikowania
nalezy go rozksiegowac, dekretujac kazda pozycje zgodnie z jej klasyfikacja budzetowa
i na odpowiednie konta, podajac kwoty dla kazdej dokumencie przez jego wystawce.

Pracownik, ktéry dokonat dekretacji, przekazuje dowdd ksiggowy pracownikowi na stanowisku
ds. ksiggowosci, ktory sprawdza jego poprawnos$¢ idokonuje zapiséw w ksiggach
rachunkowych.

Pracownik sprawdzajacy poprawnos¢ dekretacji na potwierdzenie przeprowadzonej kontroli na
dowodzie ksiggowym umieszcza swoj podpisem oraz data dokonania kontroli i wpisuje
operacje do ksiag rachunkowych zgodnie ze wskazaniami na dokumencie.

W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek nieprawidlowosci pracownik sprawdzajacy
poprawnos¢ dekretacji zwraca wadliwy dokument do pracownika, ktory dokonal dekretacji
w celu dokonania korekty.

Po otrzymaniu dowodu ksiggowego po korekcie proces opisany w pkt. 5 i 7 zostaje powtdrzony.

§11

1. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje gospodarcza
ktora nastapifa w tym miesiacu.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami zrodtowymi”

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktdrych zalicza sig:

= faktury VAT;

= faktury korygujace;

* noty korygujace;

* rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT;

* noty ksiggowe;

* protokot przyjecia przekazania srodka trwatego (PT),(OT),

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktorych zalicza sie:

* faktury VAT, faktury korygujace, wystawiane przez pracownika CUW upowaznionego
przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT;

* noty korygujace wystawiane pracownika CUW;

* noty ksiggowe wystawiane przez pracownika CUW;

=  dowod wptaty (K —103).

¢) wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sie:
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= wniosek o zaliczke;
= rozliczenie zaliczki;
= rozliczenie wyjazdu shuzbowego;
= listy plac, wnioski nagrodowe;
= zwolnienia lekarskie;
= polecenie ksiggowania;
* zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem;
= arkusze spisowe;
= protokdt przyjecia $rodka trwatego (OT);
= protokot przekazani srodka trwalego (PT);
= likwidacja srodka trwatego (LT).
3. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg dowody wyodrebnione wedlug kryterium
funkcyjno-przedmiotowego, do ktorych zalicza sig:
a) dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowag budzetu, do
ktorych zalicza sig:
= polecenie przelewu;
* bankowy dowdd wplaty;
* bankowy dowdd wyplaty;
® nota bankowa memorialowa;
* wyciag bankowy z rachunku biezacego;
= czek gotowkowy.

§ 12

1. Zapisébw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem lub
modyfikacja zapisu.

2. Zapis powinien zawieraé co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji;

b) zrozumialy skrot lub kod opisu operacji;
c) kwote i date zapisu;

d) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane z zapisami
analitycznymi w sposob wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktory zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej te czynnosé. Winna
by¢ zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych.

§13

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i biezaco. Zapisy maja
odzwierciedlac stan rzeczywisty.

§ 14

Obieg i kontrole dowoddw ksiggowych przedstawia czgs$é tabelaryczna i opisowa instrukcji.



L. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych zakupu towaroéw i ustug

Rodzaje dowodow ksiggowych :
1.Faktura VAT
2.Faktura korygujaca * Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak ,,ORYGINAL”
3.Nota korygujaca
4 Nota ksiegowa
5.Rachunek z wykonania
umowy zlecenia lub
umowy o dzieto

Ogniwo poczatkowe * Pracownik CUW przyjmujacy korespondencje
w obiegu dokumentow * Pracownik dokonujacy bezpodrednio zakupu — upowazniony do
odbioru faktur i faktur korygujacych
Termin przekazania — bezposrednio po otrzymaniu dowodow

i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do
merytorycznego stanowiska pracy, ktorego zakresu dowod

dotyczy.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych ujetych na
dokumencie ze stanem faktycznym.

1. Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowiazujagcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowiazujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie
zgodnosci z zawartg umowa lub zleceniem, obowiazujacym cennikiem lub taryfy),

2) celowosei: ocena dzialania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych
z obowiazujacym prawem i Statutem,

3) rzetelnosci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dzialalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

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

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

finansowym.

3. Kontrolg pod wzgledem merytorycznym przeprowadza kazdy Kierownik Jednostki.

4. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz podpisem
i pieczatka imienng Kierownika Jednostki, ktory ja przeprowadzit.

5. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 4, oznacza, ze:

1) dokument wystawiony jest przez wiasciwy podmiot,

2) ujete w dokumencie dane s3 zgodne z rzeczywistoscia,

3) operacja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub ztozonego
zamowienia,

4) przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi, w tym zakresie
przepisami prawa,

5) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie wykonane,
w sposob okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki,

6) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarta umowg oraz obowigzujagcymi w tym zakresie

7



przepisami oraz, ze zostala przeprowadzona procedura zgodnie z ustawg prawo zaméwien
publicznych na dowdd umieszcza sig pieczatke i podpis. Wzor pieczatki zamieszczony w wykazie
pieczgci znajdujacych si¢ w obiegu w CUW Sandomierz.

7) wykonanie operacji  gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia prawidlowego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadan.

4. Kierownik Jednostki umieszcza dodatkowo na dokumencie opis operacji gospodarczej, dotyczacy
stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarta umowa oraz wskazania przeznaczenia, bedacych
przedmiotem umowy, ustug, dostaw lub robét budowlanych i skiada podpis.

5. W przypadku dowodéw dotyczacych naleznosci za dostawy i ustugi lub roboty budowlane,
zalgcza si¢ podpisany przez strony protokot odbioru (jesli umowa taki przewidywatla).

6. W przypadku wydatku strukturalnego pracownik Referatu Finansowo — Ksiegowego umieszcza
pieczatke ., Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego i umieszcza si¢ kwote KOD
wydatku kwalifikacje wydatku strukturalnego zatwierdza datg i podpisem Kierownika jednostki
obstugiwanie , w wydatki dotyczace CUW podpis Dyrektora CUW.W przypadku dokumentow ,
ktore stanowig wydatku strukturalnego w pozycji KOD i kwota wpisuje si¢ ”O”

Kontrola pod wzgledem  formalnym polega na sprawdzeniu  zgodnosci  dokumentu
Z wymogami prawa w tym zakresie.

1. Kontrolg pod wzgledem formalnym przeprowadza pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego.

2. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona data przeprowadzenia
kontroli oraz podpis pracownika, ktéry ja przeprowadzil.

4. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 3, oznacza, ze:

1) na dowodzie zostaly prawidlowo okreslone strony biorgce udziat w zdarzeniu,

2) okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

3) nadokumencie jest opis operacji oraz jej wartosé¢, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) na dokumencie jest data dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data,
takze data sporzadzenia dowodu,

5) na dowodzie jest podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywow,

6) na dokumencie jest opis naniesiony przez kierownika komorki organizacyjnej, dotyczacy
stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarta umowg wraz ze wskazaniem przeznaczenia,
bedacych przedmiotem umowy ustug, dostaw lub robét budowlanych.

1. Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
prawidlowosci rachunkowej przedstawionych wyliczen.

2. Kontrol¢ pod wzgledem rachunkowym przeprowadza pracownik Referatu Finansowo -
Ksiggowego.

3. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, na dokument zostaje naniesiona data
przeprowadzenia kontroli i podpis pracownika, ktory ja przeprowadzit.

4. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktorej mowa w pkt 3, oznacza, ze:

1) dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

2) dokonane przeliczenia na walutg polska sa prawidlowe — w przypadku dokumentu

wystawionego w walucie obcej,

3) przeliczenie wartosci waluty obcej na walutg polskg zostalo wykonane wedhug kursu

obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

Termin przekazania 2 dni po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.
Kontroli dokumentu pod wzgle¢dem formalno i rachunkowym w CUW przeprowadza ta sama
osoba z Referatu Finansowo — Ksiegowego na dowdd kontroli umieszcza pieczatke .,
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” i wstawia datg i podpis.



Kontrola koricowa przed dyspozycja do zaptaty dokonywana jest przez gléwnego ksiggowego, przed

zaciagnigciem zobowigzania oraz przed dokonaniem wydatku.

2. Kontrola koncowa polega na sprawdzeniu:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych
i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez giéwnego ksiggowego koncowej kontroli jest jego podpis ztozony na

dokumencie, ktory oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej rzetelnosci
I prawidtowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, w zakresie okreslonym w pkt 3, zwraca

dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusunigcia nieprawidlowosci

odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie kierownika jednostki, ktéry podejmuje decyzje

o wstrzymaniu realizacji zakwestionowanej operacji lub wydaje pisemne polecenie jej wykonania.

5. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow pozostalych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow
i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki w formie projektow przepisow wewnetrznych
o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne
prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.

I. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje sie dekretacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zakfadowym Planie Kont.

2. Dekretacja polega na:

1) nadaniu numeru dowodu ksiggowego, pod ktorym zostal zarejestrowany,

2) oznaczeniu klasyfikacji budzetowe;j,

3) wskazaniu kont, na ktorych zostanie zaewidencjonowany,

4) wskazanie miesigca, w ktorym dowdd ma byc¢ ujety w ksiggach rachunkowych,

5) zlozeniu podpisu przez osobg odpowiedzialng za te wskazania, dokonujaca dekretacji dokumentu.

Rachunki, faktury, noty zewngtrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki
majatkowe, roboty, ustugi i materialy oraz towary i ustugi.

1) Opisane przez Kierownika jednostki obstugiwanej oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowoscei i gospodarnoéci, a takze pod katem innych wymogdw
dotyczacych gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych, wymogoéw SANEPID) rachunki, faktury i noty sa dostarczane do CUW nie pézniej
niz na cztery dni przed terminem platnosci celem dokonania kontroli wstepnej przez pracownikow
CUW i dokonania platnosci. Za terminowe dostarczenie dokumentow do CUW odpowiada
Kierownik jednostki obstugiwanej. Kazdorazowo dokumenty dostarczane do CUW znakowane sa
datownikiem z datag wplywu do CUW (jesli godzina wplywu powoduje skrocenie czasu obiegu
dokumentdw np. dokumenty dostarczone o godz.15 - rowniez godzing).

2) Dokumenty dostarczane po terminie platnosci musza posiada¢ wyjasnienie przyczyny (np.
zalgczong kopertg) i notatke o ustalenie z kontrahentem nowego terminu platnosci.

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i ushug stuza: faktury VAT, faktury
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korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego), rachunki, noty ksiggowe,
a w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginigcia faktury VAT lub jej zniszczenia, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, ktéry sporzadza

wystawca.

4) Faktury i rachunki wfasne sporzadza pracownik d/s ksiegowosci zatrudniona w Referacie
Finansowo — Ksiggowym CUW na ogdlnie dostepnych drukach, z zachowaniem terminéw
i zgodnie z tre$cig umowy. Dokumenty sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach: oryginal dla
odbiorcy, kopia dla komérki ksiegowosci.

II. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wlasnych,
dotyczacych sprzedazy towardéw i ustug, skladnikow majgtkowych

Rodzaje dowodow ksiegowych :

Faktura VAT, Rachunek
Faktura korygujaca
Nota korygujaca

Nota ksiggowa

Ogniwo poczatkowe

Ogniwo drugie

Ogniwo koncowe

Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
= oryginal dla nabywcy
= kopiadla CUW

Faktury VAT musza by¢ wystawiane $cisle wedlug obowiazujacych przepisow
Wystawianie dowodow :

Osoba upowazniona wystawia dowdd wynikajacy z zawartych wczesniej umow,
w zakresie zadan merytorycznych jednostki.

Na fakturach VAT, rachunkach musza by¢ podpisy imienne oséb
upowaznionych do ich odbioru lub zastapione o§wiadczeniem nabywcy.

Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu
Dowéd zatwierdza Dyrektor CUW lub osoba przez niego upowazniona.

Po sporzadzeniu — oryginal przesyla kontrahentowi, a kopia stanowi podstawe
do ujecia w ksiegach rachunkowych.

= wpisuje do rejestru VAT — sprzedazy celem ewidencji podatkowe;j

= petna kontrola formalno — rachunkowa

= dekretacja dowodu

= ksiggowanie

= windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu * .

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym z wyjatkiem dowodoéw

sprzedazy $rodkéw trwalych i nieruchomoscei, ktére przechowuje sie
w archiwum jednostki przez 50 lat
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Faktury VAT

Rodzaj dokumentu

Wystawiajacy

Odbierajacy

Tres¢ dokumentu

Faktury VAT, o ktorych traktuje ustawa o VAT.

Kontrahent — dotyczy faktur zakupu dla jednostek obstugiwanych i CUW;
Pracownik CUW ktorego zakres zadan dotyczy czynnosé, powodujgca
powstanie obowiazku wystawienia faktury VAT .

Osoba zlecajgca nabycie towardw i ustug, ktorej zakresu zadan dotyczy
dostawa towaréw i ushug;

Kontrahent — podatnik VAT;

podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo lub przedmiotowo
bez wzgledu na jego zadanie;

osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej, oraz rolnicy —
wylacznie na ich zadanie.

Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy
i nabywcy oraz ich adresy;

numery identyfikacji podatkowej lub numery (PESEL, REGON)
sprzedawcy i nabywcy (NIP-u nabywcy nie musi zawieraé faktura
wystawiona osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci
gospodarczej oraz rolnikom, prowadzacym indywidualne gospodarstwa
rolne);

dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz data
wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA
VAT”;

nazwa towaru lub ustugi (przy towarach i ustugach, opodatkowanych
stawkami nizszymi niz 23 %, réwniez symbol KPWiU towaru lub ustugi,
o ile przepisy go podaja, a w przypadku zakupu paliw silnikowych
benzynowych, wlewanych do baku samochodu — numer rejestracyjny
tego samochodu);

jednostka miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych
ustug;

cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena
jednostkowa netto);

warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);

stawki podatku;

suma wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug
z podzialem na poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od
podatku.

sprzedawca w przypadku wszystkich jednostek obstugiwanych i CUW
jest Gmina Miejska Sandomierz. Poszczegdlne jednostki  sa
wyszczegolniane na fakturze jako wystawcy faktur.

Nabywca w przypadku wszystkich jednostek obstugiwanych jest Gmina
Miejska Sandomierz natomiast poszczegolne jednostki sg ujmowane na
fakturze jako odbiorcy.



Tres¢ dokumentu —= kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ushug)

c.d.

z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych;

" wartos$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku;

= ( wartos$¢ sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku;

* kwota naleznosci ogoétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi
i stownie (wszystkie kwoty podane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy);

= czytelne podpisy oséb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub
podpisy oraz imiona i nazwiska tych osob ( podpisu nabywcy nie musza
zawiera¢ faktury, gdy nabywca zlozy sprzedawcy oswiadczenie, w ktorym
upowazni go do wystawienia faktur bez jego podpisu oraz faktury dotyczace
powszechnych ustug, tj. dostaw energii, ushug telekomunikacyjnych, wywozu
smieci, zas podpis wystawcy moze by¢ zastgpiony numerem identyfikacyjnym
tej osoby).

Osobom fizycznym nie prowadzgcym dzialalnosci gospodarczej oraz

rolnikom, prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne wydaje si¢ faktury
wylacznie na ich zgdania.

Faktury = wystawiane na  placowki - merytoryczne opisuje  Kierownik  placéwki,
a pod wzgledem formalno-rachunkowym Gléwny Ksiggowy i Kierownik placéwki.

Dokumenty S$cislego zarachowania z punktéw kasowych MOSIR przekazywane sg do CUW
co najmniej dwa razy w tygodniu. Przez dowody $cistego zarachowania rozumie sie:

—
S

Dobowy fiskalny raport kasowy,

KP (Kasa przyjeta),

KW (Kasa wyplacila),

Dobowe raporty sprzedazowe z programu E-Obiekt,

Dowody wptaty potwierdzajace wplate utargu do banku,

Faktury VAT — przelewowe,

Noty ksiggowe,

Miesigczne fiskalne raporty kasowe z kas fiskalnych, drukarek fiskalnych,
Miesigczne rejestry sprzedazy z programu E —Obiekt.

Faktury VAT przelewowe winny wplywa¢ do CUW co najmniej dwa razy w tygodniu.
Fiskalne dobowe raporty kasowe, faktury VAT przelewowe, noty ksiegowe z punktow
kasowych MOSIR dostarczane sa w kazdy poniedzialek i czwartek. Na komplet dokumentow
sktada sig:  fiskalny raport dobowy, oryginal KP, KW i dowdd wplaty do banku
potwierdzajacy wptlate utargu do banku, faktury VAT przelewowe, podpisane przez osobe
rachunkowo odpowiedzialna za wystawienie dokumentu i obite pieczeciag. Dokumenty KP
i KW sprawdzone pod wzglgdem formalnym i rachunkowym i potwierdzone zostaja podpisem
osoby nadzorujacej sprzedaz w punktach kasowych MOSIR.

Obiekty sportowe posiadajace programy sprzedazowe E-Obiekt: Plywalnia Kryta, Miejski
Stadion Sportowy i Bulwar oprécz w/w dokumentow zobowigzani sg dostarczy¢ dobowe
raporty wygenerowane z programu z wyszczegolnieniem gotowka i przelew:

- ,Rejestr sprzedazy od brutto”,

- ,,Raport sprzedazy VAT”,

- ,,Dzienne podsumowanie kasjerow”

- ,,Dowodd wyplaty na sprzedawce™.

2) Na dobowym przelewowym rejestrze sprzedazy od brutto nalezy wyszczegdlni¢ kontrahenta,

sprzedana ustuge z podzialem na kwote brutto i stawke ~ VAT.
Do przekazywanych CUW raportow sprzedazowych sporzadzane jest zestawienie
z wyszczegllnieniem jakiego obiektu dotyczy i wskazaniem dni, potwierdzone pieczecia
i podpisem osoby odpowiedzialnej za sprzedaz w MOSIR.
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Miesigezne raporty fiskalne nalezy dostarczy¢ do 5-go dnia kazdego kolejnego miesigca po
miesigcu rozliczeniowym. Faktury VAT przelewowe, noty ksiggowe wystawiane na koniec
miesigca nalezy dostarczy¢ do 5- go kazdego kolejnego miesigca po miesigcu rozliczeniowym.

III. Dowody wewnetrzne

1. Whiosek o zaliczke:
- wystawia pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego CUW lub pracownik jednostki

obstugiwanej upowazniony przez Kierownika wniosek winien zawiera¢ imienne wskazanie
pracownika, stanowiska pracy, cel zaliczki;

wniosek zatwierdza do wyptaty Dyrektor lub Kierownik Jednostki obstugiwanej;

we wniosku o zaliczke wpisuje si¢ termin rozliczenia zaliczki;

Pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego CUW wystawia czek, ktory nastepnie przkazywany
Jest do banku celem realizacji zaliczki.

W CUW mogg by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w CUW i Kierownikom
Jednostek obstugiwanych lub pracownikom przez nich upowaznionym.

Zaliczka stata wynosi 500,00 zt i pobierana jest raz w m-c po uprzednim rozliczeniu poprzedniej
zaliczki. Zaliczki udzielane sg przez okres 12 m — cy ze wskazaniem celu-zakupy materialéw na
cele biezgce Jednostki. Jezeli w danym m - cu zaliczka nie zostala pobrana nie mozna udzieli¢
zaliczki za okres dwoch lub wigcej m - cy rownoczesnie. Zaliczka za nie pobrany miesiac
przepada.

na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materialéw czy wykonanie ustug na rzecz CUW
i Jednostek sa optacane gotowka w sklepie czy u wykonawcy.

zaliczki stale — Kierownicy jednostek obstugiwanych tj. Jednostkach Oswiatowych, Swietlicy
Srodowmkowq lub pracownik przez nich upowazniony na podstawie zatwierdzonego wniosku
o zaliczke

Zaliczki pobierane na wyzywienie w Placowkach pobierane sa raz lub dwa razy w miesigcu w
zaleznosci od potrzeb danej Placowki w miesiacu po uprzednim rozliczeniu poprzedniej zaliczki.
Wysokos¢ zaliczki uzalezniona jest od ilosci dzieci w Jednostce Oswiatowej. Zaliczki na
wyzywienie lub pogotowie kasowe pobiera pracownik upowazniony przez Dyrektora lub
Kierownika jednostki obstugiwane;j.

2 .Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana wraz z zalaczonymi rachunkami fakturami bez zbednej
zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotéwka. Termin rozliczenia
zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke. Rozliczanie
zaliczek pobieranych na wyzywienie w placowkach nastgpuje bez zbednej zwioki nie pozniej
jednak niz do 5 dnia nastgpnego miesigca, w ktérym zaliczka zostala pobrana. Zaliczke nalezy
rowniez rozliczy¢
- po uptywie okresu na jaki zostata przyznana,

- przed koncem roku budzetowego tj. najpdzniej do dnia 22 grudnia danego roku,
- przed ustaniem stosunku pracy.
Rozliczanie zaliczek pobieranych na wyzywienie w placowkach nastepuje bez zbednej zwloki nie
pozniej jednak niz do 5 dnia nastgpnego miesigca, w ktorym zaliczka zostala pobrana
( z wyjatkiem miesigca grudnia gdzie rozliczenie musi nastapi¢ do 30 grudnia danego roku
budzetowego.

Whlaty nie rzadziej niz 2 razy w tygodniu jednakze w terminie nie dluzszym niz do 15 -go
kazdego miesiaca.



Pogotowie kasowe - wyplacane jest Kierownikowi Zakladu Budzetowego lub osobie

przez Niego upowaznionej zgodnie z limitami okreslonymi przez Kierownika jednostki w formie
Zarzadzenia.

Rozliczenie pobranego pogotowia dokonujac wplaty na rachunek Zaktadu Budzetowego

musi nastapic¢ najpdzniej do dnia 31.12. roku budzetowego.

3. Rozliczenie wydatkéw w walutach obeveh:

D

2)

pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest wg kursu faktycznego,
ktéry obowigzywal w banku w dniu pobrania srodkow, a rozliczenie zaliczki nastgpuje wg
sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien dokonania
transakcji (data faktury); delegacja wraz z zalacznikami rozliczana jest wg sredniego kursu
NBP obowigzujagcego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przedlozenia rozliczenia
wyjazdu stuzbowego przez pracownika,

pobranie zaliczki w walucie polskiej- zakup waluty obcej i rozliczenie zaliczki nastepuje wg
sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajagcym dzien dokonania
transakcji (data faktury); delegacja wraz z zalacznikami rozliczana jest wg sredniego kursu
NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przediozenia rozliczenia
wyjazdu stuzbowego przez pracownika.

4.Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:

Podr6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie
i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

"polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik d/s plac, ktéry prowadzi rejestr
delegacji — zatwierdza Dyrektor CUW dla pracownikow CUW ;

*dla Kierownikéw Jednostek obstugiwanych polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza
Burmistrz Miasta Sandomierza lub osoba przez niego upowazniona;

* dla pracownikéw jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki.

=srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor CUW, a dla
kierownikow jednostek obstugiwanych Burmistrz Miasta Sandomierza; dla pracownikdw
Jednostek obstugiwanych Kierownik danej jednostki.

*po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Gloéwny
Ksiggowy: do wyplaty zatwierdza Dyrektor CUW lub pracownik przez niego
upowazniony dla pracownikéw CUW . Dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
Kierownik danej jednostki. Dla Kierownikéw jednostek obstugiwanych i Dyrektora CUW
Burmistrz Miasta Sandomierza .Rozliczenie kosztéw wyjazdu stuzbowego winno nastgpi¢
nie pézniej niz w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy, a wyplata naleznosci po 14 dniach
po zlozeniu delegacji;

* Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce
.stwierdzenie pobytu stuzbowego" zlozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére
potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

* W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne

wydatki zwigzane z podréza shuzbowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

*dla Kierownikow Jednostek obstugiwanych polecenie wyjazdu shuzbowego zatwierdza
Burmistrz Miasta Sandomierza lub osoba przez niego upowazniona;
* dla pracownikow jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki.
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5. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:
w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okre$la sig:
b) panstwo, do ktorego deleguje si¢ pracownika;
¢) termin wyjazdu i przyjazdu;
d) cel wyjazdu;
e) srodek transportu;
f) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna.

* na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa na
niezbedne koszty podrézy i pobytu;

* naliczong zaliczk¢ i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki
i gléwny ksiggowy;

* w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik przedktada
rozliczenie kosztow podrézy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktére sprawdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym Gtéwny Ksiegowy i po sprawdzeniu, zatwierdza
Dyrektor CUW dla pracownikow CUW, a dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
Kierownik danej jednostki. Wyplata naleznosci nastgpuje w terminie 14 dni od ztozenia
delegacji. Delegacj¢ i rozliczenie delegacji dla kierownikow jednostek obstugiwanych
i Dyrektora CUW podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez Niego upowazniona.

6. Polecenie ksiegowania (PK)

Sa sporzadzane przez pracownikéw na stanowiskach ksiggowych — na podstawie
odpowiednich dowodoéw zrédlowych:

*w celu skorygowania blednych zapisow ksiggowych podajagc numer dokumentu
zrédlowego, datg ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;

= w celu zbiorczych ksiggowan dowodow zrodtowych;

= w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu. Polecenie
ksiggowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

7. Noty ksiegowe

Sa wystawiane przez pracownika Referatu Finansowo — Ksiegowego w przypadkach, gdy
sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT ( sprzedaz wewnetrzna miedzy
jednostkami i Gming lub jednostka :

* obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe
fizyczna, uznajaca  w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodéw.

Note ksiggowg podpisuje sporzadzajacy (Glowny Ksiggowy)oraz akceptujacy (Dyrektor
CUW).

8. Listy plac, wnioski premiowe

A. Dokumenty Zrodlowe:

kierownik jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesigczne pracownika, dla

Jjednostek obstugiwanych kadrowo umowy o prac¢ przygotowuje inspektor ds. kadrowych CUW
w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal dla pracownika;
b) 1-sza kopia dla stanowiska ds. plac;
¢) 2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika

" umowa o prace winna zawierac:
a) rodzaj pracy;
b) miejsce wykonywania pracy;
¢) warunki wynagrodzenia;
d) termin rozpoczgcia pracy;
€) Wwymiar czasu pracy;



f) podpis kierownika jednostki,
Ll wniosek o przyznaniu nagrody dla pracownikéw CUW przygotowuje inspektor ds. kadrowych
na wyrazny wniosek Dyrektor CUW i przekazuje na stanowisko d/s plac, a dla Dyrektora CUW
Burmistrz Miasta Sandomierza.
Dla pracownikéw jednostek obstugiwanych przez CUW kadrowo wniosek o przyznanie premii lub
nagrody przygotowuje inspektor ds. kadrowych na wyrazny wniosek Kierownika danej jednostki. Dla
Kierownikéw jednostek obstugiwanych Burmistrz Miasta Sandomierza.
. zmiana umowy o prac¢ stanowi decyzje¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia przygotowywana jest przez inspektora ds. kadrowych , a podpisywana przez Dyrektora
CUW, a w przypadku pracownikow jednostek obstugiwanych na wyrazne wskazania na pismie
Kierownik jednostki odpowiedniej , ktorej dotycza zmiany w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat dla pracownika;
b) 1-sza kopia dla stanowiska ds. plac;
¢) 2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika ,ktére dla jednostek
obstugiwanych z wyl. placowek o$wiatowych prowadzi pracownik CUW na stanowisku
inspektora ds. kadrowych.
= rozwigzanie umowy o pracg nastgpuje na piSmie, w ktorym okresla si¢ date rozwiazania
umowy, przygotowuje inspektor ds. kadrowych zatrudniony w CUW w 3-ch egzemplarzach podpisuje
Dyrektor CUW , a dla jednostek obstugiwanych kadrowo przez CUW Kierownik jednostki, ktorej
zmiana dotyczy z przeznaczeniem:
a) oryginal dla pracownika;
b) 1-sza kopia dla stanowiska d/s plac;
d) 2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika CUW i pracownikéw
jednostek obstugiwanych przez CUW kadrowo z wyl. placowek oswiatowych. Kopie
umieszcza pracownik CUW na stanowisku inspektora ds. kadrowych.

*  Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow nagrod i premii nalezy Scisle przestrzega¢ zasad
zawartych w regulaminie przyznawania nagrod dla pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych, a dla
Jednostek obstugiwanych na podstawie wnioskow ztozonych przez Kierownika jednostki.

*  Wszystkie dokumenty wymienione powyzej inspektor ds. kadrowych przekazuje pracownikowi ds.
ptac bez zbednej zwloki majac na uwadze terminy dokonywania wyplat wynagrodzenia dla
poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w CUW i w jednostkach obstugiwanych. Terminy
zostaty okreslone w § 3 niniejszej instrukcji.

B. Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. plac na podstawie sprawdzanych powyzej
opisanych dowoddéw zrédlowych.

Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
b) nazwisko i imie pracownika;
¢) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podzialem
wedtug poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia;
d) sumeg potracen z podzialem na tytuly potracen;
e) sume naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
f) sumg potraconych skiadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;
g) sumeg wynagrodzen netto;
h) 1aczna sume do wyplaty;
i) podanie kwoty jaka zostala odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.
W przypadku nauczycieli szkot podstawowych i gimnazjow:
— Sdrednia godzin ponadwymiarowych nauczycieli za ferie zimowe szkol
podstawowych i gimnazjow,
— Srednia godzin ponadwymiarowych za wakacje nauczycieli wszystkich
placowek oswiatowych ( szkoly podstawowe, gimnazja i przedszkola )
Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omodwienia. Sporzadzong liste plac
podpisuje:
— osoba sporzadzajaca;
—osoba sprawdzajaca — pod wzgledem formalnym i rachunkowym (Gléwna
Ksiegowa );
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—osoba sprawdzajaca — pod wzglgdem merytorycznym (zasadno$¢ dokonania
wydatku ), na podstawie wszelkiej dokumentacji dotyczacej plac nauczycieli
i obstugi placowek oswiatowych dostarczanych bezposrednio do pracownika
ds. plac oraz Kierownikéw i pracownikéw jednostek obstugiwanych na
podstawie dokumentéw przekazywanych do inspektora ds. kadrowych -
pracownik ds. plac.
a zatwierdza do wyplaty:
— gtowny ksiggowy jednostki;
—dyrektor CUW, Dyrektor obstugiwanych jednostek lub osoba przez Nich
upowazniona.
Terminy wyplaty wynagrodzen okresla regulamin pracy CUW i Jednostek obstugiwanych.
Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki na podatek

dochodowy od 0séb fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych
naleznosci:
1) egzekwowanych na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie s$wiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrgbnych przepisow,
2) egzekwowanych na mocy innych tytuléw wykonawczych,
3) potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 1) i 2) nie moga przekraczaé lacznie
kwoty okreslonej odrgbnymi przepisami
4) Nagroda z zakltadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegaja
egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do 60% wysokosci
5) Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo
odbierat prace.

Do podstawowych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:
1) zgloszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,
4) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celow ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,
5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

Wypetnione przez pracownika lub zleceniobiorcg dokumenty zgloszeniowe dostarczane sa do Plac
celem wprowadzenia i przestania droga elektroniczna do ZUS. Za terminowe dostarczenie do CUW
dokumentéw pracownikéw jednostki obstugiwanych odpowiada Kierownik jednostki. Dokumenty
zgloszeniowe dostarczane do CUW musza by¢ kompletne.

Do podstawowych dokumentow zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy
z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesig¢czny o naleznych skiadkach i wyplaconych §wiadczeniach ZUS RCA,

3) imienny raport o naleznych skfadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

4) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek ZUS RSA.
Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikow plac na podstawie naliczonych
wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis elektroniczny).

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow, ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte sa w odrgbnych przepisach prawnych.

C. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS, skladki na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitkéow z ubezpieczenia spolecznegoi ich udokumentowania zawarte s3 w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrgbnych przepisow regulujacych ten zakres.
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Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik CUW przekazuje w terminie 7 dni od wydania do
Dyrektora CUW, a Kierownicy obstugiwanych jednostek do CUW przekazuja niezwlocznie po
otrzymaniu zwolnienia od pracownika. Po sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu inspektor ds. kadrowych
niezwlocznie przekazuje zwolnienie na stanowisko ds. plac.

Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zakladowym.

9. Protokél przyjecia Srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy srodkéw transportowych maszyn, urzadzen i mebli stanowigcych srodki
trwale lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, pracownik Referatu
Finansowo - Ksiggowego, wystawia w 2-ch egzemplarzach dowéd ,,OT” z przeznaczeniem:

1. oryginal — do wlasciwego pracownika CUW celem ujecia w ksiegach inwentarzowych:

2. 1-sza kopia— CUW Sandomierz celem ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Dowod ,,OT” wypetnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym.

10. Protokél przekazania — przyjecia §rodka trwalego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodéw zrodtowych pracownik CUW po zakonczeniu
procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzemplarzach dowdd SPT?
Z przeznaczeniem:
1. 2-aegz. dla strony przyjmujace;j:
2. 2-aegz. dla strony przekazujacej, z ktorych 1 egz. przekazuje do pracownika ksiggujacego dang
Jednostke celem zaksiggowania i ujecia w ewidencji Srodkow trwalych, | egz. pozostaje
w dokumentacji u pracownika wystawiajacego protokdt.
Na dowodzie ,,PT” skladaja podpisy: kierownik jednostki strony przekazujacej i przyjmujacej. Dowod
»PT” wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji
ksiggowej ustala si¢ wartos¢ poczatkowa srodka trwalego i umorzenie.

11, Likwidacja $rodka trwalego (LT) lub przedmiotu nietrwalego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos¢ dalszego
uzytkowania Dyrektor CUW i Dyrektorzy obstugiwanych jednostek, ktorym powierzono piecze nad
$rodkiem trwalym lub przedmiotem nietrwaltym wystawia dowod ,LT” lub ,LN” w 2-ch
egzemplarzach. Po zloZeniu przez komisj¢ inwentarzowa podpisdéw i zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i kierownikow placowek :

1. oryginal przekazuje do pracownika na stanowisku ksiggowym w celu ujecia w ksiegach

inwentarzowych i urzadzeniach ksiegowych;
2. kopig pozostawia w dokumentach komorki wystawiajacej dowdd.

IV. Dowody inne

1.Kwitariusz przychodowy (K-103)

Kwitariusz przychodowy - druk stosowany do przyjmowania gotéwkowych wplat
za Swiadczone przez jednostkg¢ ustugi (oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego
za wyzywienie). Jest to druk $cislego zarachowania.

Przyjmowania gotowki dokonuje upowazniony pracownik jednostki. Przyjmowanie wplat
gotowkowych na podstawie innych dowodow niz kwitariusz oraz przez osoby nieupowaznione jest
zabronione.

Kwit wplaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach:

1) oryginat — dla wptacajacego;

2) 1-sza kopia — do pracownika CUW;

3) 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka ,,K-103",
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Anulowane formularze dowodow kwitariusza przychodowego nie mogg by¢ niszczone,
oryginal z pierwsza kopia dofaczany jest do dokumentow przekazywanych do komorki finansowej
(z adnotacja ,.anulowano" oraz datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala), druga kopia pozostaje
w bloczku formularza.

1) Zaewidencjonowanie naliczonych przez upowaznionego pracownika jednostki odsetek
z tytulu nieterminowych wplat dokonywanych przez rodzicéw lub opiekunéw oraz
przyjgcia gotowki, nalezy dokona¢ w kwitariuszu w miejscu do tego przeznaczonym
(w przypadku prowadzenia papierowych rozliczen),a w przypadku korzystania
z dokonywania wptat przelewem w banku lub droga internetowa — nalezy ujaé kwote
odsetek na dowodzie wplaty (razem z oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego
lub za wyzywienie).

2)  Dokonane w danym dniu operacje gotdwkowe i wplaty dokonywane przez rodzicow za
Swiadczone przez jednostke ushugi - odplatno$¢ za wyzywienie oraz pobyt dziecka
w jednostce, rozchéd zgromadzonych s$rodkéw przekazanych na rachunek bankowy
dochodéw budzetowych jednostki, zwrot rodzicom zaistnialych nadptat i odpisow)
podlegaja ujeciu w ksiggach rachunkowych.

3)  Lista wplat bezgotdwkowych stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik
jednostki ujmuje wnoszone, bezposrednio na rachunek bankowy jednostki, optaty
za Swiadczone ushugi (oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego,
za wyzywienie) dokonywane przez opiekunow, inne osoby lub banki.

Rozlicza pracownik CUW na podstawie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw jednostek

obstugiwanych. Oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego, oplata za wyzywienie

i ksiggowana jest zgodnie z Zakfadowym Planem Kont w rozbiciu na poszczegdlne Jednostki.
Ewidencja kwitariuszy w rejestrze drukow scistego zarachowania — CUW Sandomierz.

2. Czek gotowkowy

Czek wystawia osoba upowazniona przez Dyrektora CUW w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodéw zrodtowych podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru podpisow.

Po akceptacji czek kierowany jest do banku obstugujacego rachunek CUW i jednostek obstugiwanych
celem realizacji .

Ewidencja czekow w rejestrze drukow scistego zarachowania w CUW i jednostkach obstugiwanych.

3.Arkusz spisu z natury
Arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania, w ktérym ujmuje sie rzeczywisty ilosé

poszczegdlnych skiadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wycene
spisanych ilosci.

Spis z natury dotyczy:

J $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych - za przeprowadzenie spisu
odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposdb czytelny i trwaly. Dopuszcza sie
mozliwos¢ wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu komputerowego pod warunkiem, ze arkusz
ten nie bedzie zawieral ilosci poszczegdlnych skladnikow podlegajacych inwentaryzacji. Moze
natomiast zawiera¢ numery inwentarzowe oraz nazwy skladnikow.

4.Rvyczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych
Przyznawany jest na podstawie umowy zawartej:

1) przez Burmistrza Miasta lub osobe przez Niego upowazniong
z Kierownikiem jednostki
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2) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

3) Rozliczenie ryczaltu za uzywanie samochodu - miesieczny ryczalt na jazdy lokalne
wyplacany jest na podstawie oswiadczenia Wlasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celéw stuzbowych.

4) Os$wiadczenie za dany miesiac przedkladane jest przez pracownika, ktéremu ryczalt
przyznano.

5) Wyplata za miesiac grudzien jest w danym roku budzetowym.

6) Rozliczenie ryczaltu dokonywane jest na odpowiednim druku obowigzujacym
w CUW.

7) Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych nie przyshuguje
w nastepujacych przypadkach:

a) korzystania z samochodu stuzbowego,

b) pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym,

¢) zwolnienia lekarskiego,

d) innej nieobecnosci w pracy,

e) nieuzywania samochodu z powodu jego remontu.

8) Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktéry ryczalt nie przystuguje.

9) Polecenie przelewu — wypetniony druk

10) podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacego
zaplacie - faktura, faktura proforma, rachunek lub inny dowdd ksiggowy.

11) W przypadku regulowania zobowiazan finansowych jednostki z tytulu realizacji programéw
dotyczacych wyplaty, np.: stypendiéw uczniowskich, wyprawek szkolnych stosuje sie czeki
wydawane przez upowaznionego pracownika CUW.

V. Dowody bankowe

1.Polecenie przelewu

Podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacego zaplacie - faktura, faktura proforma, rachunek lub inny dowéd ksiggowy.
Polecenie przelewu wystawia pracownik CUW w formie papierowej ( 4 egz. ) podpisuje glowny
ksiggowy i osoba przez niego upowazniona.

2. Wyciagi bankowe z rachunkow

Otrzymane z banku wyciagi 2z rachunkéw bankowych pracownik CUW  sprawdza
i zalgcza do nich dokumenty zrédlowe potwierdzajace obcigZenie i uznanie rachunku.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢ z bankiem prowadzacym rachunek.

3.0bsluga bankowego systemu elektronicznego

I. Zlecenia platnicze tj. faktury, wynagrodzenia, zwrot kosztow delegacji, ryczalty i inne platnosci
realizowane przez jednostke pobieranie wyciagdw, dokonuja pracownicy ksiegowosci posiadajacy
nadane przez bank kody PIN i hasla, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na karcie,
umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych tj. : danych adresowych kontrahenta, numeru faktury oraz numeru
konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych a zwlaszcza nazwe i numer
konta bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

4. Upowaznia si¢ nastgpujace osoby do dokonywania zlecen

- Dyrektor jednostki,

- Glowny ksiggowy lub osoby przez Niego upowaznione.
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VI. Ksi¢gowanie naleznosci

a) Rodzaj dowodu - za po$rednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze * Pracownik Placowki przyjmuje wplaty z tytulu wyzywienia w $wietlicach
w obiegu dokumentow szkolnych, przedszkolach i zlobku na kwitariusz przychodéw
(K-103)

* DO I5 kazdego miesigca przekazuje pracownikowi CUW dowody wptaty
za dany miesigc. wplaty co najmniej 2 razy w tygodniu.

Pracownik CUW:
* sprawdza wplywy kasowe sumujace odcinki ,K-103” i ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych,

Ogniwo koncowe

b) Rodzaj dowodu — za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze Po otrzymaniu wyciagu bankowego:
w obiegu dokumentow * Pracownik dotacza dokumenty zrédlowe pod wyciag bankowy
Ogniwo konicowe Pracownicy CUW ewidencjonuja wplaty w urzadzeniach ksiegowych.

¢) Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej CUW i Jednostki

Obslugiwane.
Ogniwo pierwsze * Pracownicy CUW po zaewidencjonowaniu na kontach platnikéw wszystkich
w obiegu dokumentow dowoddéw wplat naleznodci, na nieuregulowane w terminie

platnosci zobowiazania, wystawiaja wezwanie do zaplaty, ktore

doreczane sa zalegajacym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

¢ Tryb postgpowania oraz $rodki przymusowe stosowane przez CUW i zobowigzania podlegajace

egzekucji administracyjnej okresla ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
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d)Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej (roszczenia sporne) CUW i Jednostki

Obslugiwane.
Ogniwo pierwsze Pracownik przy wspétudziale Dyrektora CUW i Kierownikéw obstugiwanych
w obiegu dokumentow jednostek przez CUW:

* Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie, wystawia i wysyla zobowigzanemu
wezwanie do zaplaty (przedsadowe) z podaniem terminu
uregulowania ~ wezwanie  wysyla si¢ za  zwrotnym
poswiadczeniem odbioru,

* W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie,
przygotowuje komplet dokumentéw (po$wiadczonych za
zgodno$é z oryginatami) dotyczacych tej naleznosci.

* Uzgadnia z RP zakres i wlasciwosé zebranych dokumentéw oraz dalszy tok
postgpowania.

* Uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje do RP — celem skierowania
na drogg postgpowania sagdowego.

Ogniwo drugie Radca Prawny po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez Burmistrza Miasta:

= kieruje roszczenie na droge postepowania sadowego (zgodnie z KPC).

* informuje biezaco kierownika jednostki o toczacym si¢ postepowaniu
i wydanych orzeczeniach — nie pozniej niz w terminie 7 dni od
daty wydania orzeczenia.

* Prawomocne orzeczenie sadu (nie pozZniej niz w terminie 7 dni) przekazuje
kierownikowi jednostki.

* W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem jednostki
dalszy tok postepowania (odnosnie zasadnosci skladania
odwolania).

= Wystepuje do sadu o nadanie orzeczeniu sadowym klauzuli wykonalnosci .

Ogniwo trzecie = RP przygotowuje wniosek do komornika sadowego o wszczecie egzekucji
( kopia CUW )
Ogniwo koncowe Pracownik CUW

= ksigguje roszczenia w urzadzeniach ksiegowych,

Zagxtama ofertowe procedura dla Centrum Uslug Wspélnych, Placéwek Oéwiatowych, Zlobka
i Swietlicy Srodowiskoweij Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz Zakladu Budzetowego

aTargowiska Miejskie” oraz dla Sandomierskiego Centrum Kultury w zakresie przekazanym
W_porozumieniu,

Zapytania ofertowe:
Zapytanie ofertowe przygotowywane jest, gdy wartos¢ zamowienia przekroczy 50. 000,00 zt.,
a nie przekracza 30 000,00 euro w przeliczeniu na PLN.
Postgpowania w zakresie zamowien publicznych powyzej 50.000,00 zt prowadzi CUW - pracownik
ds. zamowien publicznych. Wszczecie postgpowania nastepuje po wplynieciu ,,Wniosku o rozpoczecie
procedury udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci zamdwienia ponizej 30.000,00 euro”
Zatwierdzenie Wniosku nastgpuje przez Kierownika Zamawiajacego

Do zadan pracownika d/s zamoéwien publicznych nalezy:

a) ustalenie sktadu komisji, sktadajacej si¢ z co najmniej 3 0séb;

b) zaproponowanie trybu wyboru wykonawcy;

¢) w przypadku trybu ,,por6wnanie cen™:

e przygotowanie i wystanie (poczta, mailem) do co najmniej 2 wykonawcédw, zaproszen
do zlozenia oferty,

e dokonanie wraz z innymi cztonkami komisji wyboru Wykonawcy z uwzglednieniem zasady,
ze tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert,
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* sporzadzenie zestawienia ofert, dokonanie wyboru Wykonawcy i przekazanie zestawienia
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

d) w przypadku trybu ,,zakup bezposredni”:

*  sporzadzenie notatki z uzasadnieniem wyboru trybu i przekazanie do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacego;

*  przygotowanie umowy o udzielenie zamdowienia;

*  przekazanie ( elektroniczne) istotnych postanowien umowy komérce merytorycznej lub skanu
umowy;

e prowadzenie rejestru udzielonych zamowien,

Po wykonaniu zadania przez wykonawce sporzadzony zostaje w dwdch egzemplarzach protokét
odbioru koncowego zatwierdzany przez wykonawce, Dyrektora CUW, a w przypadku jednostek
obstugiwanych Dyrektora/Kierownika jednostki obstugiwanej
. 1 egz. dla CUW na stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;:

. 1 egz. dla wykonawcy

Po dostawie wykonawca sktada w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu fakture, ktora zostaje
opisana pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora CUW dla dostaw dla Centrum Ushug
Wspolnych, w przypadku jednostek obstugiwanych Dyrektora/Kierownika jednostki Faktura jest
rejestrowana i dekretowana przez pracownika na stanowisku d/s ksiggowosci budzetowej, a nastgpnie
przekazywana na stanowisko Giéwnej Ksiggowej — zatwierdzana do wyplaty przez Gléwna Ksiggowa
i Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych dla CUW, a w przypadku jednostek obstugiwanych
Dyrektora/Kierownika jednostki obstugiwane;.

Zakup wyposazenia:

Po  dostarczeniu  wyposazenia  Dyrektor CUW dla Centrum Ushig  Wspdlnych
i Dyrektor/Kierownik  danej jednostki potwierdza na fakturze dostawe. Nastepnie faktura
przekazywana jest do CUW, gdzie rejestrowana jest przez pracownika na stanowisku d/s ksiegowosci
budzetowej dekretowana, potwierdzana zostaje zgodnos¢ ze zleceniem, a nastgpnie przekazywana jest
na stanowisko Glownej Ksiggowej — zatwierdzana do wyplaty przez Gléwng Ksiegowa i Dyrektora
Centrum Uslug Wspdlnych w Sandomierzu dla CUW w przypadku Jednostek obstugiwanych
Dyrektora/Kierownika jednostki.

23



SYSTEM OCHRONY DANYCH

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujaca:

- dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,

- dowody ksiggowe,

- ksiggi rachunkowe, tj. w formie pliku PDF z systemu finansowo - ksiggowego jednostki
budzetowej (system FKB+ ) oraz pomocniczych ewidencji ksiegowych,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe,

Jest przechowywana w siedzibie jednostki, w pomieszczeniach wydzielonych dla stuzb finansowo -

ksiegowych za biezacy okres obrachunkowy oraz w archiwum za mienione lata obrachunkowe.

Pracownikéow tych dziatéw organizacyjnych zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji

w nalezyty sposéb - celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Kompletne ksiggi rachunkowe nie pézniej niz na koniec roku obrotowego zachowane
sa w wydzielonym pliku na komputerze w formacie PDF oraz na dysku zewnetrznym
przechowywanym w sejfie. Ksiag rachunkowych nie drukuje sie, poniewaz za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 6 lat po roku
obrotowym, ktorego dotycza.

Pelna  baza  danych  systemu finansowo -  ksiegowego jednostki  budzetowej

(system FKB+ ) znajduje si¢ na serwerach w Centrum Uslug Wspdlnych w Sandomierzu
ul. L. Ciesli 2 .

Archiwizacja bazy danych dokonywana jest przez Administratora Systemu
Informatycznego zatrudnionego w CUW w Sandomierzu kazdego dnia roboczego
W postaci automatycznej kopii zapasowej catej bazy danych na dysku twardym innego komputera
niz lokalizacja archiwizowanej bazy danych. Kopie bazy danych archiwizowane sa przez 4
tygodnie na dysku, a nastgpnie kopia miesigczna utrwalana jest na nosniku optycznym (DVD).
W cyklu miesigcznym istnieje mozliwos¢ odtworzenie bazy z kazdego dnia roboczego danego
miesigca. Po uplywie miesigca istnieje mozliwo$¢ przywrocenia bazy danych z kazdego
poprzedniego miesiaca (z kopii miesiecznej).

Udoste¢pnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:
-w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,

-poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOWODOW
KSIEGOWYCH

Akta stanowigce zbior dowodow, wlasciwie oznakowane winny byé przechowywane

w komérce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego co najmniej przez okres
3-letni.
Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodéw przekazywane sa do archiwum
zakladowego jednostki na podstawie sporzadzonego 2-ch egzemplarzach protokolu zdawczo —
odbiorczego, z ktorych:

— 1-en pozostaje w archiwum;

— 2-gi otrzymuje komorka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

Kategorie archiwalne dowodow z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodéw
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych z podzialem na:

» Kategoria ,,A” do ktdrych zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca trwala wartoéé historyczna, przewidziana
do przekazania do archiwum panstwowego;

e Kategoria ,B” i cyfry arabskie — do ktérych zalicza si¢ dokumentacje z okreslong liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki;

e Kategoria ,,Bc”- do ktorej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majaca krétkotrwate znaczenie
praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez archiwum
panstwowe.

Akta s przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytow i ksiag — odpowiednio

zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych w nich dowodéw pojedynczych.
Akta jeszcze otwarte s3 przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono (kopie
dokumentow) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.

Akta juz zamknigte (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w komérkach
organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbgdnym okresie przechowywania
podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane
dokumenty powstaty. Tytul teczki z podaniem daty najwczesniejszego i najpdzniejszego dokumentu.
Okresy przechowywane oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

W komoérkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla
0sob uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe
i przeciwwlamaniowe.

Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenia z regatami, dostosowanymi
do skladania akt w dluzszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowymi, z pelnym systemem
ochrony przeciwpozarowej i przeciwwlamaniowe;j.

Wprowadzony do stosowania zakladowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacja
ewidencji podatkow i optat — przechowuje si¢ w nalezyty sposéb zgodny z postanowieniem § 4 ust.1
nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi 2zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkow i oplat prowadzona przy uzyciu komputera — ochrona
danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikéw danych z zastosowaniem $rodkow
ochrony zewngtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu
ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programow komputerowych. Z zapiséw dokonanych na
kontach ksiggi glownej i kontach ksiag pomocniczych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald
wydrukowane na papierze w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
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miesigca. Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie
kopii calego zbioru zapisow ksiggi glownej na plycie CD. Plyty przechowuje sie w specjalnych
kasetach, zabezpieczonych przed dostgpem o0sob nieupowaznionych.

Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont podlegaja trwalemu

przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe 5 lat;

listy plac, listy premii i nagrod, karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji nie krocej jednak niz 50 lat;

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i dodatkowo
przez 3 lata po tym okresie;

dokumentacjg¢ inwentaryzacyjna — 5 lat;

materialy dotyczace ustalenia zobowiazan podatkowych — 10 lat;

ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;

pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.
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SYMBOLE DOKUMEN'T(')W WEWNETRZNYCH STOSOWANYCH W CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH I JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

PRZEZ CUW PRZY ROZLICZENIU

SPRZEDAZY

Lp.

Nazwa obiektu

Symbol

Nr raportu kasowego
miesigcznego

Nr raportu kasowego
dobowego

Nr faktur

Nr noty ksiegowej

Plywalnia Kryta

PK

MOSIR/RK-1/PK/2017

MOSIR/2017/1/1/PK

MOSIR/PK/1/1/2017/FVS

MOSIR/NK/PK/1/1/2017

Stadion
Sportowy

SS

MOSIR/RK-1/85/2017

MOSIR/2017/1/1/S8

MOSIR/SS/1/1/2017/FVS

MOSIR/NK/SS/1/1/2017

Centrum
Rekreacji

CR

MOSIR/RK-1/CR/2017

MOSiR/2017/1/1/CR

MOSIR/CR/1/1/2017

MOSIR/NK/CR/1/1/2017

Bulwar
Wypozyczalnia

BP

MOSIR/RK -1/BP/2017

MOSiR/2017/1/1/BP

MOSIR/BP/1/1/2017/FVS

MOSIR/NK/BP/1/1/2017

n

Bulwar Toalety

™B

MOSIR/RK-1/TB/2017

MOSIR/2017/1/1/TB

MOSIR/TB/1/1/2017

MOSIR/NK/TB/1/1/2017

Bulwar Parking

PB

MOSIR/RK-1/PB/2017

MOSIR/2017/1/1/PB

MOSIR/PB/1/1/2017

MOSIR/NK/PB/1/1/2017

Ciagi pieszo —
roOwWerowe-
Szalety

cp

MOSIR/RK-1/CP/2017

MOSIR/2017/1/1/CP

MOSIR/CP/1/1/2017

MOSIR/NK/CP/1/1/2017

Hala
Widowiskowo -
Sportowa

MOSIR/H/1/1/2017

MOSIR/NK/H/1/1/2017

Kompleks
Rekreacyjny

KR

MOSIR/RK-1/KR/2017

MOSIR/2017/1/1/KR

MOSIR/KR/1/1/2017

MOSIR/NK/KR/1/1/2017

Plakatowanie

PL

MOSIR/RK-1/PL/2017

MOSIR/2017/1/1/PL

MOSIR/PL/1/1/2017

MOSIR/NK/PL/1/1/2017

Szkola
Podstawowa
Nr 1

SP1

SP1/1/01/2017

1/SP1/2017

Szkola
Podstawowa
Nr2

SP2

SP2/1/01/2017

1/SP2/2017

Szkola
Podstawowa
Nr 3

SP3

SP3/1/01/2017

1/SP3/2017

Szkola
Podstawowa
Nr 4

SP4

SP4/1/01/2017

1/8P4/2017

Gimnazjum
Nr 1

Gl

GI/1/0172017

1/G1/2017

Gimnazjum
Nr2

G2

G2/1/01/2017

1/G2/2017

Przedszkole
Samorzadowego
Nr |

PSl

PS1/1/01/2017

1/PS1/2017

Oddzial
Przedszkola
Samorzadowego
Nr 1

OPS1

1/OPS1/2017

Przedszkole
Samorzadowego
Nr 3

P3

PS3/1/01/2017

1/PS3/2017

20

Przedszkole
Samorzadowego
Nr 5

P5

PS5/1/01/2017

1/PS5/2017

2]

Przedszkole
Samorzadowego
Nr6

P6

PS6/1/01/2017

1/P56/2017

22

Przedszkole
Samorzadowego
Nr7

P7

PS7/1/01/2017

1/PS7/2017

23

Zlobek przy
Przedszkolu
Samorzadowym
Nr 5

ZPS

ZPS/1/01/2017

1/7ZPS/2017

24

Swietlica
Srodowiskowa

S8

$8/1/01/2017

1/85/2017

25

Centrum Ustug
Wspolnych

Cuw

CUW/1/01/2017

1/CUW/2017

27




SYMBOLE DOWODOW WEWNETRZNYCH SPRZEDAZY
STOSOWANE W JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

Lp. Nazwa placowki Symbol dowodu wew.
sprzedazy

1 Szkota Podstawowa Nr | DW/1/01/2017/SP1

2 Szkola Podstawowa Nr 2 DW/1/01/2017/SP2

3 Szkotfa Podstawowa Nr 3 DW/1/01/2017/SP3

4 Szkota Podstawowa Nr 4 DW/1/01/2017/SP4

5 Gimnazjum Nr 1 DW/1/01/2017/G1

6 Gimnazjum Nr 2 DW/1/01/2017/G2

7 Przedszkole DW/1/01/2017/PS1
Samorzadowego Nr 1

8 Oddzial Przedszkola DW/1/01/2017/0OPS1
Samorzadowego Nr 1

9 Przedszkole DW/1/01/2017/PS3
Samorzadowego Nr 3

10 Przedszkole DW/1/01/2017/PS5
Samorzadowego Nr 5

11 Przedszkole DW/1/01/2017/PS6
Samorzadowego Nr 6

12 Przedszkole DW/1/01/2017/PS7
Samorzadowego Nr 7

13 Zlobek przy Przedszkolu DW/1/01/2017/ZPS
Samorzadowym Nr 5

14 Swietlica Srodowiskowa DW/1/01/2017/SS

15 Centrum Ustug Wspolnych | DW/1/01/2017/CUW

NADANIE NUMERU KP I KW W PUNKTACH KASOWYCH
NA OBIEKTACH MOSIR
Lp. | Nazwa obiektu Dowdd KP — kasa przyjeta | Dowdd KW —kasa wyplacita

1 Plywalnia Kryta NR/PK/2017 NR/PK/2017
2 Stadion Sportowy NR/SS/2017 NR/88/2017
3 Centrum Rekreacji NR/CR/2017 NR/CR/2017
4 Bulwar Wypozyczalnia NR/BP/2017 NR/BP/2017
5 Bulwar Toalety NR/TB/2017 NR/TB/2017
6 Bulwar Parking NR/PB/2017 NR/PB/2017
7 Ciagi pieszo — rowerowe — | NR/CP/2017 NR/CP/2017
Szalety
8 Hala Widowiskowo — | mseccemmmemmecccee | el
Sportowa
9 Kompleks Rekreacyjny NR/KR/2017 NR/KR/2017
10 | Plakatowanie NR/PL/2017 NR/PL/2017

28




WZORY PIECZECI ZNAJDUJACYCH SIE W OBIEGU

W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH. Targowiska Miejskie

Samorzadowy Zaktad Budietowy
27600 Sandomierz, ul. Przemystowa 2

Centrum Ushug Wspéinych NIP 864-195-33-85 REGON 366168279
= W Sandominrzu Sprawdzono pod wzglgdem .
e Prawdzono pod wzglgdem formalnym
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Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania

czekéw gotéwkowych w Centrum Ustug Wspéinych

Centrum Ustug Wspdlnych
w Sandomierzy
27-600 Sandomierz, ul. Leona Ciesli 2

NIP 864-184-56-98, REGON 260036230
2.

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko
1. Beata Bernys Inspektor
2 Magdalena Idzik Inspektor
3 Agnieszka Mendyk Inspektor
4 Ewelina Lukawska Inspektor

Wvykaz osob upowaznionych do dokonywania

kontroli formalno - rachunkowej

Lp. | Imie i nazwisko

Stanowisko

1. Barbara Czech Glowny Ksiegowy
2. Marzena Goluch Inspektor
3. Magdalena Idzik Inspektor
4, Agnieszka Mendyk Inspektor
5. Ewelina tukawska Inspektor
6. Beata Bernys inspektor

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania

wstepnej kontroli zgodnie z ustawa o finansach publicznych (dekretacja)

Lp. | Imie i nazwisko

Stanowisko

1= Barbara Czech Glowny Ksiegowy
2. Magdalena ldzik Inspektor
3. Agnieszka Mendyk Inspektor
4, Ewelina tukawska Inspektor
5. Beata Bernys Inspektor
6. Marzena Goluch Inspektor

Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw

finansowo — ksiegowych w Centrum Ustug Wspéinych w Sandomierzu

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko
1. Tamara Socha Dyrektor CUW
2.

Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowaznione




Czesé III INWENTARYZACJA

Zakres i zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje Rozdziat 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

§1

1. Przez termin ,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespdt czynnosci zwigzanych
z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, poréwnanie
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, oraz ustalenie réznic i wyjasnienie
przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z ich
informacji ekonomicznych;

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie;

c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych jednostki;

d) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarce skfadnikami majgtku
jednostki.

§2

1. Stan rzeczywisty aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:

a) spisu z natury;

b) uzyskania od kontrahentéw potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzac;ji;

c) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych — drogg
porownania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami
I weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywéw:

a) drukow scistego zarachowania K 103;

b) srodkéw trwatych w eksploatacii;

c) pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu;

d) srodkow trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji.

3. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujgcych aktywéw i pasywow:

a) srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych;

b) kredytow bankowych i pozyczek w kwocie wymagajacej zaptaty;

¢) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

d) rozrachunkéw publiczno — prawnych;

e) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nieodptatnie $rodkéw;

f) za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez
kontrahentéw mozna przyjgé stan naleznosci i zobowigzan wynikajgcy z ksiag
rachunkowych jednostki:

— uregulowanych do dnia sporzgdzenia bilansu;

- nie przekraczajgcych 50 zt - w nastepnych latach waloryzowany wskaznikiem
wzrostu cen towardw i ustug za poprzedni rok;

— gdy dotycza oséb fizycznych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie
w szczegolnosci:
a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;
b) wartosci niematerialne i prawne;



c) rzeczowe sktadniki majatku znajdujace sie poza jednostka;

d) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne i rezerwy
w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej kwocie;

e) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne;

f) inwestycje rozpoczete (w toku) — srodki trwate w budowie;

g) fundusze specjalne, rezerwy, dochody przysztych okreséw;

h) udziaty w innych jednostkach.

5. W jednostce mogg by¢ stosowane nastepujgce metody inwentaryzaciji:

a) petna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzien inwentaryzacii
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywow
lub pasywow;

b) wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego
stanu czesci sktadnikow aktywdw lub pasywow objetych inwentaryzacia;

C) uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych.

§ 3

1. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych przez CUW
okresla Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych w Sandomierzu na wniosek Gtéwnej
Ksiegowej. Projekt planu inwentaryzacji opracowuje Gtéwna Ksiegowa .

2. Przy ustalaniu terminéw inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majatku nalezy
stosowacé nastepujgce zasady:

a) inwentaryzacje budynkéw i budowli przeprowadza sie nie rzadziej niz co 4 lata;

b) pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu, ktérych ewidencje prowadzi sie
pozabilansowo, nie rzadziej niz raz na 2 lata, inwentaryzacjg obejmuije sie:

— materiaty biurowe;

— czeSci zapasowe maszyn i urzadzen;

— opakowania, srodki czystosci i paliwo w kosiarkach raz na rok, ze stanem na
dzien 31 grudnia;

c) innych nie wymienionych wyzej aktywéw i pasywdéw — co najmniej raz w roku,
z tym, ze:

- inwentaryzacje rozrachunkdéw poprzez potwierdzenia sald, nie wczes$niej niz
dwa miesigce przed zakonczeniem roku;

- inwentaryzacje pozostatych aktywow i pasywow poprzez weryfikacje sald nie
wczesniej niz jeden miesigc przed zakonczeniem roku.

d) sktadniki majgtku wymagajgce szczegdlnej ochrony nalezy inwentaryzowaé
czesciej, niz raz  w roku w terminach nie zapowiedzianych, tak aby istniata
skuteczna ochrona mienia komunalnego (skfadniki podlegajgce szczegodlne;
ochronie okresla kierownik jednostki);

e) jezeli okreslone sktadniki majatku sg inwentaryzowane tylko raz w roku, okres,
jaki uptywa miedzy dwoma kolejnymi inwentaryzacjami, powinien by¢ tak
ustalony, aby zapewniona byta skuteczna ochrona mienia i realnos¢ bilansu;

f) oprécz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzié
inwentaryzacje skfadnikow majatkowych:

— nadzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialnej;

— na dzien dokonania zmian organizacyjnych;

— na dzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktérych wystapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. pozar, wiamanie,
itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krétszy niz

35 dni (urlop, choroba, itp.), a osoby przekazujgce i przejmujace wyrazg zgode na



wspoélng odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majgtku, przeprowadzenie
inwentaryzaciji nie jest konieczne.

g) inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien koriczacy miesigc.
Dozwolone jest réwniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie
umozliwiajgcym ustalenie stanu aktywow i pasywdw na inny dzien, niz konczacy
okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych aktywow lub pasywow
umozliwia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

h) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki
majatku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej (zespotowi osdb
wspotodpowiedzialnych) objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. W
jednym terminie majg by¢ inwentaryzowane réwniez takie same skfadniki
majgtku  powierzone réznym osobom (zespotom o0s6b) materialnie
odpowiedzialnym, lecz znajdujace sie w potozonych w poblizu siebie
komorkach organizacyjnych jednostki, chyba, ze stworzone zostang warunki
wykluczajgce samowolne przesuwanie skitadnikéw majgtku;

i) w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamieta¢ o likwidacji
sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to
gtéwnie zuzytych pozostatych srodkéw trwatych, zuzytej odziezy, spisywanych
na arkuszach spisowych a nastepnie rozliczanych;

3. Do wykonania poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg
nastepujace stuzby zaktadu:

Rodzaj czynnosci

Inwentaryzacja w drodze spisu z
natury:

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

Pracownik Referatu ksiegowosci

1) Przygotowanie skfadnikow odpowiedzialny za
majatkowych do spisu; inwentaryzowane
2) Powotanie i przeszkolenie sktadniki majgtkowe
zespotow spisowych, Przewodniczacy komisji
przygotowanie i doreczenie inwentaryzacyjnej, gtébwny
zarzadzen, formularzy ksiegowy jednostki
materiatbw  koniecznych do
spisu;
3) Przeprowadzenie spisow z Zespot spisowy
natury oraz wycena i ustalenie
wartosci spisanych sktadnikow
majatku; Przewodniczacy komisji
4) Kontrola prawidtowos$ci spisow; inwentaryzacyjnej.
5) Ustalenie roznic Gtéwny ksiegowy
inwentaryzacyjnych;
6) Wyjasnienie przyczyn Przewodniczacy komisji
powstania roznic oraz inwentaryzacyjne;.

postawienie wnioskéw co do
sposobu ich rozliczania;

7) Zaopiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej w



przypadku uznania niedoborow
za nie mieszczace sie w
granicach norm lub zawinione;

8) Zaopiniowanie wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej w
sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem prawnym;

9) Uzyskanie zatwierdzenia
wnioskéw przez kierownika

jednostki;

10) Ujecie W ksiegach
rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia;

11) Ocena przydatnosci
gospodarczej objetych spisami
sktadnikéw majatkowych,
postawienie wnioskow w
sprawie Zzagospodarowania
zapasow zbednych i

nadmiernych  oraz  innych
nieprawidtowosci w gospodarce

sktadnikami majatku
stwierdzonych W czasie
Spisow.
Inwentaryzacja w drodze
uzgodnienia sald z
kontrahentami

1) Sporzadzenie i wysytanie do
kontrahentéw zawiadomien o
wysokosci sald;

2) Potwierdzenie wysokosci sald

wykazanych w
zawiadomieniach nadestanych
przez kontrahentow lub

wyjasnienie rozbieznosci;
3) Ustalenie niezgodnosci sald,
wyjasnienie i rozliczenie, oraz

ujecie w ksiegach
rachunkowych.
Inwentaryzacja w drodze
weryfikacji stanow

ewidencyjnych

1) Ustalenie stanu ewidencyjnego
i poréwnanie z odpowiednimi
dowodami;

2) Ustalenie nieprawidtowosci,
wyjasnienie, rozliczenie i ujecie
w ksiegach rachunkowych.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j.

Radca prawny

Gtéwny ksiegowy

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

Gtoéwny ksiegowy

Gtéwny ksiegowy



—

§4

. Dyrektor CUW powotuje komisje inwentaryzacyjna w drodze zarzadzenia.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor CUW. Powinien nim
by¢ pracownik jednostki obstugiwanej ,w ktorej przeprowadzana jest inwentaryzacja
w przypadku inwentaryzacji w CUW pracownik z referatu oswiaty i wychowania
w CUW. Nie moze to by¢ jednak gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu
finansowo-ksiegowego.

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisdbw z natury powotuje sie sposrod

pracownikow jednostki zespoty spisowe. Zespdl spisowy musi sie skladaé z co
najmniej 2-ch oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala Dyrektor CUW w zarzadzeniu
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji w obstugiwanej przez CUW jednostce oraz
w CUW.
Do uprawnier i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadach:
b) wyznaczenie sposréd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i cztonka
oraz ustalenie zakreséw czynnosci dla cztonkéw komisji;
C) przeprowadzanie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw
spisowych;
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
i pienieznych sktadnikébw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie;
e) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spiséw z natury
stanowigcych druki $cistego zarachowania;
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacii;
— inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku w drodze obliczer technicznych
lub szacunku;
— powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikbw majatku inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacunku.
— przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony, polegajacy na
zastagpieniu:
o spisu z natury — poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym:;
o spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;
o skfadnikami petnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.
— Pprzeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych.
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw
majatku w czasie spisu;
h) kontrolowanie przygotowar do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury;
) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacij;
j) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
k) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia;
) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow I szkéd zawinionych;
m)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub
nadmiernych, oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi
majatku. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$é z wymienionych



czynnosci zlecic do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczgcym zespotow spisowych. Nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

a. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym. Przez okresSlenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, halg, magazyn, itp. Kazdy wyzej wymieniony obiekt moze byé
podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o ile wydajgcy zarzadzenie
wewnetrzne o przeprowadzenie spisu z natury uzna, iz jest to konieczne dla
prawidtowego przeprowadzenia spisu, a ponadto dla zabezpieczenia warunkéw
do biezgcej okreslonych zadarn gospodarczych;

b. takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;
komorki organizacyjnej nie doznata zaktécen,;

c. wiasciwe zabezpieczenie magazynéw i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca sktadowania spisywanych sktadnikéw majatku;

d. terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji  inwentaryzacyjnej
wypetnionych arkuszy spisowych z inwentaryzaciji oraz informaciji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowo$ciach a zwtaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnieciem.

§5

. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury, ktére sg drukami $cistego
zarachowania.

. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikow
majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan pienieznych lub
rzeczowych sktadnikow majgtku przechowywanych w opakowaniu moze byé
okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci, pod
warunkiem ,ze opakowanie znajduje sie w stanie nie naruszonym. Inwentaryzacja
materiatow luzem, winna by¢ w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym
wzglednie przy mozliwie najnizszych. Przez inwentaryzacje przy stanie zerowym
nalezy rozumie¢ stwierdzenie przez zespét spisowy stanu zerowego paliw statych,
czy materiatdbw powierzonych jednej osobie lub zespotowi os6b materialnie
odpowiedzialnych. Zerowe stanach zapaséw i niskie stany zapaséw powinny byé
planowo przygotowane przed inwentaryzacja oraz wstrzymanie na okres
inwentaryzacji dostaw do danego magazynu. Jezeli osiggniecie stanu zerowego nie
jest mozliwa inwentaryzacja danych sktadnikéw powinna by¢ przeprowadzona
sposobem obmiaru lub przewazeniem.

. llosciowy stan rzeczowych skfadnikow majgtku magazynowych w zwatach oraz
cigzkich a zajmujgcych wiele miejsca, okresla sie na podstawie obliczen technicznych
lub szacunkow.

. Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza sie z nalezytg doktadnoscig przez
osoby o odpowiednich kwalifikacjach powotane przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej sposréd pracownikéw jednostki,
a w razie braku pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych
rzeczoznawcow. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na
arkuszu spisowym lub specjalnym zatgczniku. Zatgcznik podpisujg osoby dokonujace
obliczen i osoba odpowiedzialna materialnie za stan spisywanych sktadnikéw
majgtku.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za cato$¢ i stan sktadnikéw
majgtku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu w 1 egz. pisemne



oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane do dziatu ksiegowosci. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do
instrukciji.

Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych
nie mogg by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencii.
Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry,
ksiegi) przed mozliwo$cig wgladu do nich zespotom spisowym, nalezy do obowigzkow
kierownika komorki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji  a jezeli kierownik
komérki jest jednoczes$nie osoba materialnie odpowiedzialng — zabezpieczenia
takiego dokonuje z udziatem skierowanego zespotu spisowego.

. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci

osoby odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku, lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majgtku muszg
by¢c dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przejmujgce;
odpowiedzialnosé.

Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje wyznaczong przez kierownika
jednostki.

10. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakornczenia spisu na

Tl

polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikngé ruchu
skfadnikbw majatku zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢
W spisie w oparciu o specjalnie oznaczone dowody przyjecia lub wydania. Na okres
inwentaryzacji materiatow wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie wcze$niej
w odpowiednie zapasy.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy ujg¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki za wyjatkiem rubryk
.cena’, ,warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury, jak
I materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilo$ci (arkusze obliczen technicznych,
o$wiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszg byé wypetniane w sposéb
przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr
lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, itp. Niedozwolone poprawki, jak réwniez
wypetnianie zwyktym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
przekreslenie liczby lub treSci nieprawidfowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub
tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

12. Przy inwentaryzacji sktadnikéw majgtku przy stanie zerowym nalezy réwniez

wypetniC arkusz spisowy przy czym w rubryce ,ilo$¢” nalezy wpisaé ,0”. Bezposrednio
pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé¢ ostanie numery
dowoddw przyjecia i wydania materiatu badz innych dokumentéw przychodowych
i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujgcej: ,Niniejszy arkusz
zawiera pozycje od 1 do ...." Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury
nalezy skasowac.

13. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie prze kalke w 2-ch egzemplarzach., a przy

inwentaryzacjach zdawczo- odbiorczych w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje



ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.
14.Na oddzielnych arkuszach dokonuije sie spisu:
a) Srodkoéw trwatych;
b) pozostatych srodkéw trwatych;
C) pozostatych materiatow, z podziatem na gatezie wedtug SWW a ponadto

w ramach wymienionych grup wydziela sie na oddzielnych arkuszach:

— skfadniki majatkowe obce;

— sktadniki majgtkowe niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute lub takie
ktorych wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu. Nie dotyczy to jednak
srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych ~ w uzytkowaniu.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych roznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatku niepetnowarto$ciowych
nalezy poda¢ w uwagach % utraty wartosci.
15.Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sie specjalnego protokotu,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3. Protokdt sporzadza sie w 2-ch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3-ch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
ksiegowos¢ a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
16.Przy wypetnianiu arkuszy spiséw z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne
szczegotowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych $rodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu.
17.Po zakorczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:
a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;
b) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach

w gospodarce podlegajgcymi spisowi sktadnikach majatkowych (zabezpieczenie,

magazynowanie, konserwacja, itp.). Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 4.

Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

§6

1. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego w zakresie sald  z kontrahentami ujetych
w ewidencji ksiegowe;j.

2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci I zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu
ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami zaktadu i ujeciu w ksiegach
rezultatbw uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe
obrotu pienieznego, nie rzadziej, niz na koniec kazdego miesiaca. Uzgodnienie stanu
srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na
kazde zadanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pi$mie ich zgodnosci Ilub
zgtoszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszelkich innych naleznosci
i zobowigzan uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu
pozycji sktadajgcej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien
do diuznikéw jest obowigzkowe.

5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

a) sald zerowych;



b) sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzgdzenia rocznego
sprawozdania finansowego;

c) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajac numer sprawy);

d) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksigg rachunkowych;

e) sald mniejszych od 50 zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§7

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow | pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w
drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnos$ci podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub w wypadku
prowadzenia wytgcznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z witasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidtowosci
odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

b) $rodki pieniezne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie po6zniejszym
lub prawidtowos$ci dowodu zrédtowego i postepowania  reklamacyjnego;

c) rozrachunki z tytutu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyptaty, oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych lub
prekludowanych:;

d) rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci
dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw, oraz szczegodtowe sprawdzenie
realnosci wykazanych sald;

e) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald,
a w przypadkach potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez
szczegotowe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald;

f) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny;

g) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegolnych pozyciji;

h) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez
szczegOtowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie
wysokos$ci naktadéw oraz ich realnosci z sekcjg techniczna;

) wysokosc¢ naktadow jest to ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego
lub przyjecia do uzywania;

j) udziaty w innych jednostkach, oraz inne instrumenty kapitalowe wedtug cen
nabycia lub  warto$ci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci;



k) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdétowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysoko$ci salda na dzieri inwentaryzacji i stwierdzenie
na tej podstawie:

— czy inwentaryzowane aktywa pasywa objeto ewidencjg bilansowg Ilub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére
powinny by¢ dopisane w cigzar kosztow, strat, lub na zyski czy sprzedaz.

) Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje w
odpowiednim  urzgdzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac
klauzule ,dokonano weryfikacji salda na dzien ....... " | umieszczajgc swoj podpis.

§8

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisiji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu:
b) czy zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami 0 przeprowadzonej inwentaryzaciji;
c) czy prawidiowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majatku w tym takze
obliczen technicznych;
d) kompletnosci spisu z natury.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie w 1 egz. protokét. Ponadto sprawdzajgcy oznacza
na arkuszu spisowym sprawdzone pozycje podpisujac w rubryce ,uwagi’.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidiowosci
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu Z natury.

§9

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
gtownego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajgce na:

a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze;

b) zastgpieniem spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja;

c) zastapieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okreslonego

W nim czasu.

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

a) srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu — polega ona na
sprawdzeniu ich stanu wynikajagcego z ewidencji ksiegowe ze stanem
rzeczywistym, oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic ilosciowych:;

b) przedmiotéw nietrwatych wydanych ze statego uzytkowania pracownikom
inwentaryzowanej komoérki organizacyjnej — polega ona na sporzgdzeniu na



dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw nietrwatych
w oparciu o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodno$ci przez
pracownika i wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna zastosowaé
rowniez metode poréwnania stanu tych sktadnikéw majgtku wedtug danych
ewidencyjnych z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania.
Z poréwnania tego nalezy sporzgdzi¢ protokot;

c) ksigzek, czasopism i innych drukéw — polega ona na sprawdzeniu prawidtowosci
ich stanu wedtug ewidencji przez poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowe;j
ze stanem rzeczywistym;

d) stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujgé
w protokole.

3. Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektérych tylko sktadnikéw objetego inwentaryzacjg aktywu przy takim
ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostat spetniony.

a) w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna byé stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych;

b) przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowg za rzeczywisty stan
sktadnikéw majgtku nie objetych inwentaryzacjg uwaza sie ich stan ewidencyjny;

c) sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metodg wyrywkowg nalezy
objg¢ w roku nastepnym inwentaryzacjg petna.

§10

1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych
dokonujg na polecenie gtéwnego ksiegowego pracownicy pionu gtéwnego
ksiegowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng, oraz ustalenie tgcznej ich
wartosci wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje sie w nastepujgcych urzgdzeniach:

a) sktadniki majgtku ewidencjonowane w rejestrach — na przeznaczonej do
rozliczenia inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) sktadniki majgtku ewidencjonowane w innych urzadzeniach ksiegowych (np.
kartoteki) — w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury.

Zestawienia wyceny sktadnikow majatkowych winny byé powigzane z odno$nymi

pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

4. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowo$ci nalezy uwazagé:

a) przy wycenie $rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu —
wartos¢ poczatkowa z ewidencii ksiegowe;j;

b) przy wycenie pozostatych materiatow petnowartosciowych — ceny zakupu
wzglednie ceny ewidencyjne;

C) przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceny

nabycia;
d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — poniesione do dnia inwentaryzacii
naktady.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy  ustalié
réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenc;i ilosciowo —
warto$ciowe;.

6. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo —  wartosciowa

musi byC bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowatj. z kartotekami
magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.



7. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;
c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majgtku.
Niedobory kwalifikuje sie na:
1) ubytki naturalne:

a) ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych
norm ubytkdw naturalnych, a wynikajgce z wtasciwosci fizyko-chemicznych
danego artykutu (wysychanie, ulatnianie, itp.). Normy ubytkéw naturalnych
oraz sposob ich obliczania regulujg odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg
to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz
czynnosci manipulacyjnych zwigzanych Z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie
powstania ubytkdw naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza sie w
trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

b) wynikajgce z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie
wartosci skfadnikow majagtku na nie uwaza sie za ubytki naturalne
niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych,
jezeli zachodza okoliczno$ci $wiadczace o tym, ze niedobér zostat
zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne
a dotyczg one przypadkow zagarniecia mienia.

2) niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione:

a) niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie pozostate niedobory, ktére nie
zostaty oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych, np. niedobory
powstate na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania,
niewtasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia sie ze sktadnikami
przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé¢ réwniez
szkody skutek dtugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania.

b) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

— do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych
za stan sktadnikéw majatku lub innych osob;

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatku lub innych oso6b, bedgace wynikiem dziatania lub zaniechania
dziatania, ze strony tych osob, spowodowane w szczegolnosci brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepiséow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

8. Zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatku,  przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow

w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan
komisji inwentaryzacyjnej.
a) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn

powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ dokonane w sposéb
bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub
jej  bark ze strony os6b  materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb;

b) przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych ustala sie wysoko$é ubytkéw
naturalnych mieszczacych sig w granicach norm, za okres miedzy
inwentaryzacyjny;

c) ubytek naturalny przewyzszajgcy faktyczny niedobér magazynowy podlega
rozliczeniu tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego.



W przypadku jezeli z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym
wynika superata woéwczas nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego.

d) przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga byCc kompensowane, jezeli odpowiadajg rownocze$nie wszystkim
nastepujgcym warunkom:

- zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

- dotyczg osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikoéw, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$§¢ materialng za
powierzone mienie;

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg
sktadnikbw majgtku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnié¢
mozliwo$¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialne;j.

e) ilos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala sie
przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
I nizszg cene sktadnikéw majgtku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne;

f) kompensaty nie majg zastosowania dla $rodkéw trwatych i przedmiotow

nietrwatych w uzytkowaniu.
9. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych;

b) zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

10. Ustala sie nastepujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacii
i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

a) przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia, itp. Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej;

b) przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonego statego czfonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji gtéwnemu
ksiegowemu;

C) wycena spiséw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

d) powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o rdznicach i ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby;

e) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
I przediozenie wnioskéw do akceptacji dyrektora. O ile termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskéw i przedtozenie do akceptacii
dyrektorowi zaktadu winno nastapi¢ nie pézniej niz w ciggu 15 dni roboczych;

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysoko$ci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta — 10 dni od daty otrzymania;

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywoéw nie podlegajacych
inwentaryzaciji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — 30 dni po
terminie inwentaryzacji;

h) ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pézniej jednak niz pod datg ostatniego
dnia roku;

i) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sadu — 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki;

j) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw $ledczych — w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez kierownika zaktadu.



§ 11

. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych sktadnikéw $rodkéw obrotowych (nowych dotad
nie uzywanych) ujmuje sie¢ wedtug cen ewidencyjnych odpowiadajgcych ich cenom
zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub
nadwyzki ujmuje si¢ wedtug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikéw $rodkow
pienigznych wycenia si¢ w ich wartoéci nominalnej. Za cene ewidencyjng pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sig ich warto$¢ poczatkows. Szkody
wycenia sie w wysokosci roznicy miedzy wartoscig sktadnika majgtkowego jaka
posiadat przed jej powstaniem a wartoscig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia, itp.

. Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie
pbzniej niz W ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym zostaty one
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu koriczacym rok sprawozdawczy
nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia roku.

. Podstawg wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie  ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych i arkusze spiséw z natury wzglednie protokoty z rewizji
kontroli itp.

. Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoboréw i szkdd na wiasciwe konta kosztdw i strat
oraz roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika jednostki
wydana na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowana przez
gtéwnego ksiegowego.
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji o inwentaryzacji

Zarzadzenie Nr ......./ ............
Dyrektora Samorzadowego Centrum Oswiaty
w Sandomierza

zdnia ..o,

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatku

POASIAWA PIAWNAL. ......ovivieiiieiireeeri ettt ea e ene e e e ee s enes
................................................................................................................................. zarzadzam:

§1
Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku ................... wedlug zalgczonego ,,Planu
inwentaryzacji na .............. rok™ stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Celem sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatku ................ wyznaczam
zespol spisowy w nastepujacym skladzie:

Lissssussmsisanss sossmpsmsssssemssassesscses— PEZEWOANICZACY

imie¢ i nazwisko pracownika

D R SRR — czlonek

imi¢ i nazwisko pracownika

do przeprowadzenia spisu z natury nastepujacych skladnikow majgtku: .........o.ooceveveevvrvrvevnene,
§3

Osoby powotane na czlonkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialnosé za wlasciwe
oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 4
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien ...........ocooeevveeeerceeceevreennn.
§5

Arkusze spisu z natury o symbolu PU-GM-140 o Nr ................ wydano przewodniczacemu
zespotu spisowego.

§6

Na okolicznos¢ przeprowadzenia spisu z natury nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez
pracownikow dokonujgcych spisu.

Kierownik jednostki
Imig i nazwisko



Zalacznik Nr2
do instrukcji o inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
wyliczenia sig, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych, bedace w uzytkowaniu
ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do komérki
ksiggowosci a w szczegolnosci dotyczace przychodéw i rozchodéw nastepujacych — skladnikow
majatkowych:

a)srodkow trwatych

b)przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu

¢)materiatow

d)opakowan

oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

................... diia s Podpis osoby odpowiedzialne;j
materialnie

Wypetni¢ w 2-ch egz.
l.oryginal — kom.ksieg
2 kopia — jedn.inwent.



Zalacznik Nr 3
do instrukcji o inwentaryzacji

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ... kierownika
Jjednostki.....ceeeveeeieeccicceceeeeee ZANIA e w nastgpujacym skladzie osobowym:

1 PrZewodiCZaty suwmmnmnuammmmsma i

2.Czlonek T A i

3.Czlonek et nn

wykonat w dniu ............................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w:
a)nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b)rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
c)osoba materialnie odpowiedzialna ............cccocovveveivvcvinniecsecre ;

I. Inwentaryzowane skfadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

T evvemsiipai s il0$¢ pozZyCji ...oovvviennnen.
Nr i, 110S€ POZYCJi v
2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia POMIESZCZER .............eecevueecrieisriisiesisensssesesessessssaees

Stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach
spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) ilo$¢ zamykanych otwordéw (drzwi, okien)

10dzaj ..ccovevvevneieene. H0SC oo,

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ..............cocooevvvevvvveievnenenn.

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ...........coccvvueennnen.

¢) srodki od zabezpieczenia p. pozarowego i ich stan ......................
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia  oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
e L L

5. Na jakie ftrudnosci napotykal zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

6. Inne uwagi o0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

............................... dnia ...ccooveeneen, podpisy czlonkéw zespotu spisowego

pieczatka jednostki



Zalacznik Nr 4
do instrukcji o inwentaryzacji

PROTOKOL

rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzei w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

1. Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1)Przewodniczac

(stanowisko stuzbowe)
2) Czionek e e
3)Czlonek e e,
4) Czlonek e,
5) Cztonek RSSO a e
na posiedzeniu w dniu ............... na okoliczno$¢ inwentaryzacji w .................
........................... wdniach .............................. arkusz spisu z natury nr ............

dokonala nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenie POMIESZCZENIA «....c.cvveeeveveverersereeeeeeeesererseesenn,
b) rodzaj sktadnika majatkOoWego ............o.vuieveeeeeeeieeeeeeeee e,
¢) osoba materialnie 0dpowiedzialng ...........c.cc.ovovvieeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeees
d) rozliczenie obejmuje okres od ...........ccovervecervennn.e. do e
. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1. wedlug zalacznika nr |
Il.  Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych jak w pkt. I sktadnikéw majatkowych, wedtug zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych:
Wartosc:
1. ogétem niedobory ...........ccovreunenenn. 2t
2. 'ogolem SUPETALY ...icvivivimasivsivsniviss zl

llI.  Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala sie co nastepuje:

2. Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegdlnionych powyzej niedoborow nadzwyczajnych —
L
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne, superaty nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zaktadu
b) zawinione obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne



Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej

DEta e
(podpis)

V.Opinia giéwnego ksiggowego zaktadu — w okresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej obejmujacej

badanie  rzetelnosci i  prawidlowosci  przeprowadzenia i rozliczenia  inwentaryzacji

(podpis)

VI. Decyzja kierownika jednostki:
I. Niedobory nadzwyczajne — superaty wskazane w niniejszym protokole powstaly — skutkiem
CZynu noszgcego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono  organy  powofane  do  $cigania  przestepstw a  mianowicie



2. Stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w branzowym planie kont.

3. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢
ich wartoscia .........c.ceevvevernene. T o i
dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4. Uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie zawinione i spisa¢

ich wartos¢ w kwocie .......ccceeeuvennen.. zb. w ciezar strat zakladu.

(podpis)



