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ZARZADZENIE DYREKTORA 2/2020/2021

DYREKTORA PRZEDSZKOLA Z ODDZIAtAMI INTEGRACYIJNYMI »AKADEMIA
PRZEDSZKOLAKA” W KARTUZACH Z DNIA 28.12.2020 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi ,, Akademia Przedszkolaka” w Kartuzach

Podstawa prawna:
Art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo<ci (Dz. U. z 2019 poz. 351 ze zm.)
Zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ do stosowania "Instrukcje obiegu oraz kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Przedszkolu z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”, zwang

dalej "instrukcja", ktéra stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia nr 2/2020/2021

Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”
z dnia 28.12.2020 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

W PRZEDSZKOLU Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI ,, AKADEMIA PRZEDSZKOLAKA”
W KARTUZACH

Podstawy prawne

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepisow, w szczegoélnosci:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), zwana dalej
ustawg o rachunkowosci,

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), zwana
dalej ustawg o finansach publicznych

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.].
Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z 2023 r. poz. 1030, 1532).

4. Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.
2020 poz. 342 ze zm.)

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014
r., Nr 1053 ze zm.)

6. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2023 po0z.1570 ze zm.), zwana
dalej ustawg o VAT

7. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamowienh publicznych (Dz.U. z 2019 r poz. 1843 ze zm.), zwana

dalej ustawg Pzp.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym,

4) okreslenia wymogéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw w

ksiegach rachunkowych.



2. Prawidlowe i terminowe sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni sie do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,

2) zabezpieczenia majgtku jednostki,

3) sporzagdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostek oswiatowych Gminy Kartuzy.

3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) FN-O - nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugujgca, tj. Referat ds. Finanséw Oswiaty w Wydziale
Finansowym Urzedu Miejskiego w Kartuzach sprawujgcy obstuge finansowo - ksiegowg jednostek
oswiatowych gminy Kartuzy,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kartuz,

3) Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Kierownika FN-O,

4) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia
Przedszkolaka” jednostke obstugiwang od strony finansowo — ksiegowej przez FN-O,

5) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi
,,Akademia Przedszkolaka” w Kartuzach,

6) BOM — Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miejskim w Kartuzach,

7) ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

4. W przypadku zaistnienia nowej operacji gospodarczej, ktérej obieg nie zostat omdéwiony w niniejszej
instrukcji odpowiedzialny pracownik winien uzgodni¢ z Kierownikiem Jednostki oraz Gtéwnym Ksiegowym

wiasciwy obieg dokumentow dla tej operacji gospodarcze;.

Rozdziat Il

Dowody ksiegowe
1. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzgdzonych dokumentéow (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzeh gospodarczych, podlegajgcych ewidencii
ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ okre$lonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o
rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug
wymaganiom wynikajgcym z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisow wykonawczych do
wymienionej ustawy.
2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat nastepujgce dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartosc,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,
5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby

odpowiedzialnej za te wskazania.



3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizaciji
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce
powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

4. Na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowoddéw, sporzgdzonych w jezyku obcym.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

6. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje dowoddéw ksiegowych, stwierdzajgcych dokonanie operacii
gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow w oryginale, do ktérych zalicza sie m.in.:

a) faktury,

b) faktury korygujace,

¢) noty koryguijace,

d) rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedgce podatnikami VAT,

e) noty ksiegowe,

f) polisy ubezpieczeniowe,

g) wyciggi bankowe,

h) protokoty przekazania- przejecia podstawowego srodka trwatego (PT),

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom do ktérych zalicza sie m.in.:

a) faktury VAT i faktury korygujace,

b) noty korygujgce faktury VAT,

c) noty ksiegowe,

d) kwitariusze przychodowe o symbolu K-103,

e) dowody wptaty generowane z systemu komputerowego STOLOWKA grupy LOCA,

f) protokoty przekazania-przejecia podstawowego $rodka trwatego (PT),

g) protokoty przyjecia/przekazania pozostatych srodkdéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych oraz ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie:

a) polecenia-rozliczenia wyjazdu stuzbowego,

b) wnioski-rozliczenia zaliczki,

¢) noty ksiegowe,



d) dokumenty wewnetrzne dot. zbiorczego rozliczenia optat za przedszkole, positki oraz duplikaty legitymaciji
i Swiadectw,

e) raporty okresowy za wyzywienie i pobyt dzieci w przedszkolu,

f) listy ptac,

g) zestawienia wypftat z tyt. Swiadczen, o ktérych mowa w rozdziale IX,

h) dowdd przyjecia podstawowego srodka trwatego (zakup lub przyjecie $rodka trwatego protokotem
przekazania) (OT),

i) dowody modernizacji srodka trwatego ze srodkéw wiasnych lub protokotem przekazania (MT)

j) dowody likwidacji podstawowego srodka trwatego (LT),

k) dowody odigczenia czesci sktadowej srodka trwatego (OsT),

[) protokoly przyjecia/przekazania pozostatych srodkéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych oraz ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych

m) protokoty kasacji pozostatych srodkow trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych,

n) protokoty ujawnienia srodkéw trwatych w drodze innej niz inwentaryzacja,

0) wnioski — zapotrzebowania w sprawie zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku,

p) wnioski o zmiane w planie finansowym.

Rozdziat Il

Gospodarka finansowa w jednostce

1. Obstuge finansowo — ksiegowg jednostki prowadzi FN-O w zakresie obowigzkoéw powierzonych Uchwatg
Nr XXV1/331/2016 Rady Miejskiej w Kartuzach z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wspodlnej obstugi
finansowo-ksiegowej jednostek organizacyjnych Gminy Kartuzy oraz Uchwatg Nr XLII/492/2017 Rady
Miejskiej w Kartuzach z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr XXVI/331/2016 Rady Miejskiej
w Kartuzach z dnia 30 listopada 2016 r.

2. Za gospodarke finansowg, rachunkowos¢ i sprawozdawczos$¢ jednostki odpowiada Burmistrz za
wyjatkiem dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania i
zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie, za ktére odpowiada Kierownik
jednostki - art. 10 c ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713 ze zm.).

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w Urzedzie Miejskim w Kartuzach przy ulicy Gen. J6zefa
Hallera 1 przez pracownikow FN-O w aplikacjach finansowo-ksiegowych internetowego systemu
komputerowego ,Platforma VULCAN”, zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN sp. z o.0., ul.
Wotynska 6, 51-116 Wroctaw. Zakres prowadzenia ksigg rachunkowych opisano w Zarzadzeniu Nr 126/2020
Burmistrza Kartuz z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci w
jednostkach oswiatowych Gminy Kartuzy.

4. Do Platformy VULCAN ma dostep kierownik jednostki oraz upowaznieni pracownicy jednostki
w okreslonych zakresach. Dodanie badZz usuniecie dostepu pracownikowi jednostki lub zmiane zakresu

dostepu nalezy zgtosi¢ pisemnie do FN-O.



5. Obowiagzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostkom obstugiwanym,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych sprawuje Gtowny ksiegowy lub osoba jego zastepujgca na podstawie
pisemnych upowaznien, wydanych przez Burmistrza.

6. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez Gtéwnego ksiegowego wraz z imienng
pieczatkg lub osobe jego zastepujacg na dokumentach, dotyczgcych danej operacji gospodarczej lub ich
zbiorczym zestawieniu.

7. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego lub osobe jego zastepujgcg na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezeh do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci
tej operacji ijej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) nie  zgtasza  zastrzezen do kompletnosci oraz  formalno—rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdéw dotyczgcych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

8. Giowny Ksiegowy lub osoba jego zastepujgca w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

9. Ostatecznego  zatwierdzenia  dokumentu do  wyptaty  dokonuje  Kierownik  jednostki

w zakresie dyspozycji sSrodkami zabezpieczonymi w budzecie jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat IV
Kontrola dowodéw ksiegowych

1. W celu ustalenia, czy dowodd ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
2. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja rzeczywiscie wystgpita i czy zostata przeprowadzona
prawidtowo.

Kontrola merytoryczna opiera sie na analizie ponizszych pytan:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

3) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego oraz czy zostat sporzgdzony ,wniosek - zapotrzebowanie w sprawie zaciggniecia zobowigzania
lub dokonania wydatku”, o ktérym mowa w rozdziale VI ust.8,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,



6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe towardw i ustug, wzglednie czy ziozono zlecenie, jak tez inna umowa wynikajgca z
obowigzujgcych przepisow,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie,

8) czy nie ma opdznieh w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien — czy nastgpito
naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob
materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik. Na okolicznosé
dokonania kontroli dowodéw ksiegowych umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczec¢ z klauzula:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis wraz z imienng pieczgtka osoby dokonujgcej
kontroli.

3. Kontrole zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych dokonuje Kierownik jednostki lub
pracownik przez niego upowazniony. Na okolicznos¢ dokonania kontroli na dowodzie ksiegowym umieszcza
sie pieczec z klauzula:

»Zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis wraz z imienng pieczatkg osoby dokonujgcej
kontroli.

W przypadku udzielenia zaméwienia publicznego w trybie okreSlonym w ustawie Prawo zaméwieh
publicznych nalezy ten tryb wskazaé.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego przez Burmistrza pracownika
FN-O.

5. Wykaz oséb wraz z ich podpisami i pieczeciami odpowiedzialnych za przeprowadzenie kontroli pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, kontroli zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz za zatwierdzenie wydatku do zaptaty lub zaciggniecia zobowigzania (zatgcznik
nrl).

Rozdziat V
Obieg i kontrola ksiegowych dowodow zewnetrznych obcych i wkasnych

1. W sprawdzeniu dowodéw ksiegowych, bierze udziat jednostka oraz FN-O, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dokumentow miedzy jednostkg i Urzedem Miejskim w Kartuzach. Obieg
dowodow ksiegowych obejmuje droge dokumentdw od chwili ich sporzgdzania lub wptywu do jednostki, az
do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki.

2. Poszczegodlne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i najprostszg drogg. W tym celu nalezy

stosowac nastepujgce zasady:



1) przekazywac dowody tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych, realizujg
zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

2) przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu
sie prac powodujgcych mozliwosé zwiekszenia pomytek,

3) dgzy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dokumentow przez jednostki do minimum, zapewniajac
terminowg zaptate zobowigzan.

3. Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy stuza m.in.:

1) faktura , faktura korygujgca - ktéra powinna zawiera¢ wyrazy ,faktura korygujgca" albo wyraz ,korekta",
rachunek, decyzja, polisa ubezpieczeniowa, wystawiane zawsze przez sprzedajgcego, a w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia dopuszcza sie duplikat faktury
VAT, ktory sporzadza wystawca (faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz ,duplikat" oraz date
jej wystawienia),

2) nota korygujgca — sporzadzana jest przez nabywce gdy faktura lub faktura korygujgca zawiera btedy
formalne (np. btedy dot. daty wystawienia, danych nabywcy, sposobu zaptaty, terminu ptatnosci). Nota
korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopiag. Jezeli wystawca faktury
lub faktury korygujacej zgadza sie z tredcig noty korygujgcej potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat pozostaje
u wystawcy). Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,nota korygujgca”,

3) nota ksiegowa - stanowi szczegd6lng odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem zewnetrznym wiasnym
w jednostce wystawiajgcej jg dla kontrahenta lub dowodem zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujgce;j
ja od kontrahenta. Nota ksiegowa jest wystawiana w przypadkach, gdy sprzedaz nie podlega opodatkowaniu
VAT, m.in. obcigzenia miedzy jednostkami Gminy Kartuzy (np. za korzystanie z medidéw, za ustugi
teleinformatyczne, za ubezpieczenie mienia, za wynagrodzenia), sprzedaz positkow dzieciom z
najubozszych rodzin, obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od niezaptaconych
zobowigzan, obcigzenia kontrahenta karg umowng, obcigzenia pracownikéw réwnowartoscig przypisanych
im do zwrotu niedoboréw/szkdéd. Zamiast nazwy ,nota ksiegowa” mozna stosowac okreslenia: ,nota

obcigzeniowa”, ,nota uznaniowa”, ,nota odsetkowa”.

UWAGA DOT. F-RY PRO-FORMA:
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonanie przedptaty za zamowione materiaty,

wyposazenie, pomoce dydaktyczne lub ustugi na podstawie faktury pro-forma, ktéra nie jest dowodem
ksiegowym (np. rezerwacje miejsc w hotelach, bilety lotnicze, szkolenia, obstuga strony internetowej, zakupy
w sklepach internetowych). Wystawienie faktury pro-forma nie zwalnia z obowigzku wystawienia faktury
dokumentujgcej dokonanie dostawy towaru lub wykonanie ustugi albo otrzymanie zaliczki.

Nie nalezy dokonywac przedptat w dwdch ostatnich tygodniach kazdego kwartatu.

Dokument pro-forma nalezy opracowaé merytorycznie zgodnie z zapisami w rozdziale V.

4. Obieg i kontrola ksieggowych dowodéw zewnetrznych obcych, o ktérych mowa w rozdziale Il
ust.ust.8 pkt 1) polega na:
1) umieszczeniu na dowodzie ksiegowym pieczeci z datg wptywu do jednostki,
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2) opracowaniu merytorycznym poprzez:

a) sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika, czy dokument posiada wszystkie niezbedne elementy, {j.
poprawne dane nabywcy i odbiorcy, forme i termin ptatnosci, data sprzedazy i data wystawienia dokumentu,
numer rachunku bankowego sprzedawcy. Jesli na fakturze lub fakturze korygujgcej znajduje sie btad dot.

w/w elementow nalezy wystawi¢ note korygujgcg o ktorej mowa w ust.3 pkt 2.

UWAGA:

Dokumenty muszg by¢ autentyczne, tzn. nie nasuwajgce podejrzen fatszerstwa oraz wystawione w sposéb
czytelny, w tym dowody przestane w formie elektronicznej w formacie pdf, spetniajagce wymogi
okreslone w Rozdziale Il ust. 2

b) opisaniu przez upowaznionego pracownika w sposéb trwaty na odwrocie dokumentu np. w jakim celu
dokonano zakupu? czy zakup jest zgodny z umowa, zleceniem, regulaminem? gdzie zostat wydany/jest
wykorzystywany - w szczegoélnosci rozréznienie miejsca przeznaczenia np. $wietlica, stotéwka, przedszkole,
biblioteka? czy zostat wydany bezposrednio do zuzycia (w przypadku zakupu wiekszej ilosci np. tonerow,
materiatow biurowych, srodkéw czystosci, odziezy roboczej)? komu zostat wydany? Pod opisem pracownik

umieszcza swoj czytelny podpis.

UWAGA:
W przypadku dokonania zaptaty z wtasnych srodkéw pracownika, w opisie na odwrocie faktury nalezy wpisa¢

informacje, ze ,,zaptacono gotéwkg, zwrot Srodkéw prosze przekazac na konto osobiste pracownika ...........
(podac imie i nazwisko), numer rachunku bankowego do zwrotu............ (podac¢ numer oraz dane wfasciciela
rachunku bankowego)”.

W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych, ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych oraz srodkéw trwatych o niskiej wartosci na odwrocie

dowodu nalezy podac¢ informacje o ktérej mowa w Rozdziale VIII ust.8 pkt 2 oraz ust.9 pkt 3.

c) potwierdzeniu przeprowadzenia kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w rozdziale IV ust. 2

d) potwierdzeniu przeprowadzenia zgodnosci zakupu z ustawg PZP, o ktérej mowa w rozdziale IV ust. 3

e) zatwierdzeniu do wyptaty wydatku na sume ...........ccccceeeernnne. (w tym podac¢ sume stownie) i podaniu
klasyfikacji budzetowej wydatku. Na dowod zatwierdzenia do wyptaty kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona sktada podpis wraz z imienng pieczatka i wpisuje date zatwierdzenia.

f) podanie przez upowaznionego pracownika informacji majgcych wptyw na rozliczenie podatku VAT,
zgodnie z rozdziatem VII,

g) wprowadzeniu dowodu do systemu ksiegowego VULCAN — modut FINANSE jako dokument zrodtowy
zakupu.

h) przekazaniu dowodu do BOM. Jesli dostarczana jest wieksza ilos¢ dokumentéw w celu usprawnienia
dalszego obiegu nalezy zatgczy¢ ,zestawienie z dokumentéw Zzrédtowych”, generowanego z modutu

Finanse.



UWAGA:
Termin przekazania do BOM dowodow zewnetrznych obcych- najpézniej na 5 dni przed uplywem

terminu ptatnosci.

Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodoéw do realizacji w sposéb wiasciwy — co powoduje zwrot
dokumentéw w celu ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki w przypadku
wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci. Dokumenty dostarczone po terminie ptatnosci muszg posiadac
wyjasnienie przyczyny (np. zatagczong koperte, wiadomos¢ e-mail, nota korygujgca) z informacjg o ustaleniu
z kontrahentem nowego terminu ptatnosci.

W uzasadnionych przypadkach np. gdy dowdd wptynagt po terminie ptatnosci albo pozostato mniej niz 5 dni
do zaptaty dopuszcza sie przestanie pocztg elektroniczng do upowaznionego pracownika FN-O skanu
zarejestrowanego w module Finanse i opracowanego merytorycznie dowodu oraz skanu podpisanego
,wniosku- zapotrzebowanie w sprawie zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku” (skan - nalezy

przez to rozumieé obraz dokumentu utrwalony w formacie PDF lub JPG).

5. Opisanie faktur za podreczniki, materiaty edukacyjne oraz materialy éwiczeniowe zakupione w
ramach dotacji celowej
1) Faktury muszg by¢ prawidtowo opisane w sposéb umozliwiajgcy rozliczenie dotacji celowej np. Faktura nr

.................... Z8 ......ovviieiniiennnnn....... (Wpisac odpowiednie, zgodnie z pozycjami na fakturze: podreczniki /
materialy ¢wiczeniowe/ podreczniki i materiaty éwiczeniowe) dla uczniéw klasy ......... zakupione w ramach
dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe w .....
roku. Podreczniki (jesli wystepuja na fakturze) zostaty wpisane do ewidencji podrecznikow biblioteki .......
..................... (nazwa szkoty). Podreczniki/ materiaty ¢wiczeniowe w ilosci ..... szt. dla uczniéw klasy .....
(wpisaC oddziat: a, b, c itp.)”.

a) Jesli faktura w catosci jest zgodna z wnioskowang dotacjg to w opisie nalezy dodaé, ze ,Kwota
............................. (kwota z faktury) finansowana jest w catosci z dotacji na rok .......“

b) W przypadku zakupu wigkszej ilosci podrecznikédw/ materiatow cwiczeniowych lub zakupu kompletu

podrecznikow lub éwiczen na kwote wyzszg za 1 komplet niz wnioskowano, to w opisie nalezy umiesci¢

zapis:
JAWota ... zt finansowana jest z dotacji celowej na rok ........
Kwota .......c.cooovvviiiiiiinnn. zt finansowana jest ze Srodkow wtasnych.”

2) W przypadku zwigkszenia liczby uczniow w ciggu roku szkolnego ..... /....., czego nie ujeto w Informacji
ani Aktualizacji informac;ji dot. ustalenia wysoko$ci dotacji celowej w ..... roku, a nastgpit zakup dodatkowych
podrecznikow/ materiatow ¢wiczeniowych dla nowych uczniéw a szkota bedzie starata sie o refundacje
wydatkéw w kolejnym roku, to przy opisie odpowiedniej faktury, ktérej to dotyczy, nalezy umiesci¢ informacje
np. ,Refundacja wydatkéw dokonanych ze srodkéw wtasnych szkoty, poniesionych w roku szkolnym ....I.....
nazakup .............. (wpisa¢ odpowiednie: podrecznikéw, materiatow ¢wiczeniowych) dla .... (ilo$¢ uczniow)
uczniéw klasy ..... (wpisac ktorej klasy dotyczy) nastgpi z dotacji celowej na rok ....... i

3) W przypadku dotacji celowej dotyczgcej ucznia ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi to w opisie

faktury nalezy umiesci¢ informacje np. ,Zakup podrecznikéw, materiatdbw edukacyjnych, materiatow



cwiczeniowych dla ucznia ...............ccoooiiiiiiiiiiiiin. (wpisa¢ zgodnie z wnioskiem, jakiego ucznia
dotyczy) klasy ...,
4) Przy wprowadzaniu faktury do dokumentéw zrédtowych w programie VULCAN nalezy wybrac:

Rodzaj planu — Budzet, Zadania — ZG, Klasyfikacja — W80153-4240 w przypadku zakupu z dotacji celowe;j

Rodzaj planu — Budzet, Zadania — WG, Klasyfikacia — W80153-4240 w przypadku zakupu, gdzie bedzie

refundacja wydatkow

Rodzaj planu — Budzet, Zadania — WG, Klasyfikacia — W80101-4240 w przypadku zakupu ze srodkow

wiasnych (a nie bedzie refundaciji)

6. Obieg i kontrola ksiggowych dowodow zewnetrznych wiasnych, o ktérych mowa w rozdziale Il ust.
8 pkt 2)
1) Ksiegowe dowody zewnetrzne wtasne takie jak:

a) faktura VAT,

b) faktura korygujaca VAT,

c) nota ksiegowa

wystawiajg upowaznieni pracownicy FN-O na podstawie zawartych umoéw/porozumien i innych decyzji. ktére
sg przekazywane do jednostki w formie elektronicznej niezwtocznie po ich wystawieniu. Jezeli w umowie jest

wskazany adres mailowy kontrahenta, to réwniez na ten adres.

UWAGA:
Zawieranie umow najmu: Kierownik lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki sporzgdza projekt

umowy. Kierownik jednostki akceptuje projekt umowy pod wzgledem merytorycznym. Projekt umowy
przedktada sie do podpisu drugiej stronie umowy. Po podpisaniu umowy przez drugg strone, umowe
podpisuje Kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Data podpisania umowy przez
kierownika jednostki jest jednoczesnie datg jej zawarcia. Wszystkie egzemplarze podpisanej umowy
rejestruje sie w rejestrze umow prowadzonym przez jednostke. Pierwszy egzemplarz umowy pozostaje w
jednostce, drugi przekazuje stronie umowy. Potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kopie umowy lub trzeci
egzemplarz nalezy przekaza¢ do FN-O (celem wystawienia faktur sprzedazy) najpézniej w ciggu 3 dni
roboczych od daty jej podpisania umowy

W celu wystawienia faktur VAT sprzedazy za dany okres nalezy sporzgdzi¢ miesieczne harmonogramy

najmu/dzierzawy i przekazac je do FN-O najpdzniej w terminie do 5-go dnia miesigca.

2) Obieg i kontrola pozostatych ksiegowych dowoddéw zewnetrznych wtasnych dot. Gospodarowania

majgtkiem jednostki opisano w rozdziale VIII.
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Rozdziat VI
Obieg i kontrola ksiggowych dowodéw wewnetrznych

1. Polecenie - rozliczenie wyjazdu stuzbowego:
1) Szczegotowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg w

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrozy stuzbowej (Dz.U. 2013, poz. 167).

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika jednostki wystawia upowazniony pracownik jednostki, a
zatwierdza Kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.

3) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Kierownika jednostki wystawia upowazniony pracownik Wydziatu
Oswiaty w Urzedzie Miejskim w Kartuzach, a zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

4) Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej dla pracownika okresla Kierownik jednostki,
natomiast dla Kierownika jednostki okresla Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

5) Na poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okresli¢ termin, cel i miejsce podrézy stuzbowej oraz srodek
lokomaocii.

6) W przypadku, gdy srodkiem lokomocji w podrézy stuzbowej jest samochdéd prywatny
w poleceniu wyjazdu nalezy wpisa¢ numer rejestracyjny, pojemnos¢ silnika samochodu.

7) Za zgoda pracownika zaliczka na poczet podrézy stuzbowej zagranicznej moze by¢ wyptacona w walucie
polskiej. Jej wysokos¢ stanowi wowczas rownowartosé przystugujgcej pracownikowi zaliczki w walucie obcej,
wedtug Sredniego kursu ztotego NBP z dnia wyptaty zaliczki. Rozliczenie kosztow podrézy zagranicznej jest
dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug
Sredniego kursu z dnia jej wyptfacenia.

8) Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

a) przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy bgdz z miejscowosci zamieszkania pracownika do
miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem, noclegéw badz ryczaitéw za nocleg,

b) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu (na wniosek pracownika Kierownik jednostki
lub upowazniony przez niego pracownik moze wyrazi¢ zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow
dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, natomiast gdy delegowanym jest Kierownik jednostki zgode
wyraza Burmistrz lub inna osoba przez niego upowazniona), innych udokumentowanych wydatkow
okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

9) Z tytutu podrozy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

a) przejazdéw, dojazdow i ustug bagazowych,

b) noclegéw,

¢) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych

potrzeb. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.
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10) Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
zgodnie z przebiegiem podrozy nie pozniej niz w cigagu 14 dni od dnia jej zakonczenia. W przypadku
zapewnienia noclegow, dojazdow lub wyzywienia nalezy wskazac to na dokumencie.

Do rozliczenia kosztéw podrézy nalezy dotgczy¢ dokumenty (f-ry, rachunki) potwierdzajgce poszczegodlne
wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu (f-ry, rachunku) nie byto mozliwe, sktada pisemne oswiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Niedotrzymanie 14-dniowego terminu na ziozenie tych dokumentéw i informacji przez pracownika
delegowanego stanowi naruszenie obowigzkoéw pracowniczych i moze skutkowac¢ odpowiedzialnoscig
porzadkowg. Inaczej bedzie tylko wowczas, gdy termin nie mégt zosta¢ zachowany z przyczyn
niezawinionych przez pracownika (np. w zwigzku z jego chorobg).

11) Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym rachunku kosztoéw podrozy oraz zatwierdzenia do wyptaty
dokonuje w przypadku wyjazdu stuzbowego:

a) pracownika jednostki - Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

2. Wniosek —rozliczenie zaliczki

1) Wniosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki na przewidywane koszty podrézy
stuzbowych, wydatki w ramach projektu Erasmus.

2) Whniosek o zaliczke sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢ udzielane jednorazowo.
3) Whniosek o zaliczke powinien okreslaé rodzaj zakupu lub cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢, kwote zaliczki
oraz termin rozliczenia.

4) Wniosek o zaliczke zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty przez
Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong nalezy niezwiocznie ztozy¢ do BOM,

5) W przypadku gdy =zaliczkobiorcg jest Kierownik jednostki wniosek akceptuje pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdza do wyptaty z-ca Kierownika jednostki lub inna osoba upowazniona

6) Po akceptacji Gtéwnego Ksiegowego niezwiocznie nastepuje wyptata zaliczki na konto osobiste
pracownika zaliczkobiorcy.

7) Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobranej. Nierozliczenie
zaliczki w okreSlonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego
wynagrodzenia pracownika, ktéremu udzielane sg zaliczki. Pracownik sktada pisemng zgode na potrgcanie
nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia. Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.
8) Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz siedem dni od zakonczenia transakcji oraz 14 dni od
daty powrotu z delegacji, w zwigzku z ktérg zaliczka byta przyznana (nie moze przekracza¢ terminu
wskazanego we wniosku o zaliczke).

9) Rozliczenie zaliczki wypetnia zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu podajgc wszystkie symbole dowodéw
zrodtowych optaconych z zaliczki wyliczajgc odpowiednio kwote doptaty lub zwrotu. Na rozliczeniu zaliczki
nalezy wskazaé¢ réwniez date jej pobrania.

10) Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie opisane i zaakceptowane przez Kierownika jednostki lub inng

upowazniong osobe pod wzgledem merytorycznym, zrédtowe dowody zakupu (faktury, rachunki, itp.).
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11) Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza do wyptaty lub do zwrotu Kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona, a gdy zaliczkobiorcg byt Kierownik jednostki sprawdza i zatwierdza do wyptaty lub do
zwrotu z-ca Kierownika jednostki lub inna osoba upowazniona.

12) Opracowane merytorycznie rozliczenie zaliczki wraz z zatgcznikami nalezy niezwtocznie ztozy¢ do BOM.
13) W przypadku, gdy pracownik nie rozliczy zaliczki w terminie Kierownik jednostki zobowigzany jest do

pisemnego wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

3. Dokument wewnetrzny dot. rozliczenia optat za przedszkole, zywienie w przedszkolu
1) Pracownik jednostki sporzgdza zestawienie optat za godziny ponadwymiarowe w przedszkolu w arkuszu
kalkulacyjnym, na podstawie zestawienia frekwencji miesiecznej z dziennika zaje¢ otrzymanego od
wychowawcow grup przedszkolnych.
2) Platnosci za zywienie i pobyt ponad podstawe programowg — informacja o ptatnosciach za pobyt w
przedszkolu w danym miesigcu udostepniona jest poprzez aplikacje KIDME.
3) Pracownik jednostki sporzgdza zbiorcze zestawienie optat za zywienie i pobyt za dany miesigc (okres
sprawozdawczy) z podziatem na:
a) klasyfikacje budzetowa:
e 801-80104-0660 optaty za pobyt w przedszkolu ponad podstawe programowg
e 801-80106-0660 optaty za pobyt w punkcie przedszkolnym ponad podstawe programowag
e 801-80148-0670 optaty za zywienie w przedszkolu
e 801-80148-0830 optaty za zywienie w szkole
o Optaty za wydane duplikaty legitymacji i $wiadectw szkolnych
b) kontrahentow:
e Zywienie odptatne: Wptaty indywidualne / Pracownicy pedagogiczni
e Zywienie nieodptatne: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej / Sponsorzy
c) otrzymane wptaty:
¢ do kasy (gotowka)
¢ na konto bankowe (przelewem bankowym)
d) nadptaty i zalegtosci z wyzej wymienionych tytutéw.
4) Stany koncowe nadptat i niedoptat w danym miesigcu sprawozdawczym sg zarazem stanami
poczatkowymi w miesigcu kolejnym po miesigcu sprawozdawczym.
5) W przypadku powstatych nadptat za zywienie lub pobyt mozliwy jest:
a) zwrot nadptaty na wniosek rodzica / opiekuna prawnego ucznia (zatgcznik nr 2), na podstawie ktérego
pracownik jednostki sporzgdza zestawienie zbiorcze (zatgcznik nr 3), bedace dyspozycjg zwrotu nadptat. Na

dyspozyciji zwrotu nadptaty trzeba podac¢:

tytut zwrotu (w tym klasyfikacja budzetowa),

imie i nazwisko ucznia, ktérego dotyczy zwrot,

e kwota zwrotu,

e numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac¢ zwrotu wraz z podaniem danych posiadacza
rachunku (rodzica / opiekuna prawnego).
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Zestawienie zbiorcze zwrotu nadptat podpisuje osoba sporzadzajgca, nastepnie sprawdza pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

Whiosek rodzica / opiekuna prawnego pozostaje w szkole, dyspozycja zwrotu nadptaty dostarczana jest do
BOM, na podstawie ktorej pracownicy FN-O dokonujg zwrotu na odpowiedni rachunek.

b) na wniosek rodzica / opiekuna prawnego przeksiegowanie powstatej nadptaty na poczet niedoptaty z
innego tytulu u tego samego ucznia, badz jego rodzenstwa. Na podstawie wnioskdéw pracownik jednostki
sporzadza zbiorczg dyspozycje dot. przeksiegowan, ktéra musi zawierag:

o tytut przeksiegowania (okreslenie z jakiej klasyfikacji budzetowej nastepuje przeksiegowanie)

e imie i nazwisko ucznia, ktérego dotyczy (ewentualnie imie i nazwisko rodzenstwa)

o kwota do przeksiegowania.

Dyspozycje dotyczacg przeksiegowan, podpisang przez osobe sporzgdzajgcg oraz sprawdzong pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzong do wypfaty (przeksiegowania) przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong nalezy dostarczy¢ do BOM, na podstawie ktorej pracownicy FN-O dokonujg odpowiednich
przeksiegowan.

¢) na wniosek rodzica / opiekuna prawnego przekazanie powstatej nadptaty na rzecz szkoty. Na podstawie
whnioskéw pracownik sporzgdza zbiorczg dyspozycje dot. przekazania powstatej nadptaty na rzecz szkoty,
ktéra musi zawierac:

o okreslenie klasyfikacji budzetowe;j

e imie i nazwisko ucznia, ktérego dotyczy

e kwota nadptaty do przekazania.

Dyspozycje dotyczgca przekazania nadptaty na rzecz szkoty, sprawdzong pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzong do wyptaty (przekazania) przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong nalezy dostarczy¢
do BOM, na podstawie ktérej pracownicy FN-O dokonujg odpowiednich przeksiegowan.

6) Wszelkie operacje, ktore wystgpity w danym miesigcu sprawozdawczym wykazuje sie w zbiorczym
zestawieniu optat za zywienie i pobyt w odpowiednich kolumnach.

7) Zbiorcze zestawienie optat za zywienie i pobyt podpisuje pracownik sporzgdzajgcy, a nastepnie
zatwierdza kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

8) Opracowane merytorycznie zbiorcze zestawienie nalezy przekazaé osobie upowaznionej w FN-O do 5
dnia nastepnego m-ca po okresie sprawozdawczym.

4. Zywienie nieodptatne finansowane z Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

1) Na podstawie dostarczonych od rodzicéw decyzji w sprawie dofinansowania dozywiania dziecka,
pracownik jednostki sporzgdza miesieczne zbiorcze listy dzieci dozywianych z podziatem na oddziaty
przedszkolne i szkote podstawowg, ktéra musi zawierac cene jednostkowg za positek, imie i nazwisko ucznia,
oznaczenie grupy lub klasy, ilos¢ spozytych positkow oraz sume.

2) Listy dzieci dozywianych (podpisane przez osobe sporzgdzajgcg) nalezy dostarczy¢ do 5 dnia nastepnego
m-ca po okresie sprawozdawczym do FN-O, w celu wystawienia przez upowaznionego pracownika FN-O

noty ksiegowej dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (listy dzieci stanowig zatgcznik do noty).
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5. Lista ptac
1) Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen,
a takze innych swiadczeh.
2) Listy ptac sporzgdzajg upowaznieni pracownicy FN-O w systemie komputerowym VULCAN w module
Ptace. Listy ptac sporzgdzane sg w oparciu o dokumenty dostarczone do FN-O. Za prowadzenie spraw
kadrowych jednostki odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.
3) Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:
a) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia (umowe sporzadza sie
w 3-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego pracownika, FN-O oraz a/a),
b) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub osobami z zewnatrz na
prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikéw etatowych),
¢) rachunek za wykonane prace zlecone,
d) wnioski premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem podziatu na: state, dorazne oraz
inne,
e) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
regulaminami wewnetrznymi (np. odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie oraz zestawienia wyptat z tyt.
wyptaty swiadczen przystugujgcych pracownikom).
4) Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sg do BOM:
a) w terminie do 20 dnia kazdego miesigca, a jesli ten dzien wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym
dniu roboczym przypadajgcym po 20 dniu dla pracownikéw obstugi i administraciji,
b) w terminie do 23 dnia kazdego miesigca, a jesli ten dzien wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym
dniu roboczym przypadajgcym po 23 dniu dla pracownikow pedagogicznych, z wytgczeniem punktu 4c),
¢) w ciggu dwéch dni roboczych po terminie rozliczenia godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw

pracownikéw pedagogicznych.

UWAGA:

Podstawg rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw jest indywidualna karta
rozliczeniowa nauczyciela z godzin pracy sporzgdzona przez niego do dnia okreslonego w kazdym okresie
rozliczeniowym.

Okresy rozliczeniowe godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw obejmujg petne tygodnie i sg
jednakowe dla wszystkich jednostek na dany rok szkolny na podstawie wspdélnych ustalen Kierownika FN-O
z Kierownikami jednostek na poczatku wrzes$nia.

Rozliczenie godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw jednostki jest weryfikowane pod wzgledem
ich zgodnosci z arkuszem organizacyjnym jednostki przez upowaznionych pracownikow Wydziatu Oswiaty

Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

5) Kierownik jednostki lub upowazniony pracownik, na biezgco informuje pracownikéw FN-O

sporzadzajgcych listy o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia oraz tytutow ptatnosci
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(rozdziat klasyfikacji budzetowej), zgodnych z arkuszem organizacyjnym. Nalezy dgzy¢, aby informacje o
zmianach przekazywano do FN-O najp6zniej do 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wyptaty.

6) Wypfata wynagrodzen moze nastgpi¢ po dokonaniu akceptacji przez Kierownika jednostki — zatwierdzeniu
do realizaciji.

7) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty listy
ptac sg podstawg zrealizowania przelewéw na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w
zakresie potrgcen lub wyptaty za pomocg czeku gotéwkowego, wydanego przez upowaznionego pracownika
FN-O.

8) Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie naleznosci bez zgody pracownika, jesli
dotycza:

a) swiadczen alimentacyjnych na mocy tytutdw wykonawczych - egzekwowana suma moze zostaé potrgcona
do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

b) innych naleznosci egzekwowanych na mocy innych tytutdw wykonawczych - potrgcenia (inne niz
alimentacyjne) nie mogg przekroczy¢ 2 wynagrodzenia,

c) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi - potrgcenia nie moga przekroczy¢ 2 wynagrodzenia,

d) kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawce - kara za jedno wykroczenie nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary nie mogg przekroczy¢ 1/10 wynagrodzenia
pozostajgcego do wyptaty po dokonaniu innych potrgcen,

e) oraz inne potracenia dobrowolne na ktére pracownik i pracodawca wyrazili zgode (zgodnie jednak z
zapisami Kodeksu Pracy).

9) Dopiero po zaspokojeniu roszczen alimentacyjnych mozna dokonywac kolejnych potrgcen, o ile
pracodawca ma nadal do dyspozycji kwote wynagrodzenia, z ktérej egzekucja jest dopuszczalna.

10) Ochrona pfacy pracownika z tytutu minimalnego wynagrodzenia za prace nie dotyczy swiadczen
alimentacyjnych. W tym przypadku obowigzuje jedynie zasada, ze suma potrgcen nie moze przekroczy¢ 3/5
wysokosci wynagrodzenia przystugujgcego danemu pracownikowi. W odniesieniu do pozostatych
zobowigzan sg natomiast ustalone trzy poziomy wynagrodzenia, ktére zgodnie z przepisami prawa pracy nie
moga zostac przekroczone:

a) 75% minimalnego wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy — przy potrgcaniu zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

b) 90% minimalnego wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy — przy potrgcaniu kar pienieznych;

c) 100% minimalnego wynagrodzenia za prace po odliczeniu skfadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy — w pozostatych przypadkach, miedzy innymi dotyczacych egzekucji komorniczych, oczywiscie
z wylgczeniem swiadczen alimentacyjnych.

11) W przypadku potrgcen dobrowolnych na podstawie prosby pracownika wyznaczone przez prawo pracy
limity kwoty wolnej od potrgcen zalezg od tego, wobec kogo pracownik zobowigzany jest do zwrotu

okreslonych kwot. Kwoty wolne od potrgcen wynosza:
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a) 80% minimalnego wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy — przy potrgcaniu naleznosci wobec 0sob trzecich,

b) 100% minimalnego wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek
dochodowy — przy potrgcaniu naleznosci wobec pracodawcy.

12) Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegajg egzekuciji
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

13) Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku wystawionego
przez wykonawce i podpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo odbierat prace.

14) Obowigzujgce terminy wyptat z tyt. wynagrodzen:

a) 0l-ego dnia kazdego miesigca dla wynagrodzeh nauczycieli zatrudnionych na podstawie karty
nauczyciela. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym,

b) nie pdzniej niz do 29-ego dnia miesigca, za kitdry nalezne jest wynagrodzenie dla pracownikow
administracji i obstugi,

c) w ostatnim dniu miesigca wynagrodzenie dla nauczycieli za godziny ponadwymiarowe i doraznych
zastepstw za dany okres rozliczeniowy. Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

UWAGA:
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych

zastepstw za dany okres rozliczeniowy moze byé wyptacone w innych terminach:
a) w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt a), gdy rozliczenie jest dostarczone
do FN-O w pézniejszym terminie, o ktérym mowa w pkt.4c),

b) w jednym z ostatnich pieciu dni grudnia na zakonczenie roku budzetowego.

15) Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych do ubezpieczenia spotecznego oraz
zdrowotnego nalezy zgtaszac pracownikow zatrudnionych na umowe o prace jak réwniez umowe zlecenie w
terminie 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia. Pracownik upowazniony przez Kierownika
jednostki zobowigzany jest do dostarczenia do FN-O wypetnionej, odpowiedniej dokumentaciji
ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajgcym dokonanie terminowego zgtoszenia. W przypadku nie
dostarczenia wymaganej dokumentacji do FN-O, za brak zgtoszenia do ubezpieczen lub po okreslonym
ustawowo terminie odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik jednostki odpowiedzialny za realizacje umowy.
Niedopetnienie wymogu zgtoszenia nowozatrudnionych oséb skutkuje sankcjami okreslonym w Ustawie o
systemie ubezpieczen spotecznych. Dokumenty zgtoszeniowe dostarczane do FN-O muszg by¢ kompletne.
16) Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikdw FN-O na podstawie naliczonych
wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

17) Przekazywanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS odbywa sie przy uzyciu

certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).
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7. Wnioski o zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe
1) Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym zaciggniecie zobowigzania lub dokonanie wydatku przez

jednostke, a takze obejmuje wartos¢é wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw jednostki. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekraczac¢ limitu wydatkow zaplanowanych dla
danego roku budzetowego.

2) Podstawg zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe sa:

a) umowy o dostawe ustug, robot budowlanych, materiatéw | wyposazenia,

b) umowy zlecenia i umowy o dzieto,

c) umowy zawarte z pracownikami o prace, na uzywanie samochodéw prywatnych do celdéw stuzbowych
oraz inne swiadczenia dla pracownikéw (np. z tyt. BHP, funduszu zdrowotnego, refundacji studiow i
doskonalenia zawodowego),

d) faktury, rachunki, noty ksiegowe dotyczace dostawy ustug, robét budowlanych, materiatéw i wyposazenia
i nieobjete zawartymi umowami,

e) wnioski o zaliczke,

f) rozliczone przez pracownika delegacie,

g) wydane decyzje administracyjne, deklaracje,

h) inne dokumenty na podstawie ktérych Kierownik jednostki tworzy zobowigzania dotyczgce budzetu roku
biezgcego lub przysztego.

3) W przypadku umoéw zawartych na dostawy i ustugi dtugoterminowe oraz ciggte, w ktérych nie mozna
okresli¢ z goéry ilosci i wartosci przedmiotu dostawy, takich jak dostawa energii elektrycznej i cieplnej, wody,
gazu, ustug telekomunikacyjnych, zaangazowania wydatkéw dokonuje sie na podstawie otrzymanych faktur.
4) W przypadku uméw zawartych na dostawy i ustugi, w ktérych z géry mozna okresli¢ ilosci i wartosci
przedmiotu dostawy np. ustugi monitoringu, konserwacji urzadzen dzwigowych, informatyczne, petnienia
funkcji inspektora ochrony danych (IOD), w zakresie sprawowania stuzby BHP, dostepu do portali
o$wiatowych, ustug w zakresie MKZP, zaangazowania wydatkéw dokonuje sie na dany rok budzetowy:

a) w dacie zawarcia umowy,

b) na poczatku roku budzetowego (do 31 stycznia danego roku), jezeli umowa zostata zawarta w
poprzednich latach.

Zaangazowania wydatkéw w zakresie zakupu ustug basenowych oraz dojazdéw na basen uczniéw dokonuje
sie w oparciu o zatwierdzone harmonogramy przez Wydziat O$wiaty w Urzedzie Miejskim w Kartuzach na
okresy:

a) od 01 stycznia do 30 czerwca danego roku budzetowego,

b) od 01 wrzesnia do 31 grudnia danego roku budzetowego.

5) W szczegodlnych przypadkach dopuszcza sie sporzgdzanie wniosku do otrzymanych faktur i rachunkow.
Dotyczy drobnych, jednorazowych wydatkow z tytutu dostaw niezbednych towaréw i ustug.

6) Upowazniony pracownik jednostki inicjujgcy zaciggniecie zobowigzania lub dokonanie wydatku sporzgdza
stosowny ,wniosek — zapotrzebowanie w sprawie zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku

(zatgcznik nr 4) w ktéorym okresla przedmiot wydatku lub zobowigzania, jego wartos¢ oraz klasyfikacje
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budzetowg (Kierownik jednostki moze by¢ osobg inicjujgcg). Na wniosku skfada czytelny podpis lub podpis
z pieczatkg imienng oraz wpisuje date.

7) Kierownik jednostki lub upowazniony pracownik jednostki potwierdza celowos$¢, legalno$¢ i gospodarnosé
zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku przez jednostke, poprzez ztozenie czytelnego podpisu lub
podpisu z pieczatkg imienng oraz wpisanie daty.

8) Potwierdzenie zgodnosci wydatku lub zaciggniecia zobowigzania z ustawg Prawo zamowien publicznych
dokonuje Kierownik jednostki lub upowazniony pracownik jednostki sktadajgc czytelny podpis lub podpis z
pieczatkg imienng oraz wpisujgc date.

9) Kierownik jednostki uznajgc celowos$é, legalnos¢, gospodarnosc przysztego zobowigzania lub wydatku
potwierdza zgode na jego zaciggniecie lub dokonanie wydatku odrecznym podpisem z datg i pieczatkg
imienng. W razie nieobecnosci Kierownika jednostki zgode moze wyrazi¢ upowazniony przez niego
pracownik pod warunkiem, ze przedmiot wydatku lub zobowigzania nie budzi watpliwosci.

10) W przypadku zaangazowania wydatkéw o ktérych mowa w punkcie 4 upowazniony pracownik jednostki
kontroluje czy zobowigzania z faktur nie przekraczajg wartosci zaangazowania na dany rok. W tym celu na
odwrocie kopii wniosku wpisuje wartosci otrzymanych faktur/rachunkow.

11) Wniosek wraz z dokumentem potwierdzajgcym zaciggniecie zobowigzania (np. umowa) jest
przekazywany bezposrednio do FN-O w celu potwierdzenia zabezpieczenia w palnie finansowym srodkéw
na sfinansowanie zaciggnietego zobowigzania lub realizowanego wydatku. Powyzszego potwierdzenia
dokonuje upowazniony pracownik FN-O, a pod jego nieobecnos¢ Giéwny ksiegowy, potwierdzajgc swojg

zgode podpisem z datg i pieczatkg imienna.

UWAGA:
Potwierdzone z oryginatem kserokopie uméw na dostawy ustug, robét budowlanych, materiatow i

wyposazenia, umowy O dzieto i umowy zlecenia, anekséw do umoéw, decyzji, porozumien i innych
postanowien nalezy przekaza¢ do FN-O w terminie 5 dni roboczych od daty ich podpisania wraz z

wypetnionym wnioskiem.

12) Po uzyskaniu potwierdzenia, ze planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym, Gtéwny
ksiegowy akceptuje dokonanie wydatku lub dopuszczalnos¢ zaciagniecia zobowigzania. Gtéwny ksiegowy
wyrazajgc zgode moze zastrzec warunki dla dokonania wydatku lub zaciggniecia zobowigzania, w
szczegolnosci co do terminu lub sposobu jego wykonania. Zgode Gtéwny ksiegowy wyraza podpisem z datg
i pieczatkg imienna.

W razie nieobecnosci Gtdwnego ksiegowego zgode moze wyrazi¢ upowazniony przez Burmistrza pracownik
FN-O pod warunkiem, ze przedmiot wydatku lub zobowigzania nie budzi watpliwosci.

W przypadku odmowy udzielenia zgody na dokonanie wydatku lub zaciggniecie zobowigzania Gtéwny

ksiegowy podaje przyczyne odmowy, sktadajgc jednoczesnie swoéj podpis z datg i pieczatkg imienna.
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Rozdziat VII
Zasady prowadzenia ewidencji zwigzanej z rozliczeniem podatku VAT

1) Jednostka zobowigzana jest do kazdorazowego opieczetowania otrzymanych faktur wydatkowych datg
wptywu faktury do jednostki. Prawo do odliczenia kwot podatku VAT naliczonego powstaje bowiem nie
wczesniej niz w miesigcu otrzymania faktury lub w dwdéch kolejnych okresach rozliczeniowych liczac od
miesigca otrzymania faktury.

2) Jednostka dokonuje analizy ponoszonych wydatkow z perspektywy prawa do odliczenia VAT naliczonego
od tych wydatkéw. W przypadku, w ktérym zostanie zidentyfikowane prawo do odliczenia VAT od
ponoszonego wydatku, wyznaczony do tego zadania upowazniony pracownik opisuje otrzymywane faktury

za pomocg pieczatki zgodnie z ponizszym:

Wydatek zwigzany ze sprzedaza: Kwota netto (zt) | Kwota VAT (z)

opodatkowana
-odliczane w 100%

opodatkowang i niepodlegajaca VAT

-odliczane przy zastosowaniu prewspoétczynnika

opodatkowang i zwolniong

- odliczane proporcjg (wspotczynnik VAT)

opodatkowanag, zwolniong i niepodlegajaca VAT

-odliczanie prewspoétczynnikiem
i proporcjg (wspotczynnik VAT)

zwolniong lub niepodlegajaca VAT

-bez odliczenia
RAZEM WARTOSC F-RY VAT

Podpis

Data .
pracownika

M-c odliczenia

3) VAT naliczony podlega odliczeniu od ponoszonych wydatkéw wedtug nastepujgcych zasad:

a) VAT naliczony podlega odliczeniu w catosci w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany
fakturg VAT zwigzany jest wytgcznie z wykonywaniem czynnoéci opodatkowanych stawkami VAT

b) VAT naliczony podlega odliczeniu w okreslonej czesci rownej dokonywanemu obcigzeniu na rzecz
podmiotu trzeciego w przypadku, w ktorym ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT jest w
okreslonej czesci zwigzany jest z odsprzedazg nabytego towaru lub ustugi na rzecz podmiotu trzeciego,

c) VAT naliczony podlega odliczeniu w czesci w oparciu o prewspoétczynnik VAT w przypadku, w ktérym
ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany zaréwno z wykonywaniem czynno$ci

opodatkowanych stawkami VAT, jak réwniez czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT,
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d) VAT naliczony podlega odliczeniu w czesci w oparciu o wspotczynnik VAT w przypadku, w ktorym
ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany zaréwno z wykonywaniem czynno$ci
opodatkowanych stawkami VAT, jak rowniez czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT i nie jest zwigzany
z wykonywaniem czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT,

e) VAT naliczony podlega odliczeniu w czesci w oparciu o prewspoétczynnik VAT i wspétczynnik VAT w
przypadku, w ktéorym ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany zaréwno z
wykonywaniem czynnosci opodatkowanych stawkami VAT, czynnosci zwolnionych z opodatkowania VAT i

czynnosci poza zakresem opodatkowania VAT.

UWAGA

Wprowadzajgc dowdd do systemu ksiegowego VULCAN — modut FINANSE jako dokument zrodiowy zakupu,
nalezy podac date w rejestrze VAT, a nastepnie okresli¢ z jakg sprzedazg zakup jest zwigzany i wybrac¢ typ

ksiegowania dla VAT.

4) Kierownik Jednostki lub osoba przez niego wskazana odpowiedzialna jest za comiesieczne sporzgdzanie
deklaracji VAT-7 czgstkowej. Na aktualnie obowigzujgcym druku deklaracji VAT-7 nalezy wykazac¢ wartosci
netto i podatek VAT w groszach. Deklaracja Vat-7 musi by¢ podpisana przez Kierownika Jednostki i osobe
odpowiedzialng za prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

5) Deklaracje VAT-7 czastkowg nalezy ztozy¢ do BOM w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu rozliczeniowym. W sytuacji, gdy 5-ty dzien danego miesigca przypada na dzien wolny od pracy,
terminem wtasciwym dla powyzszych czynnosci jest pierwszy dzien roboczy przypadajgcy po 5-tym dniu
miesigca

6) W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci podlegajgcych

opodatkowaniu nalezy sporzadzic¢ ,zerowg” deklaracje w wyznaczonym wyzej terminie.

Rozdziat VIII
Obieg i kontrola dowodow dot. majatku trwatego

1. Ewidencja ksiegowa skladnikéw majatku trwalego prowadzona jest oddzielnie dla:

1) $rodkéw trwatych z podziatem na:

a) podstawowe S$rodki trwate o wartosci jednostkowej przekraczajgcej wartos¢ 10.000,- zi,
z wylgczeniem pomocy dydaktycznych, odziezy, mebli, ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych,

b) pozostate srodki trwate o wartosci jednostkowej wiekszej od 1.000,- zt do 10.000, - z, pomoce
dydaktyczne oraz odziez, meble i dywany o wartosci poczgtkowej wiekszej od 1.000,- zt, ksigzek i innych
zbioréw bibliotecznych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000,00 zt

b) pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10.000,00 zi,
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3) W przypadku nieodptatnego otrzymania lub ujawnienia majgtku trwatego wycenia sie go wedtug warto$ci
okreslonej w dowodzie dostawy lub w wartosci rynkowej z dnia nabycia takiego samego lub podobnego, z

uwzglednieniem jego stanu i stopnia zuzycia.

UWAGA
Upowaznieni pracownicy jednostki ewidencjonujg przychdd i rozchdd pozostatych srodkow trwatych oraz

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w ksiedze inwentarzowej prowadzonej w excelu.

W celu zweryfikowania zapisow w ksiedze inwentarzowej oraz w ksiegozbiorze z zapisami w ksiegach
rachunkowych nalezy do 20 stycznia kolejnego roku:

1) przekaza¢ pocztg mailowg do FN-O ksiege inwentarzowg (pozostate srodki trwate oraz pozostate wartosci
niematerialne i prawne) prowadzong w excelu ze stanem na dzien 31 grudnia danego roku,

2) ztozy¢ do BOM pisemng informacje dot. stanu ksiegozbioru na dzien 01 stycznia i 31 grudnia danego roku
oraz sume przychodu i rozchodu ksiegozbioru w danym roku. Pisemng informacje dot. ksiegozbioru

zatwierdza kierownik jednostki.

2. Przyjecie podstawowego srodka trwatego
1) Dowéd OT sporzgdza pracownik FN-O w programie VULCAN modut FINANSE- SRODKI TRWALE, na

podstawie dostarczonej bez zbednej zwtoki dokumentacji do BOM, gdzie w przypadku:

a) zakupu podstawowego srodka trwatego niewymagajgcego montazu — jest to faktura VAT dostawcy,
protokét odbioru technicznego,

b) zakupu podstawowego srodka trwatego wymagajgcego montazu - jest to faktura VAT dostawcy, protokoét
odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu,

¢) ujawnienia podstawowego srodka trwatego podczas inwentaryzaciji - protokét réoznic inwentaryzacyjnych,
w drodze innej niz inwentaryzacja — protokét ujawnienia,

d) nieodptatnego otrzymania podstawowego $rodka trwatego jest to np. dokument PT, umowa darowizny,
decyzja.

2) Kazda faktura musi zawiera¢ wyczerpujgcy opis zawierajgcy co najmniej:

a) doktadny opis prac, ktére zostaty wykonane / nazwe srodka trwatego oraz jego charakterystyke (m.in.
numer fabryczny, rok produkcji, budowy, producent),

b) wyszczegdlnienie skfadnikow wchodzgcych w sktad $rodka trwatego, wartosé poszczegdinych
sktadnikow,

c) cel i doktadne miejsce jego uzytkowania (ulica, ew. pomieszczenie),

d) oznaczenie osoby odpowiedzialnej za srodek trwaty — podpis, pieczatka,

e) date przyjecia do uzytkowania,

f) warto$¢ nabycia srodka trwatego — cena zakupu plus koszty zakupu, np. koszty montazu, transportu,
wytadunku, zatadunku)

3) Dowdd OT wystawiony jest z datg faktycznego przyjecia podstawowego srodka trwatego do eksploataciji.
Dowod OT wystawia sie w trzech egzemplarzach, nastepnie przekazuje do szkoty w celu podpisania przez
osobe przyjmujgcg srodek trwaty. Podpisany jeden egzemplarz OT pozostaje w szkole, dwa pozostate

zwracane sg do FN-O.
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3. Modernizacja podstawowego srodka trwatego
Dowéd MT sporzadza pracownik FN-O w programie VULCAN modut FINANSE — SRODKI TRWALE, na

podstawie dostarczonej bez zbednej zwtoki dokumentacji do BOM, gdzie w przypadku:

1) zwiekszenia wartosci poczatkowej posiadanego przez jednostke podstawowego $rodka trwatego
w wyniku jego ulepszenia, tzn. przebudowy, rozbudowy, adaptacji badz modernizacji z wiasnych
posiadanych srodkéw - jest to faktura VAT dostawcy, protokdt odbioru technicznego oraz faktura VAT
wykonawcy montazu.

a) Kazda faktura musi zawieraé¢ wyczerpujacy opis zawierajgcy co najmniej:

b) doktadny opis prac, ktére zostaty wykonane / nazwe $rodka trwatego oraz jego charakterystyke (m.in.
numer fabryczny, rok produkcji, budowy, producent),

c) oznaczenie srodka trwatego, ktérego dotyczy modernizacja, cel i doktadne miejsce jego uzytkowania
(ulica, ew. pomieszczenie),

d) sposob modernizadiji,

e) oznaczenie osoby odpowiedzialnej za srodek trwaty — podpis, pieczatka,

f) date modernizacji.

2) zwiekszenia wartosci poczatkowej posiadanego przez jednostke podstawowego srodka trwatego
w wyniku jego ulepszenia, tzn. przebudowy, rozbudowy, adaptacji bgdZz modernizacji przez inng jednostke -
jest to protokdt przekazania sporzadzony przez jednostke przekazujaca.

3) Dowdd MT wystawiony jest z datg modernizacji podstawowego srodka. Dowdéd MT wystawia w trzech
egzemplarzach, nastepnie przekazuje do szkoty w celu podpisania przez kierownika jednostki. Podpisany

jeden egzemplarz MT pozostaje w szkole, dwa pozostate zwracane sg do FN-O.

4. Likwidacja majatku trwatego
1) Po stwierdzeniu niemozliwosci dalszego uzytkowania srodka trwatego na skutek jego zuzycia,

zniszczenia, niedoboru, kierownik jednostki powotuje zarzgdzeniem komisje kasacyjng celem dokonania
faktycznej likwidacji. Kasacja srodkow trwatych winna byé poprzedzona odpowiednig ekspertyza.
2) Komisja kasacyjna z dokonanych czynno$ci sporzgadza protokot kasacji oddzielnie dla:
a) podstawowych Srodkéw trwatych,
b) pozostatych srodkow trwatych,
c) pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
d) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych.
Protokot kasacji (zatacznik nr 5) zatwierdza Kierownik jednostki.
3) Na podstawie ztozonego przez pracownika szkoty do BOM protokotu kasacji podstawowych srodkéw
trwatych wraz z zatgcznikami (orzeczenie techniczne, dowdd utylizacji, ztomowania) upowazniony pracownik
FN-O, wystawia dowod LT (likwidacja $rodka trwatego) w programie VULCAN modut FINANSE- SRODKI
TRWALE.
4) Dowaod LT wystawia sie w trzech egzemplarzach, nastepnie przekazuje do szkoty w celu podpisania przez
komisje likwidacyjng oraz zatwierdzenia przez Kierownika jednostki. Podpisany jeden egzemplarz LT
pozostaje w szkole, dwa zwracane sg do FN-O.
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5) Podstawg wyksiegowania pozostatych srodkéw trwatych/pozostatych wartosci niematerialnych/ksigzek i
innych zbioréw bibliotecznych jest protokdt kasacji wraz z zatgcznikami (orzeczenie techniczne, dowdd
utylizacji, ztomowania), ktoéry nalezy przekaza¢ wraz zatgcznikami do BOM w terminie 5 dni od dnia jego

sporzadzenia.

UWAGA

Na podstawie protokotu kasacji pozostatych srodkow trwatych/ pozostatych wartosci niematerialnych/ ksigzek
i innych zbiorow bibliotecznych upowazniony pracownik jednostki wpisuje rozchod w ksiedze inwentarzowej

prowadzonej w excelu lub w ksiegozbiorze.

5. Protokét przekazania — przyjecia podstawowego srodka trwatego
1) Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania podstawowego srodka trwatego innej

jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki i powinien zawieraé:

a) nazwe podstawowego srodka trwatego,

b) date operacji — przyjecia/przekazania srodka trwatego,

¢) charakterystyke srodka trwatego (zawierajgce zakres prac, opis, dane techniczne)

d) wartos¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

e) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujgcej srodek oraz podpisy oséb reprezentujgcych
jednostke.

2) W przypadku nieodptatnego otrzymania podstawowego $rodka trwatego strona przekazujgca srodek
trwaty sporzadza dowdd PT w co najmniej trzech egzemplarzach i przesyta je do jednostki otrzymujgcej w
celu podpisania przez Kierownika jednostki. Po podpisaniu dowodu jeden otrzymuje FN-O, a dwa
egzemplarze zwracane sg jednostce przekazujgcej, kopie otrzymuje szkota. Upowazniony pracownik FN-O
sporzagdza dowdéd OT w programie VULCAN modut FINANSE — SRODKI TRWALE, na podstawie
dostarczonego do BOM dowodu PT, zgodnie z zapisami w ust.2.

3) W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego upowazniony pracownik szkoty sporzadza
dowdd PT w trzech egzemplarzach, ktéry podpisuje Kierownik jednostki jako strona przekazujgcg. Strona
przejmujgca po podpisaniu dokumentu PT zatrzymuje jeden egzemplarz, pozostate dwa odsyta do jednostki,
z ktérych jeden otrzymuje FN-O. Upowazniony pracownik FN-O sporzgdza dowdd LT w programie VULCAN
modut FINANSE — SRODKI TRWALE, na podstawie dostarczonego do BOM dowodu LT, zgodnie z zapisami
w ust.4.

4) Dowdd PT nalezy przekaza¢ do BOM w terminie 5 dni od dnia jego otrzymania/sporzgdzenia.

6. Trwate odigczenie czesci skladowej podstawowego srodka trwatego — dokument OsT
1) W przypadku odtgczenia czesci sktadowej podstawowego $rodka trwatego na skutek rozkompletowania,

odtgczenia czesci sktadowej srodka trwatego, komisja inwentaryzacyjna przygotowuje protokét kasacji czesci
skladowej (wraz z zatgcznikami tak jak w przypadku dowodu LT) i przekazuje do pracownika FN-O.

2) Na podstawie ztozonego protokotu kasacji czesci sktadowej podstawowego srodka trwatego upowazniony
pracownik FN-O wystawia dowdd OsT (trwate odtgczenie czesci sktadowej srodka trwatego) w programie

VULCAN modut FINANSE- SRODKI TRWALE.
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3) Dowdd OsT wystawia sie w trzech egzemplarzach, nastepnie przekazuje do szkoty w celu podpisania
przez Kierownika jednostki. Podpisany jeden egzemplarz OsT pozostaje w szkole, dwa zwracane sg do FN-
0.

7. Przyjecielprzekazanie pozostalych srodkéw trwalych, pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych oraz ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych

1) Protokot przyjecia/przekazania pozostatych srodkow trwatych/pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych/ ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych stuzy do udokumentowania nieodptatnego otrzymania lub
przekazania majgtku trwatego i powinien zawiera¢:

a) numer i date protokotu,

b) w przypadku otrzymania - date jego przyjecia oraz nazwe przekazujgcego,

c) w przypadku przekazania — date jego przekazania oraz nazwe przyjmujgcego,

d) numer inwentarzowy sktadnika majgtkowego, jego nazwe, ilos¢, cene jednostkowg, miejsce uzytkowania,
e) podpis Kierownika jednostki lub osoby, ktérej powierzono piecze nad przyjetym majgtkiem.

2) Protokét przyjecia/przekazania wraz z zatgcznikami (np. umowa darowizny, decyzja, protokot) nalezy
przekaza¢ do BOM w terminie 5 dni roboczych od dnia jego wystawienia.

3) Na podstawie protokotu przyjecia/przekazania pozostatych srodkéw trwatych lub pozostatych wartosci
niematerialnych lub ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych upowazniony pracownik jednostki wpisuje

rozchdéd lub przychéd w ksiedze inwentarzowej prowadzonej w excelu lub w ksiegozbiorze.

8. Zakup lub ujawnienie pozostatych srodkéw trwalych, pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych, ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych
1) Nie podlegajg ewidencji ilosciowo- wartosciowej drobne przedmioty, bez wzgledu na wartos¢, jak:

wieszaki, firany, zastony, zaluzje, rolety, wyktadziny, lustra, godta, zegary scienne, mapy, kwietniki, kosze na
Smieci, przediuzacze, tablice, wycieraczki, drobne narzedzia, lampy, zyrandole, drabiny, parasole, ozdoby i
o$wietlenia choinkowe, fopaty, szpadle, szufle, siekiery oraz artykuty typu szklanki, talerzyki, dzbanki, czajniki
elektryczne, aparaty telefoniczne.

2) W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ksigzek na odwrocie dowodu nalezy poda¢ informacje o tresci:

o Whpisano do ksiegi inwentarzowej w arkuszu nr ......., pod pozycjg ...... w Kwocie ......., humer
inwentarzowy ........ , pomieszczenie w ktorym znajduje sie sktadnik, oznaczenie opiekuna (pracownik
wskazany przez dyrektora) wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
inwentarzowej w excelu,

o Wpisano do ksiegozbioru z faktury pozycje nr .......... o fgcznej wartosci ......... pod numerami od ..... do

............ », Wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za ksiegozbior.

UWAGA
Wartos¢ poczagtkowg pozostatego srodka trwatego stanowi cena nabycia, tj. cena zakupu i koszty zakupu np.

koszty transportu, ubezpieczenia, koszty montazu.
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Jezeli koszty zakupu pozostatego srodka trwatego nie stanowig istotnej wartosci, tj. wynoszg nie wiecej niz

20% ceny zakupu to wartos¢ pozostatego srodka trwatego stanowi jedynie cena zakupu.

3) W przypadku ujawnienia pozostatego srodka trwatego, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
oraz ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych podczas inwentaryzacji podstawg do ujecia w ewidencji jest
protokot ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych, natomiast w drodze innej niz inwentaryzacja protokot
ujawnienia, ktéry powinien zawierac:

a) numer i date protokotu,

b) wyjasnienie jego pochodzenia,

c) date jego przyjecia,

d) numer inwentarzowy sktadnika majgtkowego, jego nazwe, ilos¢, cene jednostkowg, miejsce uzytkowania,
e) podpis Kierownika jednostki lub osoby, ktérej powierzono piecze nad przyjetym majatkiem.

4) Protokét ujawnienia wraz z zatgcznikami (dokumenty potwierdzajace jego pochodzenie, np. dokument
zakupu, darowizny) nalezy przekaza¢ do BOM w terminie 5 dni roboczych od dnia jego wystawienia.

5) Protokét ujawnienia nalezy przekaza¢ do BOM w terminie 5 dni roboczych od dnia jego wystawienia.

9. Ewidencja ilosciowa pozostatych srodkéw trwatych o niskiej wartosci
1) Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 1.000 zi, ktérych okres uzytkowania jest

diuzszy niz 1 rok, np. krzesta, fawki, stoliki, sprzet RTV, AGD, komputerowy, itp., podlegajg ewidenciji
ilosciowej w rejestrze przedmiotéw matowartosciowych, ktéry upowazniony pracownik jednostki prowadzi
technikg komputerowg w excelu wedtug grup rodzajowych — szafy, szafki, regaty, stoliki, stoty, tawki, biurka,
krzesta, fotele, gabloty i tablice informacyjne, tablice szkolne, tablice interaktywne, projektory multimedialne,
komputery stacjonarne, przenosne, monitory, urzgdzenia biurowe (m. in. Drukarki, kserokopiarki, telefony,
faksy, niszczarki, etc.), sprzet RTV (m. in. Telewizory, widea, radia etc.), sprzet AGD (m. in. Kuchenki,
czajniki, odkurzacze, lodowki, zamrazarki, etc.), sprzety gospodarcze (m. in. wiertarki, szlifierki, kosiarki,
drabiny, pity etc.), pozostate $rodki trwate, gdzie indziej skalsyfikowane, pomoce dydaktyczne, gdzie indziej
niesklasyfikowane, wartosci niematerialne i prawne (gtéwnie pierwsze oprogramowania komputerowe np.
Vulcan, programy antywirusowe, programy edukacyjne itp. Bez aktualizacji), ksiegozbior, w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i oséb za nie odpowiedzialnych.
w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i oséb za nie
odpowiedzialnych.

2) Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowg sg nadal srodkami trwatymi w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci, stanowig majgtek jednostki, nad ktérym kierownik jednostki sprawuje nadzér.

3) W przypadku zakupu lub ujawnienia srodkéw trwatych o niskiej wartosci na fakturze zakupu lub protokole
ujawnienia nalezy umieséci¢ opis ,Wpisano do rejestru przedmiotéw matowarto$ciowych w arkuszu pod
pozycjqg ............- wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za ewidencje.

4) Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowg nalezy inwentaryzowac¢ — bez wyceny — raz w ciggu 4
lat. W przypadku wystgpienia brakow ilosciowych nalezy wyjasni¢ ich przyczyny i zdjg¢ je z ewidencji

ilosciowej sporzadzajgc protokdt zniszczenia lub przekazania.
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Rozdziat IX

Obieg i kontrola dowodéw stanowiagcych podstawe do wyptaty swiadczen przystugujacych
pracownikom, bylym pracownikom i cztonkom ich rodzin

1. Podstawg refundacji poniesionych przez pracownika kosztow na zakup okularéw do pracy przy
komputerze, odziezy i obuwia roboczego ze Srodkdéw wiasnych, jest faktura wystawiona na pracownika.
Jezeli faktura opiewa na kwote wyzszg niz kwota refundacji, zwrot poniesionych kosztéw nastepuje w kwocie
okreslonej w regulaminie w sprawie warunkow oraz wysokosci refundacji kosztow zakupu okularéow
korygujgcych wzrok osobom

Upowazniony pracownik jednostki na podstawie ztozonych wnioskow o refundacje poniesionych kosztéw na
zakup okularéw, odziezy lub obuwia roboczego oraz dokumentu potwierdzajgcego zakup i zaptate,
sporzadza zestawienie wyptat zawierajgce imie i nazwisko, kwote refundacji oraz adnotacje, ze refundacja
jest zgodna z regulaminem jednostki. Zestawienie wyptat nalezy dostarczy¢ do BOM w ciggu 5 dni roboczych
od daty jego sporzgdzenia, na podstawie ktérego pracownicy FN-O sporzadzajg w systemie PLACE
VULCAN liste ptac.

W przypadku zakupu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej bezposrednio przez
jednostke (100 % ceny zakupu), podstawg zwrotu/zaptaty kosztéw jest faktura wystawiona na jednostke.
Fakture nalezy opracowac¢ merytorycznie zgodnie z zapisami w Rozdziale V ust. 4 pkt. 2) oraz w opisie
faktury nalezy umiesci¢ adnotacje ,zakup ujeto w kartach ewidencyjnych przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z regulaminem BHIiP”

2. Zwrot kosztow obowigzkowych badan lekarskich dokonywany jest na podstawie faktury wystawionej na
jednostke, opracowanej merytorycznie zgodnie z zapisami w Rozdziale V ust. 4 pkt. 2).

3. Podstawg do wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej jest zestawienie wyptat sporzgdzone przez
jednostke z adnotacja, ze ,wypfata ekwiwalentu jest zgodna z requlaminem BHiP”. Zestawienie wyptat nalezy
dostarczy¢ do BOM w ciggu 5 dni roboczych od daty jego sporzadzenia, na podstawie ktérego pracownicy
FN-O sporzadzajg w systemie PLACE VULCAN liste ptac.

4. Podstawg do rozliczenia ryczaltu za uzywanie wtasnego samochodu w celach stuzbowych jest
oswiadczenie wiasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu samochodu. Stosownie do oswiadczenia
pracownicy FN-O sporzadzajg w systemie PLACE VULCAN liste ptac.

Ryczatt za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych przyznawany jest na podstawie umowy
zawartej przez:

e Burmistrza Kartuz lub osobe upowazniong z Kierownikiem jednostki,

e przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

Ryczatt za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych nie przystuguje w nastepujgcych
przypadkach:

e korzystania z samochodu stuzbowego,

¢ pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym,

¢ zwolnienia lekarskiego,

e innej nieobecnosci w pracy,
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e nieuzywania samochodu z powodu jego remontu.

Kwote ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien, za ktory ryczatt nie przystuguje.

5. Podstawg refundacji poniesionych przez pracownika pedagogicznego kosztéw za studia i szkolenia/kursy,
jest faktura wystawiona na pracownika. Jezeli faktura opiewa na kwote wyzszg niz kwota refundacji, zwrot
poniesionych kosztéw nastepuje w kwocie okreslonej w regulaminie jednostki zgodnie z regulaminem
dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu z Oddziatami
Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”.

Upowazniony pracownik jednostki na podstawie ztozonych wnioskéw o refundacje poniesionych kosztow za
studia i szkolenia/kursy oraz dokumentu potwierdzajgcego ich zakup i zaptate, sporzgdza zestawienie wyptat
zawierajgce imie i nazwisko, kwote refundacji, na ktérym nalezy umiesci¢ klauzule, ze ,,wnioski o
dofinansowanie studiéw, doskonalenia zawodowego nauczycieli, potwierdzenia uczestnictwa
wystawione przez organizatora oraz kserokopie faktur potwierdzajgce uiszczenie optat znajduja sie
w siedzibie jednostki”. Zestawienie wyptat nalezy dostarczy¢ do BOM w ciggu 5 dni roboczych od daty jego
sporzadzenia, na podstawie ktérego pracownicy FN-O sporzgdzajg w systemie PLACE VULCAN liste pfac.

W przypadku szkolenia finansowanego bezposrednio przez jednostke (100 % ceny zakupu), podstawg
zwrotu/zaptaty kosztéw jest faktura wystawiona na jednostke. Fakture nalezy opracowac¢ merytorycznie
zgodnie z zapisami w Rozdziale V ust. 4 pkt. 2) oraz w opisie faktury nalezy umiesci¢ adnotacje ,,.Szkolenie

pracownika/pracownikdéw (podac imie i nazwisko kazdego pracownika, termin oraz tytut i cel szkolenia”)

UWAGA
Decyzje o przyznaniu dofinansowania dla pracownikéw pedagogicznych podejmuje Kierownik jednostki, w

przypadku Kierownika jednostki wymagana jest zgoda organu prowadzacego. Whniosek dot. dofinansowania
kosztow doskonalenia zawodowego Kierownika jednostki nalezy ztozy¢ do Wydziatu Oswiaty w Urzedzie
Miejskim w Kartuzach.

Szczegotowy zakres dot. dofinansowania kosztow doskonalenia zawodowego ogtaszany jest corocznie
Zarzadzeniem Burmistrza Kartuz w sprawie ustalenia planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Kartuzy oraz ustalenia maksymalnej kwoty

dofinansowania optat za ksztatcenie pobieranych przez szkoty wyzsze i zaktady ksztatcenia nauczycieli.

6. Podstawg do wyptaty przyznanych swiadczeh z funduszu socjalnego oraz z funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli jest zestawienie wyptat sporzgdzone odrebnie dla pracownikéw jednostki oraz dla bylych
pracownikéw i cztonkow ich rodzin. Na zestawieniu wyptat nalezy poda¢ klauzule, ze ,przyznano Swiadczenia
zgodnie z Regulaminem (ZFSS lub $wiadczenia zdrowotne). Z kolei podstawg do wyptaty pozyczki
mieszkaniowej jest zawarta umowa dotgczona do pisma przewodniego w sprawie udzielonej pozyczki .

Na podstawie zestawienia wypfat dla pracownikéw jednostki jest sporzgdzana lista ptac w programie PLACE
VULCAN przez pracownikéw FN-O.

Zestawienia wyptat dla bylych pracownikédw oraz czionkéw ich rodzin, a takze pismo przewodnie dot.
pozyczki mieszkaniowej na podstawie ktorych pracownicy FN-O nie sporzadzaja listy ptac w programie

FINANSE VULCAN, nalezy opracowa¢ merytorycznie (Rozdziat V ust. 4 pkt 2) ppkt c) i €))
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UWAGA
Na zestawieniach wyptat dla bytych pracownikow oraz cztonkow ich rodzin nalezy poda¢ numer oraz imig i

nazwisko wiasciciela rachunku bankowego na ktére majg by¢ przekazane przyznane swiadczenia.

7. Dowody dot. wyptaty przyznanych swiadczen z funduszu socjalnego oraz z funduszu zdrowotnego nalezy

przekaza¢ do BOM najpdzniej na 5 dni przed uptywem terminu ptatnosci.

UWAGA
Z uwagi na obowigzek pobrania przez pracodawce zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych z tyt.

wyptaconych swiadczen pracownikom oraz wzmozony zakres prac w ksiegowosci w grudniu, zwigzanych z
zakonczeniem roku budzetowego najpézniej do 25 listopada kazdego roku nalezy dostarczy¢ do BOM
zestawienia wyptat o ktorych mowa w pkt. 3, 5 i 6 niniejszego rozdziatu, podlegajgce wyptacie w grudniu.

Dostarczenie zestawien po tym terminie bedzie skutkowac wyptatg naleznosci w styczniu nastepnego roku.

Rozdziat X
Obieg i kontrola dowodéw bankowych

1. Dowodami bankowymi sa:

1) bankowy dowdd wpftaty,

2) czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciggi bankowe

2. Bankowy dowod wptaty stuzy do dokonywania wptat do banku na rachunek witasny jednostki.
Upowazniony pracownik w jednostce sporzgdza Dowod wptaty do banku w dwdéch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz jest dotgczany do raportu kasowego, drugi do banku.

3. Czek gotéwkowy jest poleceniem wyptaty przez bank okreslonej kwoty, osobie wymienionej na czeku.
Upowaznieni pracownicy FN-O wystawiajg czek gotowkowy w jednym egzemplarzu. Czek podpisujg osoby
upowaznione (zgodnie z kartg wzorow podpiséw ztozong w banku). Osoba otrzymujgca czek do realizaciji
winna pokwitowac jego odbior w ksiedze drukéw Scistego zarachowania FN-O.

4. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslong
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela.

5. Podstawe do sporzadzenia polecenia przelewu stanowi oryginat zatwierdzonego dowodu podlegajgcego
zaptacie w terminie okreslonym w tym dowodzie.

6. Polecenie przelewu sporzgdza pracownik FN-O w formie elektronicznej w systemie udostepnionym przez
bank prowadzacy obstuge bankowg jednostki.

7. Przelewy podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku) za pomocg
udostepnionego systemu elektronicznego.

8. Pracownik FN-O sprawdza ujecie przelewu w wyciggu bankowym.
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9. Wycigg bankowy jest to dokument opracowywany przez bank dla posiadacza rachunku bankowego, w
ktéorym zbiorczo przedstawione sg obroty za dany okres na rachunku. Zawarta jest w nim informacja o
operacjach pienieznych uznajgcych i obcigzajgcych rachunek z dyspozycji wtasciciela konta lub dyspozyciji
réznych kontrahentow, ksiegowania odsetek i prowizji, a takze informacja o saldzie rachunku na poczatku i

koncu okresu rozliczeniowego.

Rozdziat XI

Zasady sporzadzania projektéw i planéw finansowych jednostek
oraz przeniesienia planowanych wydatkéw w planach finansowych

1. Zasady sporzadzania projektoéw i planéw finansowych jednostek
1) Kierownik jednostki opracowuje materiaty do projektu planéw finansowych, ktére przekazuje do FN-O w

terminie okreslonym w ,Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie materiatéw planistycznych do opracowania
projektu budzetu”.

2) Upowaznieni pracownicy FN-O dokonujg analizy otrzymanych materiatdéw i przygotowujg dla kazdej
jednostki projekt planu dochodow i wydatkow, z uwzglednieniem zadan biezgcych, zadan inwestycyjnych
jednorocznych i przedsiewzie¢ wieloletnich.

3) Gtowny ksiegowy przedktada projekty planéw jednostek Burmistrzowi Kartuz celem zweryfikowania.

4) Zweryfikowane przez Burmistrza plany finansowe Gitéwny ksiegowy sktada Skarbnikowi Kartuz.

5) Na podstawie art. 248 ust.1 o finansach publicznych Burmistrz Kartuz przekazuje do Kierownika jednostki
informacje o kwotach dochodéw i wydatkéw ujetych w projekcie budzetu na funkcjonowanie jednostki.

6) Upowazniony pracownik FN-O w porozumieniu z Kierownikami jednostek wprowadza ostateczne projekty
planéw finansowych kazdej jednostki do systemu SIO BESTIA. Wydrukowany z systemu projekt jest
podpisywany przez Kierownika jednostki i Gtéwnego ksiegowego w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz jest przekazywany Skarbnikowi, drugi do jednostki, trzeci pozostaje w FN-O.

7) W terminie 21 dni od dnia podjecia uchwaty budzetowej Burmistrz Kartuz przekazuje do Kierownika
jednostki informacje o kwotach dochoddéw i wydatkéw ujetych w budzecie na funkcjonowanie jednostki.

8) Ostateczne projekty planéw finansowych kazdej jednostki sg wprowadzane do systemu SIO BESTIA
przez upowaznionego pracownika FN-O. Wydrukowany z systemu plan finansowy jednostki jest
podpisywany przez Kierownika jednostki i Gtéwnego ksiegowego w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz jest przekazywany Skarbnikowi, drugi do jednostki, trzeci pozostaje w FN-O.

9) Plany obowigzujgce w danym roku budzetowym sg wprowadzane przez pracownika FN-O do systemu

SIGMA, a nastepnie eksportowane do systemu FINANSE VULCAN, gdzie generowany jest dokument PK.

2. Przeniesienia planowanych wydatkéw w planach finansowych.
1) Kierownicy jednostek mogg dokonywac przeniesieh planowanych wydatkéw w planach finansowych,

w granicach upowaznienh przyznanych przez Burmistrza.
2) Przeniesienie planowanych wydatkéw w planach finansowych moze by¢ spowodowane:
a) wyczerpaniem srodkow w niektérych paragrafach wydatkow,

b) innymi od zaktadanych wielkosciami poszczegolnych rodzajéw wydatkow,
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c) aktualng sytuacjg jednostki,

d) koniecznoscig dokonania innej alokacji sSrodkow niz na etapie planowania.

3) Na podstawie biezacej analizy realizacji planéw finansowych Kierownik jednostki we wspotpracy z
upowaznionymi pracownikami FN-O sporzgdza wniosek (zatgcznik nr 6) dotyczacy przeniesien planowanych
wydatkéw. Na wniosku nalezy wskazac klasyfikacje budzetowg przeniesien planowanych wydatkéw, kwoty
przeniesien oraz uzasadnienie.

4) Podpisany przez Kierownika jednostki wniosek nalezy ztozy¢ do BOM.

5) Upowazniony pracownik FN-O w oparciu o jednostkowe wnioski o przeniesienia planowanych wydatkéw
sporzadza zestawienie zbiorcze, ktére podpisuje Gtowny Ksiegowy. Zestawienie zbiorcze zmian w planie

nalezy przekaza¢ do Skarbnika.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksieggowych
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2020/2021 Dyrektora Przedszkola z Oddziatami
Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka” z dnia 28.12.2020 r.

(piecze¢ przedszkola)

Wykaz oséb wraz z ich podpisami i pieczeciami odpowiedzialnych za przeprowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i

gospodarnosci, kontroli zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz za zatwierdzenie wydatku do zaptaty lub zaciggniecia zobowigzania

Lp. Rodzaj kontroli Osoba odpowiedzialna Osoba zastepujgca osobe odpowiedzialng
Imie i nazwisko Piecze¢ imienna z podpisem Imie i nazwisko Piecze¢ imienna z podpisem
1 Kontrola pod wzgledem Joanna Wrdbel

merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci

2 Kontrola zgodnosci z ustawg Joanna Wrébel
Prawo zamoéwien publicznych

3 Zatwierdzenie wydatku do Joanna Wrdébel
zaptaty lub zaciggniecia
zobowigzania

(pieczec i podpis Kierownika jednostki)



Zatacznik nr 2 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2020/2021

Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka” z dnia 28.12.2020 r.

(miejscowos¢, data)

Dyrektor
Przedszkola z Oddz. Integ.
,,Akademia Przedszkolaka

Whniosek o zwrot nadptaconej kwoty

Zwracam sie z prosbg o zwrot nadptaty z tytutu optat za zywienie w
przedszkolu za zywienie w szkole/ optat za pobyt w przedszkolu! w wysokosci
................................... 7 ZA it (IMig i nazwisko ucznia) QF. ...

Zwrotu prosze dokonac na ponizszy rachunek bankowy.

Dane wtasciciela rachunku: ....... ...

Numer konta do zwrotu:

Z powazaniem

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

! Niepotrzebne skresli¢




(pieczatka szkoty)

INSTruKcji oniegu | KONTroll dOKUMEeNTow Ksiegowycn
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2020/2021 Dyrektora Przedszkola z
Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka"

z dnia 28.12.2020 .

(miejscowos$¢, data)

Urzad Miejski w Kartuzach
Referat ds. Finansow Oswiaty

W opraciu o ztozone wnioski o zwrot nadptaconych kwot, Dyrektor Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka", zwraca sie z
prosbg o zwrot nadptat na konta osobiste rodzicow, zgodnie z ponizszym zestawieniem.

Kwota nadptaty

Numer rachunku bankowego na ktory nalezy

Dane wtascicela rachunku, na ktory nalezy

Lp. Nazwisko i imig ucznia do zwrotu dokonac zwrotu dokonac zwrotu (imie i nazwisko, adres)
z tyt. opfat za pobyt w przedszkolu (801-80104-0660)
RAZEM -z
z tyt. opfat za zywienie w przedszkolu (801-80148-0670)
RAZEM -z
z tyt. opfat za zywienie w szkole - uczniowie (801-80148-0830)
RAZEM -z

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




Zalacznik nr 4 do

Instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2020/2021

Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”. z dnia 28.12.2020 r.

WNIOSEK - ZAPOTRZEBOWANIE
W SPRAWIE ZACIAGNIECIA ZOBOWIAZANIA LUB DOKONANIA
WYDATKU W PRZEDSZKOLU Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
»AKADEMIA PRZEDSZKOLAKA”

1. Wnoszacy wniosek

data
podpis z pieczatka imienng lub podpis czytelny

2. Przedmiot wydatku lub zobowiazania

Dzial........ rozdzial................ §ereernninn szacunkowy koszt: zt

3. Uzasadnienie celowoS$ci, legalno$ci i gospodarnosci dokonania wydatku lub zaciagni¢cia
zobowigzania

data
odrgczny podpis z pieczatka imienng

4. Akceptacja wydatku lub zaciggniecia zobowiazania pod wzgledem zgodnosci z Ustawg o
zamOwieniach publicznych

data odreczny podpis z pieczatka imienng

5. Wyrazenie zgody na zaciagniecie zobowigzania lub dokonania wydatku

data odreczny podpis z pieczatka imienng

6. Potwierdzenie zabezpieczenia planowanego wydatku lub zaciagniecie zobowigzania w planie
finansowym

data
odreczny podpis z pieczatkg imienng

7. Akceptacja wydatku lub zaciagnie¢cia zobowigzania

data (odreczny podpis z imienng pieczatka Gtownego ksiggowego
Iub osoby zastepujacej

8. Uwagi Gl Ksiegowego do dokonywania wydatkow lub zaciggniecia zobowigzania

............................. odreczny podpis z imienng pieczatka
data Skarbnika Kartuz




Zatacznik nr 5 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2020/2021

Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka” z dnia 28.12.2020 r.

(pieczec¢ jednostki)

PROTOKOL KASACJINR ............ zdnia .......coeeenn.
podstawowych srodkéw trwatych*,
pozostatych srodkéw trwatych*,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych*,
ksigzek i innych zboréw bibliotecznych*
znajdujgcych sie na stanie ewidencyjnym

Komisja Kasacyjna powotana na podstawie Zarzadzenia Dyrektora

........................................................................ Nr...........zdnia .................... W sktadzie:
L) e e
(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)
22 PP
dokonata w dniu ... w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie

.......................................... ((imie i nazwisko) przegladu i oceny skfadnikéw majatkowych wycofanych z
uzytkowania i przeznaczonych do likwidacji. W czasie tych czynnosci Komisja uznata za niezdatne do

uzytku nizej wymienione sktadniki majgtkowe i dokonata ich kasacji:

Nazwa Przyczyna
Lp. | Nr inwentarzowy Rok zakupu wg ksiegi llos¢ | Cenajedn. | Wartosé niezd_atnoéci do
inwentarzowej uzytku**
1
2
RAZEM
Spis skasowanych sktadnikéw majgtkowych zamknieto pozycjg nr ................ Komisja nie stwierdza

winy osoby materialnie odpowiedzialnej iwnioskuje o wyksiegowanie ich z ewidenciji
w kwocie..............o.o... (SHOWINIE) e ettt ettt e e e

Opis (co zrobiono ze skasowanym sprzetem):

Zalaczy¢ orzeczenie techniczne na zlikwidowane skiadniki majatkowe (ekspertyze), oraz

dowody utylizacji, ztomowania.

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby odpowiedzialnej
materialnie:

1)

) e

Podpis Kierownika jednostki

* niepotrzebne skresli¢
**np. wyeksploatowane (zuzyte), zniszczone, uszkodzone i nienadajgce sie do naprawy, koszty naprawy przewyzszajg ich
warto$c, przestarzate, niekompletne



Zatacznik nr 6 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2/2020/2021

Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”. z dnia 28.12.2020 r.

Whiosek Nr ..........
Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”
zdnia.......cocoieeenenns
w sprawie dokonania przeniesien planowanych wydatkéw na ............. rok miedzy

paragrafami w granicach rozdziatu wydatkéw.

Na podstawie § .......... Zarzagdzenia Burmistrza Nr ..............cooieene. zdnia .....ccoeeeeeeennn.
whnioskuje o dokonanie zmian w planie wydatkéw budzetowych miedzy paragrafami ujetymi

W granicach dziatu: ........ , jak ponizej:

Paragraf | Zwigkszenie w zt | Zmniejszenie w zt

Uzasadnienie dokonania zmian:

(piecze¢ i podpis Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 7 do

Zarzadzenia nr 2/2020/2021

Dyrektora Przedszkola z Oddziatami Integracyjnymi ,,Akademia Przedszkolaka”
Z dnia 28.12.2020 r.

Protokét ujawnienia pozostatych srodkéw trwatych

w drodze innej niz inwentaryzacjaz dnia .................cceennen.

W wyniku wewnetrznej kontroli zgodnosci stanu ............... (wpisac sktadnik majgtku,
ktorego  dotyczy) ze stanem inwentarzowym, przeprowadzonej przez
........................ (wpisa¢ stanowisko osoby, ktora przeprowadzita kontrole, np.
dyrektor, wicedyrektor), ustalono jak ponizej:

Ujawniono pozostate srodki trwate nie ujete dotychczas w ksiedze inwentarzowej
wyposazenia a UZywane W ..................... (nazwa jednostki)

Do ksiegi inwentarzowej nizej wymienione sktadniki wyposazenia zostaty dodane
.................. (data wpisania do ksiegi inwentarzowej), tj. w dniu ujawnienia i

sporzgdzenia protokotu oraz zostaty im nadane numery inwentarzowe.

Lp | Nazwa Nr inwentarzowy Wartosc¢

-

win

Razem

Osoba materialnie odpowiedzialna:

(podpis, pieczatka)

Prosze o ujecie ujawnionych pozostatych srodkéw trwatych w ewidenciji.

(data) (dyrektor)



