Zarzadzenie nr 11/2017

Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 7
w Czeladzi
z dnia 16 padziernika 2017 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu , kontrolii archiwizowania dokumentow
finansowo — ksggowych

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ligikt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. 480, poz. 1870 z @é. zm.) oraz na
podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wmie 1994 r. o rachunkowo (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pdejszymi zmianami)

zarzadza sk co nasgpuje :

§1
Zatwierdzam i wprowadzam daytku wewrgtrznego instrukcj ¢ obiegu , kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo — kgigowych w Przedszkolu Publicznym nr 7
w Czeladzi - stanowaca zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia .

§ 2
Zobowigzuje wszystkich pracownikoéw , ktorych z tytutu powiergrch im obowqzkow ,
instrukcja dotyczy , do zapoznania 8i w / w instrukcj i przestrzegania w petni zawartych
W niej postanowig.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1l

do Zarzadzenia Nr 11/2017
Dyrektora

Przettela Publicznego Nr 7
w Czeladzi

INSTRUKCJA OBIEGU , KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSI EGOWYCH
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 7 W CZELADZI
Rozdziat |

§1

Podstawy prawne

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych wodxmjacych w zakresie

1.

2.

organizaciji, kontroli i obiegu dokumentéw , a veazgdIndci na podstawie :
Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2016
r., poz. 1047, z pniejszymi zmianami )

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachipabych ( tekst jednolity Dz. U. z
2016 r., poz. 1870, z pdiejszymi zmianami )

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwvpeblicznych ( tekst jednolity Dz.
U. z 2017 r., poz. 1579, z pdiejszymi zmianami )

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towangstug ( tekst jednolity Dz. U.
z 2017 r., poz. 1221 z plBiejszymi zmianami)

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczial2r. w sprawie
instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowychykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14
poz. 67, zmiany Dz.U.2011.27.140 sprost. )

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 spvawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom , zaliczkowego zwrotu podatkvystawiania faktur , sposobu
ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug , ktérych nie maj zastosowania
zwolnienia od podatku od towarow i ustug ( Dz. U2@11 r. nr 68, poz. 360 z
pbzniejszymi zmianami )

Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czesw2006 r. w sprawie ,,
Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sekfinansow publicznych ” (Dz.
Urz. MF z dnia 30 czerwca 2006 r.)

Innych aktow prawnych , na ktore powotuje snstrukcja w zakresie omawianych
zagadnie.

§2

Pracownicy  administracji Przedszkola Publicznego h© w Czeladzi z tytulu
powierzonych im obowazkéw winni zapoznasig z trecia instrukcji i bezwzgldnie
przestrzegazawartych w niej postanowie



§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- jednostka— oznacza to Przedszkole Publiczne nr 7

- kierownik jednostki — oznacz to Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 7
- ksieggowym-— oznacza to Glownego Kgjowego

Rozdziat I
DOWODY KSI EGOWE

§4

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzaaym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtiowo wystawiony dovwk®itgowy
stanowi podstag do zaksigowania go w odpowiedniej ewidencji. Dowodami
ksiggowymi dokonuje i rowniez korekty sprawozdai przeszacowa

§5

Cechy dowody ksggowego :
dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzelub standéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie

- trwalo$¢ wpisanej tréci i liczb

- rzetelnos¢ danych ( dane na dowodzie égdwym musz odzwierciedld stan
faktyczny , realnie istnieg¢y )

- kompletnos¢ danych ( dane na dowodzie &gowym musz by¢ kompletne ,
zawierajce co najmniej wymienione w art. 21 ustawy o racouvosci )

- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub fineysb ( na
jednym dowodzie kggowym mana dokumentowaoperacje tego samego rodzaju
lub jednorodne )

- chronologicznagé¢ wystawionych kolejno dowoddéw kgjowych ( kolejne dowody
tego samego rodzaju mushy¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym , nie wolno
antydatowa dowodow kstigowych )

- systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodéw kgowych ( dowody tego
samego rodzaju musposiada numeragj kolejna od pocatku roku obrotowego )

- identyfikacyjnos$é kazdego dowodu ksgowego ( dowody podézone pod wyeaig
bankowy winny mié numer zgodny z numerem wygu , numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie kggowym )

- poprawnos¢ formalna ( tj. zgodnd¢ wystawionego dowodu kgjowego z
przepisami prawa i niniejganstrukcp )

- poprawnos¢ merytoryczna ( tj. zgodnd¢ przedmiotowa , cenowa, podatkowa,
odpowiednid¢ zastosowanych miar )

- poprawnos¢ rachunkowa ( tj. zgodnd¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki )



- podmiotowosé¢ dowodu kstigowego ( kady dowdd musi zawietadane o podmiocie
lub podmiotach uczestniggych w operacji gospodarczej lub finansowej , wp te
cechy stosuje sipodziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlaywaby , kopia dla
sprzedawcy )

§6

Funkcje dowodu ksegowego :
- funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowod kgjowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa : dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentow

- funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze Ilub finansowe

rzeczywicie nasipity w okreslonym miejscu i czasie , w wymiarze watmwym
lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego

- funkcja ksiegowa— jest podstawdo ksggowania

- funkcja kontrolna — pozwala na kontrel analityczm ( zrédtowa ) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych

§7

OgoIny podziat dowoddéw ks¢gowych :

Dowody ksegowe stwierdzace dokonanie operacji gospodarczych dziedi isa trzy
grupy :

1. Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw

2. Zewngtrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahenta

3. Wewnetrzne — dotyczce operacji wewntrz jednostki

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkésiyopodstawy zapisow rachunkowych mag

by¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody ks¢gowe :

1. zbiorcze -,,zestawienia dowodow kgjowych , shiace do dokonywaniaa¢znych
zapiséw zbioru dowodoéwrdodiowych , ktore musz by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione

2. korygujace - ,,noty ksegowe , stizace do korekt dowodoéw obcych lub wiasnych
zewretrznych — sprostowania zapisow lub stornawa

3. zaskpcze — wystawione do czasu otrzymania zewmnego obcego dowodu (
dowody ,,proforma ,, ) lub w przypadku uzasadnionégaku maliwosci uzyskania
zewretrznego dowodurédtowego

4. rozliczeniowe - polecenie ksigowania , ujmujce dokonane ju zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotygee wszystkich przeksgjowar np.
wystornowania kddnego zapisu , przeniesienia rozliczonych kosztatwarcia ksig
, itp. )

W przypadku uzasadnionego braku #@osci uzyskania zewgirznych obcych

dowodow zrédtowych operacja gospodarcza zmoby udokumentowana za zgopd

Dyrektora za pomoe ksicgowych dowodow zagpczych , sporgdzonych przez osoby

dokonujce operacji. Nie wolno stosowadowoddéw zaspczych przy operacjach |,

ktorych przedmiotemaszakupy opodatkowane podatkiem od towarow i u§gT ).



§8
Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania :

1. Prawidtowo sporgzdzony dowoéd kgigowy powinien :

a) zawierg& zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty pelmony
czytelnie , ecznie ( pidrem , diugopisem ) , maszynowo lub kateppwo ,
zapobiegajcy ich usungciu , poprawieniu lub uzupetnieniu

b) by¢ kompletny , a tr& i liczby w poszczegolnych rubrykach ( polach ) mgn
by¢ nanoszone pismem starannym , w sposOb popravinezhtdny , nie
budzcy zadnych wgtpliwosci

c) mie¢ rubryki ( pola ) dowodu ksgowego  wypetnione zgodnie z
przeznaczeniem

d) by¢ wypetnione rzetelnie , rzeczowo, wiarygodnie , posdb wolny od
btedow rachunkowych i kompletny , zawietey wszystkie dane wymagane
przepisami i wynikajce z operacji , kt@rdokumentuje

e) zawier& dane , o ktorych mowa w aktualnie obaxvijacych przepisach

f) zawier&g podpisy na dowodach kgjowych , piecatki i daty (musz by¢
autentyczne)

g) posiadé numerag} kolejno wystawionych dowodow kgjowych , ktéra musi
by¢ ciagta , bezpérednio przyporzdkowana chronologii ( wedtug kolejnych
dat)

h) dowody kstgowe zbiorcze magby¢ sporadzone na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentowsrodiowych , ktore musg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wyspecyfikowane

i) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania

J) w przypadku konieczrigi skorygowania niewkziwych danych lub kidnych
zapiséw wystpujacych  w zrédtowym dowodzie zewgtirznym obcym
korekta mae by dokonana tylko i wylcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygagego ze stosownym uzasadnieniem

k) biedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez
skreslenie bkdnej tréci lub liczby ( kwoty ) i wpisanie obok danych
poprawnych z datpoprawki i paraf osoby upowznionej do tej czynnii , z
utrzymaniem czyteln@i skr&lonych wyraen lub liczb , nie mana poprawia
pojedynczych liter lub cyfr

) mog by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzieggswym , ale tylko
powszechnie znane

2. Jeeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd , Dyrektor wskazuje
ktory z nich ledzie podstaw dokonania zapisu.
§9
Tresé dowodu ksigowego .

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy zad@9 wrzénia 1994 r. o
rachunkowéci , kazdy dowdd ksigowy powinien zawiekaco najmniej :



okreslenie rodzaju dowodu ( tj. podanie nazwy dowodwveetualnie jego symbolu
lub kodu )

okreslenie stron ( nazwa , adresy ) dokarmyich operacji gospodarczej ( tj. podanie na
dowodzie peilnej nazwy z adresem kupepo i sprzedagego , dostawcy |,
ustugodawcy )

opis operacji oraz jej wardoi jezeli to maldiwe , okr&laja takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzieedgswym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz warfo tej operacji , jeeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych , musi ldy podana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek i wysala podatku od towardw i ustug

dat dokonania operacji , a gdy dowdd zostat spaeany pod ina dat, , takze dat
sporadzenia dowodu. W przypadku zaptaty zaliczkowe)wniez dat otrzymania
zaliczki

podpis wystawcy dowodu oraz osoby , od ktorej mipysktadniki majtkowe. Na
fakturach VAT, fakturach Kkorygagych : imk, nazwisko i podpis o0soby
wystawiapcej dokument.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogeip w ksggach rachunkowych przez
wskazanie miegca ksegowania , sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej prowadzorst ga pomog programu
finansowo-ksiegowego VULCAN, dekretacja moby drukowana i podpinana pod
dokumentzrodiowy

Numer indentyfikacyjny dowodu ( kolejny numer dowddsiigowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowe] i organizacyjnej : numpowinien identyfikowa
konkretny dowod )

§10

Kontrola dowodow ksiggowych

1.

2.

Wszystkie dokumenty stanoyge podstaw ksiggowania , przed zrealizowaniem i
zaksigowaniem powinny bypoddane kontroli

Dowody winny by sprawdzone pod wzglem :

merytorycznym , co polega na ustaleniu rzetednb ich danych , celowdwi
gospodarnéri i legalnGci operacji gospodarczych wy@nych w dowodach oraz
stwierdzeniu ze wystawione zostaty przez tawe jednostki

formalno — rachunkowym , co polega na ustalenide wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy , zawiergwszystkie elementy prawidtowego dowodue,
ich dane liczbowe nie zawiesdptedow arytmetycznych.

§11

Dekretacja dokumentow ksggowych .

=

Dowdd ksegowy podlega zaksgjowaniu po dokonaniu dekretaciji .

Dekretacja to ogot czynsoi zwiazanych z przygotowaniem dokumentéwekgiwych
do zakstgowania , wydaniem dyspozycji co do sposobu ichdmvania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:



- sprawdzenie prawidiowdci dokumentéw , polega na ustaleniu kompletod
dokumentow , na sprawdzeniu , czyane podpisane przez osoby odpowiedzialne za
kontrok pod wzgétdem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym lkadaczy
dokumenty 8 podpisane przez osoby zatwierdzaj do zaptaty tzn. przez Dyrektora i
Gtéwnego Ks¢gowego lub osoby przez nich upow@one . W wypadku stwierdzenia
braku ktoregokolwiek podpisu , naledowdd zawrdod do wiaciwej komorki w celu
uzupetnienia .

- dekretacja wskpna — dokonywana w momencie wptywu dokumentu ( faktur i
rachunkéw ) . Polega na zaewidencjonowaniu fakturachunkdédw w rejestrze
ksiggowym. Dokument zostaje przypisany na odpowiednigtd rozrachunkowe oraz
do odpowiedniego kontrahenta oraz
zakwalifikowany na odpowiednie konto kosztow zgadra planem kont , jak rownie
do odpowiedniej klasyfikacji bugtowej.

- dekretacja koncowa , dotyczaca dokumentow zrealizowanych pod gatyciagu
bankowego , oraz polet&sicgowania , ktéra polega na :

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji , na jakasfidch syntetycznych
dokument ma hyzaksegowany

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji do jakichzipéek klasyfikacji
budzetowej dany dokument nalezaliczy

c) okresleniu daty , pod jakdowdd ma by zaksegowany , dat inna niz data
wystawienia ( dot. Dowoddéw wiasnych ) lub data wtnania ( dot.
Dowoddéw obcych )

4. w celu usprawnienia pracy dekretacja dokumentegksvego dokonywana za ponaoc
programu finansowo-ksiegowego VULCAN te by drukowana, podpinana pod
dokumentzrodiowy wraz z podpisem osoby odpowiedzialne;.

Dekretacji dokonuje Gtowny Kegowy , odpowiedzialny za prawidtevdekretag;.
Odpowiedzialné¢ ta winna by ujeta w zakresie czynioi pracownika.

5. Dla usprawnienia pracy nmpa stosowa piecatke z odpowiednimi rubrykami i

trescia.

§12
Rodzaje dowoddw lgdacych podstava ksiggowan wystepujace w Przedszkolu
Publicznym Nr 7 w Czeladzi.

1. Dowody bankowe :

- bankowe dowody wpfaty i wyptaty

- polecenie przelewu

- wyciag bankowy z rachunku bigcego

2. Dowody dotyczce wyptat wynagrodze i innych naleznosci :

- lista ptac pracownikow zawietgga rownie wyptaty zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego oraz wynagro@zzea czas choroby — oryginat

- lista dodatkowych wynagroda@sobowych — oryginat

- rachunek za wykonywarprae zlecory i za wykonane dzieto — oryginat
- zlecenie wyptaty zaliczkowej - oryginat

3. Dowody ksiegowe dotycace maptku trwatego :

- OT — przygcie srodka trwatego w kywanie

- PT — protokot przekazania — przgia srodka trwatego

- LT — likwidacjasrodka trwatego



- PT — nota umorzei amortyzacjisrodkdw trwatych i wartéci niematerialnych i

prawnych oraz innych sktadnikow mtgu trwatego — oryginat

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe :

- nota ks¢ggowa zewntrzna — kopia

- nota ksggowa wewstrzna — oryginat

- polecenie ksigowania — oryginat

5. Dowody ksigowe dokumentupce zakup towarow i ustug :

- faktury VAT

- faktura korygujca

- noty korygujce

- rachunek

- pro forma zakupu

- dowody uznane za faktury zgodnie z przepisamiamythi na podstawie ustawy o

podatku od towaréw i ustug

6. Dowody ksgowe rozchoddéw i przychodéw magazynowych :

- PZ — przygcie zewnrtrzne

- RW - rozchéd wewgtrzny

- Zestawienie rozchodéw materiatow

- Protokét przygcia — przekazania

7. Druki scistego zarachowania wyspujace w Przedszkolu Publicznym nr 7 w
Czeladzi:

- arkusze spisu z natury

Ewidencja drukéwécistego zarachowania prowadzona jest przez upowaego

pracownika wg zakresu czyrieoi odrebnej instrukciji .

Inwentaryzagj drukéw naley przeprowadzana koniec kadego roku.

Rozdziat Il

Obieg i kontrola dokumentow — procedury dokumentowaia operacji ksiggowych

§13

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wptat i wypat bankowych
Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udzizdnku s ;

- polecenie przelewu
- wyciag bankowy z rachunku bigcego

Polecenie przelewu -stanowi udzielog bankowi dyspozyej diuznika obcizenia jego
rachunku , zgodnie z umawachunku bankowego. W Przedszkolu Publicznym nr 7
funkcjonuje System ING BusinessOnLipezwalajcy na przesytanie za pompéczy
telefonicznych zleae bezpdrednio z siedziby jednostki do banku obshagapgo
rachunki Przedszkola.

W szczegélnych przypadkach ( awaria systemu itp.wystawia s¢ druk polecenia
przelewu. Polecenie przelewu wystawia Gtownyesivy w jednym egzemplarzu, ktory
po podpisaniu przez Dyrektora i Gtownego gsiwego, skltada sw banku.



Wyciag bankowy z rachunku biezacego —otrzymane z banku wyggi rachunkow
bankowych ( oryginat spogdzony na druku lub wydruk komputerowy ) sprawdza
Gtowny Kskgowy podiczapc do niego dokumenty stanawe podstaw obciazen
rachunku. W przypadku stwierdzenia niezgaanaalery je  wyjani¢c z oddziatem
banku.

Terminarz obiequ dokumentéw bankowych

L.p | Okreslenie Rodzaj Osoba Termin Osoba
dokumentu — dokumentu |sporadzapca |dostarczenig (komorka)przyjmujca
zagadnienia zatwierdzajca

1. | Dokonanie Druk Gtéwny Na biezaco, | Bank
przelewu ksiggowy W miare
srodkow z potrzeb
rachunku
bankowego

2. | Wycikg bankowy| Wydruk Bank Na bigaco | Gtowny ks¢gowy
z rachunkéw
jednostki

8§14
OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLAT
WYNAGRODZE N

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzaymi wyptat wynagrodzé s :

- Listy ptac pracownikow ( lista sktadnikéw wynadem )

- Listy dodatkowych wynagrodaeosobowych

- Rachunki przedstawione przez osoby zatrudniengodstawie umowy zlecenie i
umowy o dzieto

2. Listy ptac , listy dodatkowych wynagrodzesobowych sponriza specjalista do
spraw ptac w jednym egzemplarzu. Listy placwipmy zawieré co najmniej
nastpujace dane :

- okres, zajaki zostatlo naliczone wynagrodzenie

- nazwisko i im¢ pracownika

- sume wynagrodz# brutto z rozbiciem na poszczegdllne skiadnikidiuszu ptac

- sung potmcen z podzialem na poszczegolne tytuty

- taczm sung wynagrodzenia netto — do wyptaty

3. Dowodami zrodtowymi do  sporgzania listy ptac  oraz dodatkowego
wynagrodzenia osobowege s

a) akt powotania lub wyboru, mianowania ,umowa o prac

b) pismo w sprawie zmian aktow powotanych w pkt. 1

C) rozwiazanie umowy O prac

d) wnioski premiowe , pisma okilajace wysoké¢ dodatkdéw specjalnych , szkodliwych
itp. pisma okrélajace wysoké¢ nagrod uznaniowych , jubileuszowych, odpraw

e) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych lub natny



f) inne dokumenty mage wplyw na wysoki& wynagrodzenia ( np. gaiadczenia o
czasowej niezdolriai do pracy itp. )
4. Dokumenty , o ktérych mowa w ust. 3 pkt. a westawia Dyrektor .

5. Dokumenty , stanowte podstaw do sporzadzenia list ptac , odpowiedzialny
pracownik i przekazuje do specjalisty do spraacptw terminie do dnia 21
kazdego miesica , za dany miegi , a w przypadku wyptat dodatkowych na
biezaco , w mia¢ potrzeb.

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywarastpujacych potacen :
naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekumljn na zaspokojenie
swiadcze alimentacyjnych
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdwkanawczych
innych potacen , na ktére jest pisemna zgoda pracownika
kar piengznych wymierzonych przez pracodawc

7. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzsowinna by podpisana przez:

- o0soba spowdzapca

- Dyrektor

- Giéwny kskgowy

8. Na podstawie list wynagrodzepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 7

Gtowny ksegowy / Specjalista do spraw ptac dokonuje przalewynagrodzé na

konta bankowe pracownikow.

9. Przekazanie zestawiiewynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodzea konta

bankowe winno nagpi¢ w terminie do ostatniego dniazkago miesica.

10. Szczego6towe wytyczne w sprawie obliczeniasitkOw z tytutu ubezpiecae

spotecznych oraz ich udokumentowanie zawartg W8 przepisach dotyazych

ubezpieczé spotecznych.

11. Na pra¢ dorana , nieprzewidziam w planie zatrudnienia me by zawarta

umowa na prac zlecorm ( umowa zlecenie, umowa 0 dzieto ). Umovw prae

zlecoy, sporadza w 2 egzemplarzach odpowiedzialny pracownik imieniu

Zlecapcego pra¢. Umowe o prae zlecor podpisuje Dyrektor , Gtowny Kgjowy.

Zleceniobiorca po wykonaniu pracy wystawiahtanek . Wykonanie pracy zleconej

potwierdza na rachunku Dyrektor jednostki zjgog praeg. Rachunki powinny

by¢ sprawdzone pod wzglem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym
zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora jedkiosiGtowny Ksicgowy

Terminarz obiegu dokumentéw dotycacych wyptat wynagrodzé

Lp. | Okrelenie dokumentu Rodzaj Osoba Termin Osoba przyjmujca
— zagadnienia dokumentu | sporadzajca dostarczenia
zatwierdzajca
1. Umowa o prag akty |Umowa, Dyrektor Na bieaco | Specjalista do spraw
powotania, akty anga , akt ptac

mianowania, anga
pracownikéw
,przesunicia
pracownikéw

2. Zasitki chorobowe — | Druk L4 Dyrektor Na bieaco | Specjalista do spraw
druki L4 oraz inne zawiadczenig ptac

za&wiadczenia
dotyczice wyptat z tyt.
Chorobowego z
adnotacj okresu
zatrudnienia i miejsca




pracy

3. Informacja o Wykaz Dyrektor Na bimco | Specjalista do spraw
pracownikach ptac
przebywagcych na
urlopach bezptatnych
4, Informacja o Wykaz Dyrektor Na bimco | Specjalista do spraw
pracownikach ptac
uprawnionych do
nagrody jubileuszowe
5. Informacja o Wykaz Dyrektor Na bimco | Specjalista do spraw
pracownikach ptac
uprawnionych do
odprawy emerytalnej i
rentowej, itp.
6. Dane o stanie Wykaz Dyrektor Na bico | Gtowny ksggowy
zatrudnienia
7. Informacje okréajace | Wykaz Dyrektor Na bimco | Specjalista do spraw
wysoka¢ dodatkéw ptac
specjalnych ,
szkodliwych itp.
Informacje okrélajace
wysokas¢ nagrod
8. Informacje o pracy w | Wykaz Dyrektor lrazw Specjalista do spraw
godzinach mieshcu do | ptac
nadliczbowych , 21 kazdego
nocnych mieshca
9. Informacje dotycxre |Wykaz Dyrektor lrazw Specjalista do spraw
premii mieshcu do | ptac
21 kazdego
mieshca
10. | Informacja dotyca |Wykaz Dyrektor Na bimco | Specjalista do spraw
potracen pazyczek ptac
ZFSS
11. | Wyptlata Listy ptac Specjalistado |Nal dziéa |Gtowny ksegowy,
wynagrodzenia skompletowa | spraw ptac przed Specjalista do spraw
Wyptata ne i ustalonym | ptac
wynagrodzenia w zatwierdzone terminem
trakcie miesica do wyptaty wyplaty
12. | Deklaracje Druki Specjalista do | Wediug Specjalista do spraw
rozliczeniowe ZUS spraw plac wymaganych| ptac
terminéw
13. | Informacja o Druki Specjalista do | Kazdorazow | Specjalista do spraw
zarobkach dla celow spraw plac 0 wedlug ptac
emerytalno — potrzeb
rentowych
14. | Informacje , deklaracjeDruki Specjalista do | Wedtug Specjalista do spraw
podatkowe spraw ptac wymaganych| ptac
terminéw
15. | Whnioski, Druki Specjalista do | Kazdorazow | Specjalista do spraw
oswiadczenia dla spraw ptac 0 wedtug ptac
celéw wyptat z ZUS potrzeb
16. | Deklaracje , wnioski | Druki Specjalista do | Kazdorazow | Specjalista do spraw
dla celow wyptat z spraw ptac 0 wedtug ptac
PzU potrzeb
17. | Polecenie przelewu | Deklaracja Gltéwny Wedlug Gltéwny kskgowy
sktadki PFRON ksiegowy wymaganych
( na podstawie terminéw
deklaracji PFRON )
18. | Polecenie przekazanip Wykaz Specjalista dd Wgedt Gtéwny ks¢gowy




sktadek ZUS spraw plac wymaganych| Specjalista do spraw
Gtéwny terminéw ptac
ksiegowy
19. | Polecenie przekazanigWykaz Specjalista do | Wedtug Gléwny ksegowy
zaliczek na podatek spraw ptac wymaganych| Specjalista do spraw
dochodowy od osbb Gtéwny terminéw ptac
fizycznych ksiegowy
20. | Umowa zlecenie , rachunek Specjalista do | Wedtug Specjalista do spraw
umowa o dzieto spraw plac wymaganych| ptac
Gléwny terminéw Gltéwny kskgowy
ksiegowy
§ 15

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLAT
NALE ZNOSCI INNYCH NI Z WYNAGRODZENIA

Podstawowymi dokumentami stwierdmajmi wyptat naleznosci

wynagrodzenia w Przedszkolu Publicznym ng7 s

innych nk

1. polecenie wyjazdu silbowego

2. pismo dotyczce dofinansowania do studiow

3. pismo dotycace zwrotu kosztow za uczestnictwo w kursach
4. lista wyptatswiadcze z ZFSS

Ad. 1 Polecenie wyjazdu sttbowego( delegacja sttbowa ) wystawia Dyrektor.
Polecenie wyjazdu sibowego powinno zawieéa

- okres na jaki pracownik zostat delegowany

- nazwisko i im¢ pracownika

- numer polecenia wyjazdu slobowego

- miejsce podrgy stuzbowej

- $rodek komunikacji

Polecenie wyjazdu shbowego podpisuje Dyrektor , a w przypadku Dyrektdradziat
Edukacji w Urzdzie Miasta. Rozliczenia delegacji dokonuje delgany pracownik na
druku delegacji. Kwoty kosztow podrpdo zwrotu zatwierdza Dyrektor.

Ad. 2 i 3 Pisma w sprawie dofinansowania do studidoraz pismo w sprawie zwrotu
kosztow za uczestnictwo w kursachwystawia i podpisuje Dyrektor.

Ad. 4 Lista wyptat $wiadczei z Zakladowego FunduszuSwiadczer Socjalnych
sporadza Specjalista do spraw ptac w jednym egzemplara podstawie wykazu os6b
uprawnionych doswiadczé podpisanego przez Dyrektora Przedszkola Nr 7.yList
wyptat powinny zawier&co najmniej nagpujace dane :

- rodzajswiadczenia

- nazwisko i im¢ pracownika

- kwote $wiadczenia

- potracenia

- kwote do wyptaty



Lista wyptat powinna by podpisana przez os@bsporadzapca . Sprawdzona pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym dtwierdzona przez
Dyrektora i Gtdwnego ksgowego.

Terminarz  obiegu dokumentow dotycacych wyptat naleznosci innych  niz
wynagrodzenia

L.p. | Okrélenie Rodzaj Osoba Termin Osoba
dokumentu — dokumentu |sporadzapca |dostarczenia |(komdérka)przyjmujca
zagadnienia zatwierdzajca

1. Rozliczenie wyjazdu| Polecenie Delegowany Na biezaco Gloéwny kstgowy
stuzbowego wyjazdu pracownik ,

stuzbowego | Dyrektor

2. Umowa ha Pismo Komisja , Na biezaco Gléwny ksegowy
dofinansowanie do Dyrektor zgodnie z
studidw pracownika umowg

3. Umowa na Pismo Komisja , Na biezaco Gltéwny kskgowy
dofinansowanie Dyrektor zgodnie z
kosztow kurséw , umowy
szkolea

4, Wyptaty z ZKS Listy Specjalista do | Na biezaco Gtéwny ks¢gowy

uprawnionych| spraw ptac
do wyptaty
8§16

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE ZAKUPOW RZEC ZY
PRAW | UStUG

1. Dokumentami dotyczcymi zakupu rzeczy , praw i ustug s

- faktura VAT — oryginat

- faktura korygujca — oryginat

- rachunek — oryginat

- nota korygujca — oryginat

- pro forma dowodu zakupu — oryginat

2. Zakupow rzeczy , praw i ustug dokonujeg & zastosowaniem ustawy Prawo
zamowieér publicznych. Przy udzielaniu zamOwiaena dostaw , ustugi i roboty
budowlane obowazuje w Przedszkolu Zaydzenie Nr 396/2016 Burmistrza Miasta
Czelad z dnia 15 listopada 2016 r. ,W sprawie : wprowadaeRegulaminu
postpowania przy udzielaniu zamowuie publicznych”. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamdwigblicznych jest kaly pracownik
w zakresie , jaki zostat mu powierzony na zajmowarstanowisku oraz w zakresie
czynndci wykonywanych w danym pagtowaniu o udzielenie zmowienia .
Rejestr zaméwige publicznych , odibny dla zaméwig powyzej 30.000 euro
odrebny dla zamoéwig ponizej 30.000 euro prowadzi pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

3. Dokumentem potwierdzagym udzielenie zamdwienia s

- dla zaméwié o wartgci powyzej 30.000 euro bezwzginie wymagana jest umowa
pisemna

- w przypadku zlecenia wykonania robot budowlanycimagana jest umowa pisemna
bez wzgédu na warté¢ zamdwienia



Umowe sporadza s¢ w co najmniej 2 jednobrzagych egzemplarzach :
- jeden otrzymuje wykonawca
- druga pozostaje w jednostce

Rejestr wszystkich zawieranych w jednostce umow dagtawy , ustugi i roboty
budowlane nosz nazwe ,, Rejestr umow w sprawach zamofvmiblicznych ,,

W przypadku zakupu ustug , gdy nie jest wymaganawan pisemna, dopuszcza Si
Zlecenie podpisane przez Dyrektora , Gidownegegksiego .
Zlecenie powinno zawieéacerg , termin wykonania i warunki ptatéaoi.

4. Zaptata nalenosci nastpuje na podstawie faktury lub rachunku wystagigo
przez wykonawe po zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gtdwnegagsivego.
Do faktury dokumentgpej zakupsrodka trwatego pracownik dokoragy zakupu
dolacza dokument ,, OT” - przygie srodka trwalego , w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego , os@bmaterialnie odpowiedziain ( z podpisem
osoby materialnie odpowiedzialnej ) oraz klasyfjkaodzajows srodka trwatego.
Do faktury za wykonane roboty budowlane powinied tglaczony protokot odbioru
wykonanych i przekazanych robét , elementéw robbt dbiektow oraz sprawdzony
kosztorys powykonawczy ( w przypadku ustalenia agmdzenia na podstawie
kosztorysu ).

Dokumentami stanowcymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych
inwestycji & :

- faktury przejciowe wraz z daiczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robét podpisanym przez inspektora nadzoru z wysganieniem robot od poatku
budowy , wartéci robét wykonanych wg poprzednich protokotow oveartas¢ robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. zéd zahcznikiem do umowy jest
harmonogram rzeczowo — finansowy robét , na faktimgpektor nadzoru potwierdza
zgodnd¢ z harmonogramem , podajpozycg z harmonogramu.

- Faktura kacowa i protokét kacowy odbioru inwestycji i oddania wzytkowanie

- Dowdd lub dowody ,,OT” - przygie srodka trwatego

- Dowdd lub dowody ,,PT” — przekazanie — pexya srodka trwatego

Protokét odbioru kbcowego i przekazania inwestycji wyikowanie stanowi podstaw
udokumentowania przggia do uytku obiektow magtku trwatego , powstatych w wyniku
rob6ét budowlano - montawych . Dowdd ,,OT”  stanowi udokumentowanie
zakaczonych inwestycji dcznie z protokotem odbioru koowego i przekazania w
uzytkowanie zakaczonych robét budowlano — moatavych.

W dowodzie ,,OT” nalgy wpisa& nazwe , charakterystyk ( z podaniem informacji dot.
danegaosrodka trwatego np. w przypadku budynku lub budgwdarametry techniczne ,
numery fabryczne , rok produkcji itp. — w przypaditzadzen ), wartég¢ budowy lub
nabycia , miejsce aytkowania ,klasyfikag rodzajows oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

5. W przypadku nabycia waro niematerialnych i prawnych — do faktury lub ranku
pracownik kstgowasci sporadza polecenie ksgowania dokumentage zakup



wartasci niematerialnych i prawnych , na ktérym opiswezaj zakupionych warfoi
(np. programu komputerowego ) , oraz miejsogkowania.

6. Dokumentem stanowtym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej , projektowo esktorysowej , itp. Stanowi
faktura lub rachunek z dgdzonym protokotem odbioru dokumentacji , zawigrgm
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu di@gm zostata spogdzona.

Terminarz obiegu dokumentéw dotycacych zakupu towarow i ustug

Lp. | Okrelenie dokumentyRodzaj dokumentyuOsoba Termin Osoba
— zagadnienia zatwierdzajca | dostarczenia |przyjmujaca
1. Zakup ustug < 30.000Zlecenie lub Dyrektor i W dniu Glowny
euro umowa w 3 Gtowny nastpnym po | ksiegowy
egzemplarzach | ksiggowy podpisaniu
Faktura , rachune umowy ,
zlecenia.
Zgodnie z
warunkami
umowy lub
zlecenia
2. Zakup towarow i Zlecenie lub Dyrektor i W dniu Gtéwny
ustug > 30.000 euro |umowa w 3 Gtowny nastpnym po | ksiggowy
egzemplarzach | ksiegowy podpisaniu
Faktura , rachune umowy ,
Zlecenia.
Zgodnie z
warunkami
umowy lub
zlecenia
3. Zakup robot Zlecenie lub Dyrektor i W dniu Glowny
budowlanych umowa w 3 Gtowny nastpnym po | ksiggowy
egzemplarzach | ksieggowy podpisaniu
Faktura , rachunek umowy ,
Protokot odbioru, zlecenia.
kosztorys Zgodnie z
powykonawczy warunkami
umowy lub
Zlecenia
4. Zakup lub przychod | Umowa pisemna | Dyrektor i W dniu Gtoéwny
srodka trwatego w3 Gtowny nastpnym po | ksiegowy
egzemplarzach , |ksiegowy podpisaniu
akt notarialny , umowy ,
decyzja Zlecenia.
administracyjna, Zgodnie z
faktura ,rachunek, warunkami
dokument OT,PT umowy lub
zlecenia
5. Nabycie wartéci Umowa Dyrektor i W dniu Glowny
niematerialnych i Faktura , rachunekGtéwny nastpnym po | ksiggowy
prawnych ( bez ksiegowy podpisaniu
wzgledu na ceg) umowy ,
zlecenia.
Zgodnie z
warunkami




umowy lub
zlecenia
6. Zakup ustug w Umowa pisemna | Dyrektor i W dniu Gtéwny
zakresie wykonania |w 3 Gtowny nastpnym po | ksiggowy
dokumentacji egzemplarzach | ksiegowy podpisaniu
projektowej , Faktura , rachunek umowy ,
projektowo — Protokét odbioru Z Zlecenia.
kosztorysowej bez |zaznaczeniem Zgodnie z
wzgledu na cea miejsca warunkami
przechowania i umowy lub
celu Zlecenia

§ 17

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE PRZYCHODOW |
ROZCHODOW MAGAZYNOWYCH

1. Zasady ewidencji w magazynieodkéw czystéci i magazyniezywnosci w Przedszkolu
Publicznym nr 7 :

Przychody - dokonywane & na podstawie faktury lub rachunku zakupadkow czystéci,
zywnosci. Podstaw przyjecia materiatdbw nie pochodeych z zakupu magby¢ réwniez
odpowiednie protokoty. Pracownik prowagdy magazyn wystawia na podstawie faktury ,
rachunku lub odpowiedniego protokotu , dowdd pgaig materiatdbw do magazynBZ
Rozchody - dokonywane @& na podstawie dowodu wydania materiatbw z magazywi (
rozchéd wewatrzny ). Dowdéd RW wystawia pracownik prowady magazyn w dwdch
egzemplarzach. Oryginat wraz ze zbiorczym ,, Zeistsiem rozchodow materiatow ,,
przekazuje do ksgowdasci na koniec kadego miesica.

Terminarz obiegu dokumentéw dotycacych przychoddéw i rozchodéw magazynowych

Lp. | Okrelenie dokumentu — | Rodzaj Osoba Termin Osoba
zagadnienia dokumentu zatwierdzajca | dostarczenia |przyjmujaca
1. Przychdd na magazyn | Faktura, Intendent Na bieco Gtéwny
srodkow czysteci , rachunek ksiegowy
ZYWNOSCi PZ — przygcie
zewretrzne
2. Rozchdéd z magazynu | RW —rozchdd | Intendent Na koniec Gtéwny
srodkéw czystéci, wewretrzny , kazdego ksiegowy
ZYWNOSCi zestawienie mieshca
rozchodoéw
materiatlow
8§18

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE RUCHU MAJ ATKU
TRWALEGO

W Przedszkolu Publicznym nr 7 w Czeladzi obguje nasfpujaca dokumentacja
dotyczca ruchu majtku trwatego.



1. Przyjecie ( nabycie Xrodka trwatego.

Srodek trwaly mae pochodzi z zakupu , nieodptatnego przgia , z zakéczonej
inwestycji , z przekwalifikowaniarodka trwatego w zytkowaniu nasrodek trwaty.
Podstaw przyjecia srodka trwalego pochodezego z zakupu jest faktura. Na podstawie
faktury osoba odpowiedzialna za dokonanie zakwmna wystawé druk OT w 2
egzemplarzach. Oryginat druku najedolaczy¢ do faktury i przekazado ksgtgowasci.
Innym sposobem nabycisrodka trwatego jest nieodptatne pragie , na podstawie
protokotu  zdawczo - odbiorczego. Protok6t zdawczoodbiorczy winien by
sporadzony w 2 egzemplarzach z ktérych jeden jest desbay do ksigowasci.

2. Zdobycie srodka trwatego
Zdobycie srodka trwalego mie nasipi¢ poprzez nieodptatne przekazanie lub
likwidacje.

Nieodptatne przekazaniesrodka trwatego dokonujeesha podstawie protokotu zdawczo
— odbiorczego. Protok6t zdawczo - odbiorczy winiéy¢ sporadzony w2
egzemplarzach , z ktorych jeden jest dostarczonksggowasci.

Podstaw likwidacji $rodka trwatego jest druk LT wystawiony w 2 egzempdaeh , z
ktorych oryginat winien by przekazany do kejjowasci.

Terminarz obiegu dokumentéw dotycacych ruchu majatku trwatego

Lp. | Okrelenie dokumentu — | Rodzaj Osoba Termin Osoba
zagadnienia dokumentu zatwierdzajca | dostarczenia |przyjmujaca
1. Przygcie srodka trwategqg Faktura , druk | Dyrektor Na biezaco Gtéwny
oT Gtéwny ksiegowy
ksiegowy
2. Nieodptatne przyie Protokot Dyrektor Na biezaco Gtowny
srodka trwatego zdawczo - Gtowny ksiegowy
odbiorczy ksiegowy
3. Nieodptatne przekazanigProtoko6t Dyrektor Na biezaco Gtowny
srodka trwatego zdawczo - Gtowny ksiegowy
odbiorczy ksiggowy
4, Likwidacjasrodka Druk LT Dyrektor Na biezaco Gtowny
trwatego Gtowny ksiegowy
ksiggowy
8§19

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE INWENTARYZAC __JI.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaguluje odebna , Instrukcja w
sprawie gospodarki mgkiem trwatym |, inwentaryzacji magku | zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie”.



§20

OCHRONA DANYCH W STOSOWANYCH SYSTEMACH KOMPUTEROWYC H

1.

2.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych obmers poprzez :
hasta dosipu

Pracownicy posiadgy upowanienie do przetwarzania danych osobowych winni

posiadé stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami praaehoonie danych .

3.

7.

8.

SzczegoOlowe zasady pe@gbwania z danymi osobowymi zawiera, Instrukcja
okreslajaca sposéb zagdzania systemem informatycznymztaym do przetwarzania
danych osobowych”.

Dowody ksggowe po wpltyniciu do ksegowasci i zaksegowaniu nie mog by¢
wydawane na zewirz. W przypadku zaistnienia koniecZob sprawdzenia
dokumentu, dokument nana udospni¢, ale tylko na miejscu w ksjowasci.

Wydanie dowodow kggowych na zewstrz ( dla organowscigania , sdow itp. )
moze nasipi¢ w oparciu o upowaienie organuwadajcego , na podstawie pisemnej
zgody Dyrektora jednostki , za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksgowe , ktére stanowipodstaw ksiegowar w poszczegolnych
miesacach naley przechowywad w segregatorach , utone w porzdku
chronologicznym .

Sprawozdania natg przechowywéa w teczkach do tego celu przeznaczonych ,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz wguai roku nasfpnego , dowody ksgowe

winny znajdowa sig w ksiegowasci , po tym okresie winny l#yprzekazane do archiwum
jednostki.

§21

Instrukcja wchodzi w zycie od dnia podpisania.



