. Zalgeznik Nr 1
Centrum Ustug Wspélnych do Zarzqd=enia Nr CUW — 021-1/2018
w Sandomiarau _ Dyrektora
n7.600 Sandomierz, ul. Leona Clesli 2 Centrum Ustug Wspolnych
a4-184:60-08. REGON 260036380 domierz
NIP 864-184-b6-48; REE w Sandomierzu
HE = dnia 2 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH DLA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU ORAZ POMIEDZY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANDOMIERZU
A JEDNOSTKAMI OBSLUGIWANYMI PRZEZ CENTRUM

Czesé 1 OGOLNA

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Centrum Ustug Wspolnych (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 zamoéwien publicznych

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1. ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

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

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

4. Kierownik jednostki —Kierownicy i Dyrektorzy jednostek obstugiwanych:

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

Czes¢ I SZCZEGOLOWA

§3
Terminy skladania dokumentéw do CUW przez jednostki obstugiwane.

I. - Faktury nalezy dostarcza¢ do CUW niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu faktury pod wzgledem
merytorycznym jednak najpozniej 4 dni przed terminem platnosci faktury dostarczone po terminie
platnosci podlegaja zwrotowi lub obcigzeniu Kierownika jednostki odsetkami za opoZnienie
Zgodnie
z obowiazujacymi uregulowaniami przestrzeganie procedur ustawy o zaméwieniach publicznych —
procedury do 50.000,00 zt. 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 Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
i jednostkach nieposiadajacych odpowiedzialnosci prawnej podlegtych Gminie Sandomierz.

2. Rozliczenie zaliczki do 5 dnia kazdego miesiaca.

3. Rozliczenie kosztow podrézy w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrozy stuzbowej.
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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 zlozy¢ do dnia 26 lutego.

6. Whplaty z rezerwacji pobieranych przez Zaklad Budzetowy ,, Targowiska Miejskie” nalezy wplacac
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 ruchow kadrowych, zmiany wynagrodzenia niezwlocznie.

Dokumenty dotyczqce naliczania plac:

1. Dokumenty stanowigce podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg do
CUW w terminie — dla pracownikéw obstugi i administracji w placowkach o$wiatowych oraz
Kierownikéw jednostek obstugiwanych z wylaczeniem Dyrektoréw jednostek oswiatowych do 22-
go kazdego miesigca z wyl zwolnien lekarskich , ktore dostarcza si¢ niezwlocznie po ich
otrzymaniu, je$li dzien 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 miesigcznego 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, zastgpstw i godzin
z organu. Zwolnienia lekarskie sklada si¢ niezwlocznie po otrzymaniu, a godziny niezwiocznie
po ich sporzadzeniu, jesli dzien 25 - ty wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu
roboczym przypadajacym po 25- tym.

3. Dokumenty stanowiace podstawg¢ miesigcznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg do
CUW w terminie - dla pracownikow MOSIR i Zakladu Budzetowego z wylaczeniem kierownikow
tych jednostek dnia 6-go kazdego miesiaca z wyl. zwolnien lekarskich, ktore 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 sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogdlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czg¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,
ktore stanowia dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych.

Oprocz spehnienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

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

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopetnienia obowigzkow;

c) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.



§5

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy 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 gospodarcze;;

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

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

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

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

g) numer identyfikacyjny dowodu;

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

2. Dowody ksiggowe moga byc:

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

§6

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢:
1) zbiorcze dowody ksiggowe — stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych
2) dowody ksiggowe korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze dowody ksiggowe — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,
4) rozliczeniowe dowody ksiggowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
2. Kazdy dowod ksiggowy ma by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletny i bez blgdéw 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. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

§7

Dowad ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Kierownikow
Jednostek obstugiwanych ,a formalno-rachunkowym, przez wiasciwe pracownikéw w Referacie
Finansowo — Ksiggowym jednostki obstugujacej na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby
upowaznione. W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych, bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy
Jednostki, na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dokumentow miedzy poszczeg6lnymi
stanowiskami pracy. Powstaje w ten sposob obieg dokumentoéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentéw od chwili ich sporzadzania lub wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
i przekazania do ksiggowania.

Poszczegdlne dowody, zaleznie od tresci, maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu
nalezy stosowac nastgpujace zasady:
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a) przekazywaé dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych, realizuja zadania objgte dowodem i sag kompetentne do ich sprawdzenia;

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

¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentow przez poszczegélne stanowiska pracy
do minimum.

§8

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

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

b) sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja;
¢) kompletne;

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

e) wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewnegtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT nalezy stosowac przepisy obowiazujacego
prawa w zakresie podatku VAT.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej 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 prawidiowe Kierowane sg do
akceptacji. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony data i podpisami.

§10

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

Wilasciwa dekretacja polega na:

a) okresleniu miesigca w, w ktorym ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, jesli dowoéd ma by¢
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wstawienia — przy dowodach wiasnych, lub data
otrzymania — przy dowodach obcych,

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

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

2. Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegolne stanowiska
do ksiggowania technika komputerowa.



Przebieg procesu dekretacji dowodéw ksiegowych:

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

6. Pracownik, ktéry dokonat dekretacji, przekazuje dowod ksiggowy pracownikowi na stanowisku
ds. ksiggowosci, ktory sprawdza jego poprawnosé idokonuje zapiséw w ksiggach
rachunkowych.

7. Pracownik sprawdzajacy poprawnosc¢ 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.

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

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

§11

1. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacjg¢ gospodarcza
ktora nastapita w tym miesigcu.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami Zrédtowymi”
a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktorych zalicza sie:
= faktury VAT;
* faktury korygujace;
* noty korygujace;
* rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT:
= oty ksiegowe;
® protokot przyjecia przekazania $rodka 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;
* dowdd wplaty (K —103).
¢) wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie:
* wniosek o zaliczke;
= rozliczenie zaliczki;
* rozliczenie wyjazdu shuzbowego;



3.

listy ptac, wnioski nagrodowe;
zwolnienia lekarskie;
polecenie ksiggowania;
zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem;
= arkusze spisowe;
= protokot przyjecia srodka trwalego (OT);
= protokdt przekazani srodka trwatego (PT);
= likwidacja srodka trwatego (LT).
Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody wyodrebnione wediug kryterium
funkcyjno-przedmiotowego, do ktorych zalicza sig:
a) dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstugg bankowa budzetu, do
ktorych zalicza sie:
polecenie przelewu;
bankowy dowdd wplaty;
bankowy dowdd wyplaty;
nota bankowa memorialowa;
wyciagg bankowy z rachunku biezacego;
czek gotowkowy.

§ 12

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem lub
modyfikacja zapisu.
Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji;

b) zrozumiaty skrét lub kod opisu operacji;

¢) kwote i date zapisu;

d) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane z zapisami
analitycznymi w sposéb wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.
Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktory zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej t¢ czynnos¢. Winna
by¢ zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych.

§13

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco. Zapisy maja

odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§ 14

Obieg i kontrole dowodow ksiggowych przedstawia czes¢ tabelaryczna i opisowa instrukcji.

I. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towardow i ustug

Rodzaje dowodow ksiegowych :
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 dzielo

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

i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje do
merytorycznego stanowiska pracy, ktorego zakresu dow6d
dotyczy.

Kontrola pod wzgledem 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 obowigzujacym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie
zgodnosci z zawarta umowg lub zleceniem, obowigzujacym cennikiem lub taryfa),

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

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

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz uzyskanie
wiasciwej relacji naktadow do efektéw.

2. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkéw 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
»Ssprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz podpisem
i pieczatka imienng Kierownika Jednostki, ktéry ja przeprowadzit.

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

1) dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

2) ujete w dokumencie dane s zgodne z rzeczywistoscia,

3) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub zlozonego
zamowienia,

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

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

6) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawarta umowsa oraz obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz, ze zostala przeprowadzona procedura zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych na dowdd umieszcza sie pieczatke i podpis. Wzor pieczatki zamieszczony w wykazie
pieczeci znajdujacych sie w obiegu w CUW Sandomierz.

7) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbgdne 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
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przedmiotem umowy, ustug, dostaw lub robét budowlanych i sktada podpis.

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

6. W przypadku wydatku strukturalnego pracownik Referatu Finansowo — Ksiggowego umieszcza
pieczatke ,, Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego i umieszcza si¢ kwotg KOD
wydatku kwalifikacje wydatku strukturalnego zatwierdza data i podpisem Kierownika jednostki
obstugiwanie , w wydatki dotyczace CUW podpis Dyrektora CUW.W przypadku dokumentow ,
ktore stanowia 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, ktory ja przeprowadzit.

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

1) na dowodzie zostaly prawidlowo okreslone strony biorace udzial w zdarzeniu,

2) okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

3) na dokumencie jest opis operacji oraz jej wartos¢, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

4) na dokumencie jest data dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data,
takze data sporzadzenia dowodu,

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

6) na dokumencie jest opis naniesiony przez kierownika komorki organizacyjnej, dotyczacy
stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarta umowa wraz ze wskazaniem przeznaczenia,
bedacych przedmiotem umowy ustug, dostaw lub rob6t budowlanych.

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

2. Kontrolg¢ 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 przeprowadzil.

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

1) dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

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

wystawionego w walucie obcej,

3) przeliczenie wartosci waluty obcej na walutg polska zostalo wykonane wedlug kursu

obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Termin przekazania 2 dni po otrzymaniu, przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.
Kontroli dokumentu pod wzgledem formalnym 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 dat¢ i podpis.

Kontrola koricowa przed dyspozycja do zaplaty dokonywana jest przez glownego ksiggowego, przed
zaciagnieciem 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 glownego ksiegowego konicowej kontroli jest jego podpis zlozony na
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dokumencie, ktory oznacza, ze:

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

2) nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

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

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

dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku nieusunigcia nieprawidlowosci

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

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

5. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw pozostatych komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
i wyliczen bedacych zrédlem 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 komorki organizacyjne
prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;j,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

1. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje si¢ dekretacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zakladowym Planie Kont.

2. Dekretacja polega na:

1) nadaniu numeru dowodu ksiggowego, pod ktérym zostat zarejestrowany,

2) oznaczeniu klasyfikacji budzetowe;j,

3) wskazaniu kont, na ktérych zostanie zaewidencjonowany,

4) wskazanie miesigca, w ktorym dowod ma byé ujety w ksiggach rachunkowych,

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

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

1) Opisane przez Kierownika jednostki obstugiwanej oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogéw
dotyczacych gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych, wymogéw 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 dokumentéow do CUW odpowiada
Kierownik jednostki obstugiwanej. Kazdorazowo dokumenty dostarczane do CUW znakowane sa
datownikiem z data wptywu do CUW (jesli godzina wplywu powoduje skrécenie czasu obiegu
dokumentéw np. dokumenty dostarczone o godz.15 - réwniez godzine).

2) Dokumenty dostarczane po terminie platnosci musza posiada¢ wyjasnienie przyczyny (np.

zalaczonga koperte) i notatke o ustalenie z kontrahentem nowego terminu platnosci.

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug stuza: faktury VAT, faktury
korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego), rachunki, noty ksiegowe,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach np. zaginigcia faktury VAT lub jej zniszczenia, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, ktory sporzadza
wystawca.

4) Faktury i rachunki wiasne sporzadza pracownik d/s ksiegowosci zatrudniona w Referacie
Finansowo — Ksiggowym CUW na ogdlnie dostepnych drukach, z zachowaniem terminow

i zgodnie z tre$ciag umowy. Dokumenty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: oryginat dla
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odbiorcy, kopia dla komérki ksiggowosci.

II. Obieg i kontrola dowodéw zewngtrznych wlasnych,
dotyczgcych sprzedazy towarow i uslug, skladnikow majatkowych

Rodzaje dowodéw ksiegowych :

Faktura VAT, Rachunek
Faktura korygujaca
Nota korygujaca

Nota ksiggowa

Ogniwo poczatkowe

Ogniwo drugie

Ogniwo koncowe

Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :
= oryginatl dla nabywcy
= kopia dla CUW

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

Osoba upowazniona wystawia dowod wynikajacy z zawartych wczesniej umoéw,
w zakresie zadan merytorycznych jednostki.

Na fakturach VAT, rachunkach musza by¢ podpisy imienne o0s6b
upowaznionych do ich odbioru lub zastapione oswiadczeniem nabywcy.

Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu
Dowdd 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

= pelna kontrola formalno - rachunkowa

= dekretacja dowodu

= ksiggowanie

» windykacja nalezno$ci wynikajacych z dowodu * .

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zakladowym z wyjatkiem dowodéw

sprzedazy s$rodkow trwalych i nieruchomosci, 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 czynno$é, powodujaca
powstanie obowigzku wystawienia faktury VAT .

Osoba zlecajaca nabycie towaréw i ustug, ktérej zakresu zadan dotyczy
dostawa towarow i ustug;

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 skrécone sprzedawcy
i nabywcey oraz ich adresy;

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

dzien, miesigc i rok albo miesiac 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 %, rowniez 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 ilos¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych
ustug;

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

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

stawki podatku;

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

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

Nabywca w przypadku wszystkich jednostek obstugiwanych jest Gmina
Sandomierz natomiast poszczegélne jednostki s3 ujmowane na fakturze
Jako odbiorcy.



Tres¢ dokumentu —= kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug)

c.d.

z podzialem 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 ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi
i stlownie (wszystkie kwoty podane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy);

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

Osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej oraz

rolnikom, prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne wydaje si¢ faktury

wylacznie na ich zadania.

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

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

—_—
o

Dobowy fiskalny raport kasowy,

KP (Kasa przyjeta),

KW (Kasa wyptacifa),

Dobowe raporty sprzedazowe z programu E-Obiekt,

Dowody wplaty potwierdzajace wplate utargu do banku,

Faktury VAT — przelewowe,

Noty ksiegowe,

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 ksiggowe z punktow
kasowych MOSIR dostarczane sa w kazdy poniedziatek i czwartek. Na komplet dokumentow
sklada sig: fiskalny raport dobowy, oryginal KP, KW i dowdd wplaty do banku
potwierdzajacy wplatg utargu do banku, faktury VAT przelewowe, podpisane przez osobg
rachunkowo odpowiedzialng za wystawienie dokumentu i obite pieczgcia. Dokumenty KP
i KW sprawdzone pod wzgledem 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 dokumentéw zobowiazani sa dostarczy¢ dobowe
raporty wygenerowane z programu z wyszczegolnieniem gotowka i przelew:

- .,Rejestr sprzedazy od brutto”,

- ,,Raport sprzedazy VAT”,

- ,,Dzienne podsumowanie kasjerow”

- ,Dowdd wyplaty na sprzedawcg”.

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

sprzedang  ustuge z  podzialem na  kwot¢  brutto i stawke  VAT.
Do przekazywanych CUW raportow sprzedazowych sporzadzane jest zestawienie
z wyszczegolnieniem jakiego obiektu dotyczy i wskazaniem dni, potwierdzone pieczecia
i podpisem osoby odpowiedzialnej za sprzedaz w MOSIR.
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Miesigczne raporty fiskalne nalezy dostarczy¢ do S-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.

IIL. Dowody wewngtrzne

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

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

wniosek zatwierdza do wyptaty Dyrektor lub Kierownik Jednostki obstugiwane;j;

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 moga 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 sa przez okres 12 m — cy ze wskazaniem celu-zakupy materialéw na
cele biezace Jednostki. Jezeli w danym m - cu zaliczka nie zostata pobrana nie mozna udzieli¢
zaliczki za okres dwoch lub wiecej m - cy réwnoczesnie. Zaliczka za nie pobrany miesigc
przepada.

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

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

Zaliczki pobierane na wyzywienie w Placéwkach pobierane s3 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 gotowka. Termin rozliczenia
zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke. Rozliczanie
zaliczek pobieranych na wyzywienie w placowkach nastgpuje bez zbednej zwloki nie pdzniej
Jjednak niz do 5 dnia nastepnego miesigca, w ktérym zaliczka zostala pobrana. Zaliczke nalezy
rowniez rozliczy¢
- po uptywie okresu na jaki zostala przyznana,

- przed koficem roku budzetowego tj. najp6zniej do dnia 22 grudnia danego roku,
- przed ustaniem stosunku pracy.
Rozliczanie zaliczek pobieranych na wyzywienie w placéwkach nastepuje bez zbgdnej zwioki nie
pozniej jednak niz do 5 dnia nastgpnego miesigca, w ktorym zaliczka zostata pobrana
( z wyjatkiem miesigca grudnia gdzie rozliczenie musi nastapi¢ do 30 grudnia danego roku
budzetowego.

Wplaty nie rzadziej niz 2 razy w tygodniu jednakze w terminie nie diuzszym niz do 15 -go
kazdego miesigca.
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Pogotowie kasowe - wyplacane jest Kierownikowi Zakiladu Budzetowego lub osobie

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

Rozliczenie pobranego pogotowia dokonujac wptlaty na rachunek Zaktadu Budzetowego

musi nastgpi¢ najpdzniej do dnia 31.12. roku budzetowego.

3. Rozliczenie wydatkow w walutach obeych:

D)

2)

pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest wg kursu faktycznego,
ktory obowiazywal w banku w dniu pobrania srodkéw, a rozliczenie zaliczki nastgpuje wg
$redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien dokonania
transakcji (data faktury); delegacja wraz z zalacznikami rozliczana jest wg Sredniego Kursu
NBP obowigzujagcego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przediozenia rozliczenia
wyjazdu stuzbowego przez pracownika,

pobranie zaliczki w walucie polskiej- zakup waluty obcej i rozliczenie zaliczki nastgpuje wg
s$redniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien dokonania
transakcji (data faktury); delegacja wraz z zafacznikami rozliczana jest wg sredniego kursu
NBP obowigzujagcego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien przedlozenia rozliczenia
wyjazdu stuzbowego przez pracownika.

4.Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — krajowego:

Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza

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

»polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik d/s plac, ktory prowadzi rejestr
delegacji — zatwierdza Dyrektor CUW dla pracownikow CUW ;

»dla Kierownikoéw Jednostek obstugiwanych polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza
Burmistrz Miasta Sandomierza lub osoba przez niego upowazniona,

= dla pracownikow jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki.

=$rodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor CUW, a dla
kierownikow jednostek obstugiwanych Burmistrz Miasta Sandomierza; dla pracownikow
jednostek obstugiwanych Kierownik danej jednostki.

=po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypehia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przelozony, pod wzglgdem formalno-rachunkowym sprawdza Giowny
Ksiegowy; do wyplaty zatwierdza Dyrektor CUW lub pracownik przez niego
upowazniony dla pracownikéow CUW . Dla pracownikow jednostek obstugiwanych
Kierownik danej jednostki. Dla Kierownikow jednostek obstugiwanych i Dyrektora CUW
Burmistrz Miasta Sandomierza .Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastapic¢
nie pozniej niz w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy, a wyplata naleznosci po 14 dniach
po ztozeniu delegacji;

= QOsoba 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 obowiazany jest zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

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

= dla pracownikow jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki.
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5. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:

b) panstwo, do ktorego deleguje si¢ pracownika;

¢) termin wyjazdu i przyjazdu;

d) cel wyjazdu;

¢) srodek transportu;

f) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna.

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

® naliczong zaliczk¢ i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki
i gléwny ksiegowy;

* w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik przedkiada
rozliczenie kosztow podrézy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktore sprawdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym Glowny Ksiegowy i po sprawdzeniu, zatwierdza
Dyrektor CUW dla pracownikéw CUW, a dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
Kierownik danej jednostki. Wyptata nalezno$ci nastgpuje w terminie 14 dni od zlozenia
delegacji. Delegacje i rozliczenie delegacji dla kierownikéw jednostek obstugiwanych
i Dyrektora CUW podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez Niego upowazniona.

6. Polecenie ksiegowania (PK)

Sa sporzadzane przez pracownikéw na stanowiskach ksiegowych — na podstawie
odpowiednich dowodow zrodlowych:

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

* w celu zbiorczych ksiggowan dowodow zrédiowych;

* 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 — Ksiggowego w przypadkach, gdy
sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT ( sprzedaz wewnetrzna mig¢dzy
Jjednostkami i Gming lub jednostka :
= obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe
fizyczng, uznajaca  w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw.

Notg ksiggowa podpisuje sporzadzajacy (Gtéwny Ksiggowy)oraz akceptujacy (Dyrektor
CUW).

8. Listy plac, wnioski premiowe

A. Dokumenty Zrodlowe:

. kierownik jednostki w umowie o prace okre$la wynagrodzenie miesieczne pracownika, dla
Jednostek obstugiwanych kadrowo umowy o prace przygotowuje inspektor ds. kadrowych CUW
w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika;
b) 1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac;
¢) 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;
€) wymiar czasu pracy;



f) podpis kierownika jednostki,
= wniosek o przyznaniu nagrody dla pracownikow 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 pracownikow jednostek obstugiwanych przez CUW kadrowo wniosek o przyznanie premii lub
nagrody przygotowuje inspektor ds. kadrowych na wyrazny wniosek Kierownika danej jednostki. Dla
Kierownikow jednostek obstugiwanych Burmistrz Miasta Sandomierza.
] zmiana umowy o prace stanowi decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia przygotowywana jest przez inspektora ds. kadrowych , a podpisywana przez Dyrektora
CUW, a w przypadku pracownikéw jednostek obstugiwanych na wyrazne wskazania na pismie
Kierownik jednostki odpowiedniej , ktérej dotycza zmiany w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika;

b) 1-sza kopia dla stanowiska ds. plac;

c) 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.

= rozwiazanie umowy o prace nastepuje na piSmie, w ktorym okresla si¢ datg¢ 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 ptac;

d) 2-ga kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika CUW i pracownikow
jednostek obstugiwanych przez CUW kadrowo z wyl. placowek oswiatowych. Kopig
umieszcza pracownik CUW na stanowisku inspektora ds. kadrowych.

*  Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw nagréd i premii nalezy Scisle przestrzegaC zasad
zawartych w regulaminie przyznawania nagrod dla pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych, a dla
jednostek obstugiwanych na podstawie wnioskow ztozonych przez Kierownika jednostki.

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

B. Listy plac sporzadza pracownik na stanowisku ds. plac na podstawie sprawdzanych powyzej
opisanych dowoddw zrédtowych.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
b) nazwisko i imi¢ pracownika;
¢) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem
wedlug poszczegdlnych skladnikow wynagrodzenia;
d) sume potracen z podziatem na tytuty potracen;
e) sume naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych;
f) sume potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;
g) sume wynagrodzen netto;
h) taczna sume do wyplaty;
i) podanie kwoty jaka zostala odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.
W przypadku nauczycieli szkét podstawowych i gimnazjow:
— srednia godzin ponadwymiarowych nauczycieli za ferie zimowe szkot
podstawowych i gimnazjow,
—  $rednia godzin ponadwymiarowych za wakacje nauczycieli wszystkich
placowek oswiatowych ( szkoly podstawowe, gimnazja i przedszkola )
Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omowienia. Sporzadzong list¢ plac
podpisuje:
— osoba sporzadzajaca;
— osoba sprawdzajaca — pod wzgledem formalnym i rachunkowym  (Gioéwna
Ksiggowa );
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—osoba sprawdzajaca — pod wzgledem merytorycznym (zasadno$¢ dokonania
wydatku ), na podstawie wszelkiej dokumentacji dotyczacej ptac nauczycieli
i obstugi placéwek 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:
— gltéwny 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 skladek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek

dochodowy od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastepujacych
naleznoscei:
1) egzekwowanych na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepisow,
2) egzekwowanych na mocy innych tytulow wykonawczych,
3) potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 1) i 2) nie moga przekracza¢ tacznie
kwoty okreslonej odr¢bnymi przepisami
4) Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegaja
egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do 60% wysokosci
5) Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawcg i podpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo
odbierat prace.

Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych 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 cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,
5) wyrejestrowanie z ubezpieczenn ZUS ZWUA.

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

Do  podstawowych dokumentéw  zwigzanych z  rozliczeniem pracodawcy
z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne naleza:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesigeczny o naleznych sktadkach i wyptaconych §wiadczeniach ZUS RCA,

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

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

Przekazywanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
odbywa sig przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis elektroniczny).

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkéw, ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte sa w odrebnych przepisach prawnych.

C. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitkow z ubezpieczenia spolecznegoi ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrebnych 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 zakfadowym.

9. Protokdl przyjecia srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy srodkow transportowych maszyn, urzadzen i mebli stanowigcych $rodki
trwate lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, pracownik Referatu
Finansowo - Ksiggowego, wystawia w 2-ch egzemplarzach dowod ,,OT” z przeznaczeniem:

1. oryginat — do wlasciwego pracownika CUW celem ujecia w ksiggach inwentarzowych:

2. l-sza kopia — CUW Sandomierz celem ujecia w ksiggach rachunkowych.
Dowdd ,,OT” wypelnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujgcej piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym.

10. Protokol przekazania — przyjecia Srodka trwalego (PT)
Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodow zrodtowych pracownik CUW po zakonczeniu
procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzemplarzach dowaod ™ o O

z przeznaczeniem:
1. 2-aegz. dla strony przyjmujacej:
2. 2-aegz. dla strony przekazujacej, z ktorych 1 egz. przekazuje do pracownika ksiggujacego dang
jednostke celem zaksiggowania i ujecia w ewidencji srodkéw trwalych, 1 egz. pozostaje
w dokumentacji u pracownika wystawiajacego protokot.
Na dowodzie ,,PT” sktadaja podpisy: kierownik jednostki strony przekazujacej i przyjmujacej. Dowadd
»PT” wypelnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji
ksiggowej ustala si¢ warto$¢ poczatkowa srodka trwalego i umorzenie.

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

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwosé dalszego
uzytkowania Dyrektor CUW i Dyrektorzy obstugiwanych jednostek, ktorym powierzono pieczg¢ nad
$rodkiem trwalym Iub przedmiotem nietrwalym wystawia dowdéd ,LT” lub ,LN” w 2-ch
egzemplarzach. Po zlozeniu przez komisje inwentarzowa podpisow i zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i kierownikow placowek :

1. oryginal przekazuje do pracownika na stanowisku ksiggowym w celu ujgcia w ksiggach

inwentarzowych i urzadzeniach ksiggowych;
2. kopig pozostawia w dokumentach komorki wystawiajacej dowod.

IV. Dowody inne

1.Kwitariusz chodowy (K-103
Kwitariusz przychodowy - druk stosowany do przyjmowania gotdwkowych wplat
za sSwiadczone przez jednostke uslugi (oplata za korzystanie z wychowania przedszkolnego
za wyzywienie). Jest to druk $cistego zarachowania.
Przyjmowania gotowki dokonuje upowazniony pracownik jednostki. Przyjmowanie wplat
gotowkowych na podstawie innych dowodoéw niz kwitariusz oraz przez osoby nieupowaznione jest
zabronione.
Kwit wplaty wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach:
1) oryginat — dla wplacajacego;
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 moga by¢ niszczone,
oryginal z pierwsza kopig dotaczany jest do dokumentow przekazywanych do komérki finansowej
(z adnotacja ,,anulowano" oraz data i podpisem osoby, ktéra go anulowata), druga kopia pozostaje
w bloczku formularza.

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

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

3)  Lista wplat bezgotowkowych stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik
Jednostki ujmuje wnoszone, bezposrednio na rachunek bankowy jednostki, oplaty
za swiadczone ustugi (optata za Kkorzystanie z wychowania przedszkolnego,
za wyzywienie) dokonywane przez opiekundw, inne osoby lub banki.

Rozlicza pracownik CUW na podstawie dokumentoéw sporzadzonych przez pracownikéw jednostek

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

i ksiggowana jest zgodnie z Zaktadowym Planem Kont w rozbiciu na poszczegdlne Jednostki.
Ewidencja kwitariuszy w rejestrze drukéw $cistego zarachowania — CUW Sandomierz.

2. Czek gotowkowy

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

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

Ewidencja czekéw w rejestrze drukow $cistego zarachowania w CUW i jednostkach obstugiwanych.

3.Arkusz spisu z natury
Arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania, w ktérym ujmuje sie rzeczywistg ilos¢

poszczegolnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wycene
spisanych ilosci.

Spis z natury dotyczy:

. srodkow trwatych i pozostalych srodkéw trwalych - za przeprowadzenie spisu
odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

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

4.Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych

Przyznawany jest na podstawie umowy zawartej:
1) przez Burmistrza Miasta lub osobg przez Niego upowazniona
z Kierownikiem jednostki




2) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

3) Rozliczenie ryczaltu za uzywanie samochodu - miesigczny ryczalt na jazdy lokalne
wyplacany jest na podstawie o$wiadczenia Wiasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celow stuzbowych.

4) Os$wiadczenie za dany miesigc przedktadane jest przez pracownika, ktéremu ryczait
przyznano.

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

6) Rozliczenie ryczatltu dokonywane jest na odpowiednim druku obowiazujacym
w CUW.

7) Ryczalt za uzywanie samochodoéw prywatnych do celow shuzbowych nie przystuguje
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 ktory ryczatt nie przystuguje.

9) Polecenie przelewu — wypetniony druk

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

11) W przypadku regulowania zobowigzan finansowych jednostki z tytutu realizacji programéw
dotyczacych wypfaty, np.: stypendiow uczniowskich, wyprawek szkolnych stosuje si¢ czeki
wydawane przez upowaznionego pracownika CUW.

V. Dowody bankowe

1.Polecenie przelewu

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

2. Wyciagi bankowe z rachunkéw

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

3.0bsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze tj. faktury, wynagrodzenia, zwrot kosztow delegacji, ryczalty i inne platnosci
realizowane przez jednostke pobieranie wyciagéw, dokonuja pracownicy ksiggowosci posiadajgcy
nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na karcie,
umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

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

3. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ 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. Ksiegowanie naleznosci

a) Rodzaj dowodu — za posrednictwem 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 15 kazdego miesiaca przekazuje pracownikowi CUW dowody wplaty
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 korficowe

b) Rodzaj dowodu — za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze Po otrzymaniu wyciagu bankowego:
w obiegu dokumentow * Pracownik dofacza dokumenty Zrédtowe pod wyciag bankowy
Ogniwo koncowe 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 ptatnikéw wszystkich
w obiegu dokumentow dowodéw wplat naleznosci, na nieuregulowane w terminie

platnosci zobowiazania, wystawiaja wezwanie do zaplaty, ktére

dorgczane sg zalegajacym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

¢ Tryb postgpowania oraz Srodki przymusowe stosowane przez CUW i zobowiazania podlegajgce

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

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

= Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie, wystawia i wysyla zobowiazanemu
wezwanie do zaplaty (przedsadowe) =z podaniem terminu
uregulowania  wezwanie  wysyla sig za  zwrotnym
poswiadczeniem odbioru.

» W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie,
przygotowuje komplet dokumentow (poswiadczonych za

zgodnosé z oryginatami) dotyczacych tej naleznosci.
* Uzgadnia z RP zakres i wlasciwos$¢ zebranych dokumentow oraz dalszy tok
postgpowania.

» Uzgodniony komplet dokumentow przekazuje do RP — celem skierowania
na droge postgpowania sadowego.

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¢ postgpowaniu
i wydanych orzeczeniach — nie pdZniej niz w terminie 7 dni od
daty wydania orzeczenia.
= Prawomocne orzeczenie sgdu (nie péZniej niz w terminie 7 dni) przekazuje
kierownikowi jednostki.

W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem jednostki
dalszy tok postgpowania (odnosnie =zasadnosci sktadania
odwotlania).

Wystepuje do sadu o nadanie orzeczeniu sadowym klauzuli wykonalnosci .

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

= ksieguje roszczenia w urzadzeniach ksiegowych,

Zapytania ofertowe procedura dla Centrum Uslug Wspolnych, Placowek Oswiatowych, Zlobka
Swietlicy Srodowiskowej, Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji Srodowiskowego Domu

Samopomocy oraz Zakladu Budzetowego .,Targowiska Miejskie” i dla Sandomierskiego Centrum
Kultury w zakresie przekazanym w _porozumieniu.

Zapytania ofertowe:
Zapytanie ofertowe przygotowywane jest, gdy wartos¢ zamdéwienia przekroczy 50. 000,00 zi.,
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 nastgpuje po wplynigciu ,,Wniosku o rozpoczecie
procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci zamoéwienia ponizej 30.000,00 euro”
Zatwierdzenie Wniosku nastepuje przez Kierownika Zamawiajacego

Do zadan pracownika d/s zaméwien publicznych nalezy:

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

b) zaproponowanie trybu wyboru wykonawcy;

c) w przypadku trybu ,,poréwnanie cen”:

e przygotowanie i wysltanie (poczta, mailem) do co najmniej 2 wykonawcoéw, zaproszen
do ztozenia oferty,

e dokonanie wraz z innymi cztonkami komisji wyboru Wykonawcy z uwzglednieniem zasady,
ze tresé oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skiadania 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 zamdéwienia;

e  przekazanie ( elektroniczne) istotnych postanowien umowy komorce merytorycznej lub skanu
umowy;

®  prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien,

Po wykonaniu zadania przez wykonawcg sporzadzony zostaje w dwéch egzemplarzach protokot
odbioru koficowego zatwierdzany przez wykonawce, Dyrektora CUW, a w przypadku jednostek
obstugiwanych Dyrektora/Kierownika jednostki obstugiwane;

. 1 egz. dla CUW na stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej:

. 1 egz. dla wykonawcy

Po dostawie wykonawca sktada w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu fakture, ktdra zostaje
opisana pod wzglgdem merytorycznym przez Dyrektora CUW dla dostaw dla Centrum Ustug
Wspdlnych, w przypadku jednostek obstugiwanych Dyrektora/Kierownika jednostki Faktura jest
rejestrowana i dekretowana przez pracownika na stanowisku d/s ksiggowosci budzetowej, a nastepnie
przekazywana na stanowisko Giownej Ksiggowej — zatwierdzana do wyplaty przez Giéwna Ksiggowa
i Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych dla CUW, a w przypadku jednostek obstugiwanych
Dyrektora/Kierownika jednostki obstugiwane;.

Zakup wyposazenia:

Po  dostarczeniu  wyposazenia Dyrektor CUW dla  Centrum Uslug  Wspélnych
i Dyrektor/Kierownik  danej jednostki potwierdza na fakturze dostawe. Nastepnie faktura
przekazywana jest do CUW, gdzie rejestrowana jest przez pracownika na stanowisku d/s ksiggowosci
budzetowej dekretowana, potwierdzana zostaje zgodnosé ze zleceniem, a nastgpnie przekazywana jest
na stanowisko Gtownej Ksiggowej — zatwierdzana do wyplaty przez Giéwna Ksiegowa i Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu dla CUW w przypadku Jednostek obstugiwanych
Dyrektora/Kierownika jednostki.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujaca:

- dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,

- dowody ksiggowe,

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

- dokumenty inwentaryzacyjne,

sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe,

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

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

Pracownikow tych dzialow organizacyjnych zobowiazuje si¢ do przechowywania dokumentacji

w nalezyty sposob - celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

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

Pelna baza danych systemu finansowo -  ksiggowego  jednostki  budzetowej
(system FKB+ ) znajduje si¢ na serwerach w Centrum Uslug Wspélnych 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 calej 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 miesigcznej).

Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, 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 siedzibg 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 zbiér dowodéw, wiasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane

w komoree 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 dowodoéw z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodow
okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukc;ji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych z podzialem na:

* Kategoria ,,A” do ktérych zalicza si¢ dokumentacje majaca trwatg wartosé historyczna, przewidziana
do przekazania do archiwum panstwowego;

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

 Kategoria ,,Bc™- do ktorej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjna majacg krotkotrwate znaczenie
praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez archiwum
panstwowe.

Akta sa 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
dokument6w) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.

Akta juz zamknigte (po zakonczeniu roku kalendarzowego) s przechowywane w komorkach
organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbednym okresie przechowywania
podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe komérki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane
dokumenty powstaly. Tytut teczki z podaniem daty najwczesniejszego i najpozniejszego dokumentu.
Okresy przechowywane oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje sie w zamknietych
pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla
0s6b  uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe
i przeciwwlamaniowe.

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

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

Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkow i opfat prowadzona przy uzyciu komputera — ochrona
danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikéw danych z zastosowaniem s$rodkéw
ochrony zewngtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu
ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programéw komputerowych. Z zapiséw dokonanych na
kontach ksiegi giéwnej i kontach ksiag pomocniczych sporzadza sie zestawienie obrotéw 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 zapiséw ksiegi glownej na plycie CD. Phyty przechowuje si¢ w specjalnych
kasetach, zabezpieczonych przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja trwatemu

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

ksiegi rachunkowe 5 lat;

listy ptac, 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, kredytow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

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

dokumentacj¢ inwentaryzacyjna — 5 lat;

materialy dotyczace ustalenia zobowiazan podatkowych — 10 lat;

ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Cantru

mgr 1a
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SYMBOLE DOKUMEN'TOW 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 ksiggowej

Ptywalnia Kryta

PK

MOSIR/RK-1/PK/20..

MOSIR/20../1/1/PK

MOSIR/PK/1/1/20../FVS

MOSIR/NK/PK/1/1/20..

Stadion
Sportowy

S8

MOSIR/RK-1/55/20..

MOSIiR/20../1/1/SS

MOSIR/SS/1/1/201../FVS

MOSIR/NK/SS/1/1/20..

Centrum
Rekreacji

CR

MOSIR/RK-1/CR/20..

MOSIR/20../1/1/CR

MOSIR/CR/1/1/20..

MOSIR/NK/CR/1/1/20.,

Bulwar
Wypozyczalnia

BP

MOSIR/RK -1/BP/20..

MOSiR/20../1/1/BP

MOSIR/BP/1/1/201..FVS

MOSIR/NK/BP/1/1/20..

Bulwar Toalety

TB

MOSIR/RK-1/TB/20.,

MOSIR/20./1/1/TB

MOSIR/TB/1/1/20..

MOSIR/NK/TB/1/1/20..

Bulwar Parking

PB

MOSIR/RK-1/PB/20..

MOSiR/20../1/1/PB

MOSIR/PB/1/1/20..

MOSIR/NK/PB/1/1/20..

Ciagi pieszo -
rowerowe-
Szalety

CcpP

MOSIR/RK-1/CP/20..

MOSIiR/20../1/1/CP

MOSIR/CP/1/1/20..

MOSIR/NK/CP/1/1/20..

Hala
Widowiskowo -
Sportowa

MOSIR/H/1/1/20..

MOSIR/NK/H/1/1/20..

Kompleks
Rekreacyjny

KR

MOSIR/RK-1/KR/20..

MOSiR/20../1/1/KR

MOSIR/KR/1/1/20.,

MOSIR/NK/KR/1/1/20..

Plakatowanie

PL

MOSIR/RK-1/PL/20..

MOSIR/20../1/1/PL

MOSIR/PL/1/1/20..

MOSIR/NK/PL/1/1/20..

Szkola
Podstawowa
Nrl

SP1

SP1/1/01/20..

1/SP1/20..

Szkola
Podstawowa
Nr2

SP2

SP2/1/01/20..

1/5P2/20..

Szkota
Podstawowa
Nr 3

SP3

SP3/1/01/20..

1/SP3/20..

Szkola
Podstawowa
Nr 4

S5P4

SP4/1/01/20..

1/8P4/20..

Gimnazjum
Nr 1

Gl

G1/1/01/20..

1/G1/20..

Gimnazjum
Nr2

G2

G2/1/01/20..

1/G2/20..

Przedszkole
Samorzadowego
Nr |

PS1

PS1/1/01/20..

1/PS1/20..

Oddzial
Przedszkola
Samorzadowego
Nr 1

OPS1

1/0PS1/20.,

19

Przedszkole
Samorzadowego
Nr3

P3

PS3/1/01/20..

1/PS3/20..

20

Przedszkole
Samorzadowego
Nr §

Ps

P85/1/01/20..

1/PS5/20..

21

Przedszkole
Samorzadowego
Nr 6

P6

PS6/1/01/20..

1/PS6/20..

22

Przedszkole
Samorzadowego
Nr7

P7

PS7/1/01/20..

1/PS7/20..

23

Zlobek przy
Przedszkolu
Samorzadowym
Nr 3

ZPs

ZPS/1/01/20..

1/ZPS/20.,

24

Swietlica
Srodowiskowa

S8

$S/1/01/20..

1/88/20..

25

Centrum Ustug
Wspolnych

CUW

CUW/1/01/20..

1/CUWR20.,

25

Srodowiskowy
Dom

SDS

SDS/1/01/20..

1/5DS/20..

27




| Samopomocy | |

l I

SYMBOLE DOWODOW WEWNETRZNYCH SPRZEDAZY
STOSOWANE W JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

Lp. Nazwa placowki Symbol dowodu wew.
sprzedazy

1 Szkota Podstawowa Nr | DW/1/01/20../SP1
2 Szkota Podstawowa Nr 2 DW/1/01/20../SP2
3 Szkota Podstawowa Nr 3 DW/1/01/20../SP3
4 Szkota Podstawowa Nr 4 DW/1/01/20../SP4
5 Gimnazjum Nr | DW/1/01/20../G1
6 Gimnazjum Nr 2 DW/1/01/20../G2
7 Przedszkole DW/1/01/20../PS1

Samorzadowego Nr |
8 Oddziat Przedszkola DW/1/01/20../OPS1

Samorzadowego Nr |
9 Przedszkole DW/1/01/20../PS3

Samorzadowego Nr 3
10 Przedszkole DW/1/01/20../PS5

Samorzadowego Nr §
11 Przedszkole DW/1/01/20../PS6

Samorzadowego Nr 6
12 Przedszkole DW/1/01/20../PS7

Samorzadowego Nr 7
13 Zlobek przy Przedszkolu DW/1/01/20../ZPS

Samorzadowym Nr 5
14 Swietlica Srodowiskowa DW/1/01/20../SS
15 Centrum Ustug Wspoélnych DW;’I!O!QO..!(;UW
16 Srodowiskowy Dom DW/1/01/20../SDS

Samopomocy

NADANIE NUMERU KP I KW W PUNKTACH KASOWYCH
NA OBIEKTACH MOSIR
Lp. | Nazwa obiektu Dowdd KP — kasa pryyjela | Dowdd KW —kasa wyplacila
1 Plywalnia Kryta NR/PK/20.. NR/PK/20..
2 Stadion Sportowy NR/S§S8/20.. NR/SS/20..
3 Centrum Rekreacji NR/CR/20.. NR/CR/20..
4 Bulwar Wypozyczalnia NR/BP/20.. NR/BP/20..
5 Bulwar Toalety NR/TB/20.. NR/TB/20..
6 Bulwar Parking NR/PB/20.. NR/PB/20..
7 Ciagi pieszo — rowerowe — | NR/CP/20.. NR/CP/20..
Szalety
8 Hala Widowiskowo — | -—--—----momm—- mmessemmmmmmnnnne
Sportowa

9 Kompleks Rekreacyjny NR/KR/20., NR/KR/20..
10 | Plakatowanie NR/PL/20.. NR/PL/20..
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WZORY PIECZECI ZNAJDUJACYCH SIE, W OBIEGU
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH.

02 01 2018 fl?]]glnwkniegach rachunkowych: miesiac , Tok
Centrum Ustug Wspdinych L
w Sandomierzy W-n | klasyfikacja kwota Ma
27-600 Sandomierz, ul. Leona Ciegli 2

NIP 864-1 34-56-98.5_REGON 260036380

Centrum Ustug Wspdinych

w Sandomierzu

Referat Finansowo-Ksiggowy |[_
27-600 Sandomierz, ul. Leona Ciedli 2 " =i}

NIP 864-184-56-38, REGON 260036380

Centrum Ustug Wspdinych

Sprawdzono pod wzgledem formainym

_ i rachunkowym ] v §
wERiihiry M 7 Tazgodnod zoryginatem.
e i
ZREALIZOWANO CZEKIEM RESaee
WRROE ; aelewem did:
DNIA Centrum Ustug \stpSlnynh Lﬁp‘ﬁmﬂﬂ pze!
w Sandomierz
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&= 1 0L 0% =
GMINA SANDOMIERZ > - ZAPLACOND
27-600 Sandomierz, PI. Poniatowskiego 3 = gotéwka/czekiem/przelewem
tel. (15) 644-01-00, fax (15) 644-01-01 ; _
NIP 864-17-51-939*REGON 830409927 BER. o T S— i -
Misrmret WERODEK Wyllczenle VAT nallczonego:

SPORTU i REKREACIJI
27-600SANDOMIERZ
ul. Kosely 3a, tel.(15) 644 51 32
NIP 864-181-00-27*REGON 292874907

Targowiska Miejskie
Samorzadowy Zaktad Budzetowy

m“““‘”’ﬁ VAT nalkzony
_-—-—-&E—‘_—'; MM.W—F
ZAKSIEGOWANO
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27-600 Sandomierz. ul. Przemysiowa 2 |
NIP 864-195-33-85 REGON 366168279 ta: podpis:
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Centrum

W
27-600 Sand
NIP 864-184-

Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania

czekow gotéwkowych w Centrum Ustug Wspélinych

Ustug Wspéinych
Sandomierzy

omierz, ul. Leona Cieg|j 2
56-93,1 REGON 260036380

Lp. [ Imieinazwisko Stanowisko
1. Beata Bernys Inspektor
2. Magdalena ldzik Inspektor
3. Agnieszka Mendyk Inspektor
4, Ewelina tukawska Inspektor

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania

kontroli formalno - rachunkowej

Lp. | Imieinazwisko 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 Gitéwny Ksiegowy
2. Magdalena Idzik 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 Wspdlnych w Sandomierzu

Lp. | Imie i nazwisko

Stanowisko

1, Tamara Socha

Dyrektor CUW

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowaznione




