INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
DLA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Instrukcja dotyczy Centrum Uslug Wspolnych oraz jednostek dla ktorych
Centrum Uslug Wspolnych prowadzi obstuge finansowo- ksiegowa .

§1.

Postanowienia ogo6lne

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady rzetelnego 1 petnego dokufentewania oraz
rejestrowania operacji gospodarczych od chwili ich wytworzenia (Iub wplywu do
jednostki obstugiwanej) do momentu wpltywu do Centrum Ustug Wispélnyeh w
Brzesciu Kujawskim w ramach wspdlnej obstugi administracyjnej(l fihansowej,
zgodnie z obowigzujacym podzialem zadan 1 odpowiedzialnosciw jédnostce.

2. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych sg zobowigzani,dowzetelnego wypekniania
obowigzkéw natozonych niniejszg instrukcja, a wsszezegblnosci by nie dopusci¢ do
zaplaty zobowigzan po terminie ptatnos$ci.

3. Dyrektorzy jednostek obstugiwanych majgwytaczne kompetencje do
dysponowania srodkami publicznymi.oraz zaciggania zobowigzan, a takze
sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz wnioskowania do organu jst o
przeniesienia w planie wydatkow . Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Brzesciu
Kujawskim w ramach wspolnejobstugihadministracyjnej 1 finansowej odpowiada w
catosci za rachunkowos¢ i sptawozdawczosc.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcii jest mowa o:

a) CUW — nalezy przezito rozumie¢ Centrum Ustug Wspo6lnych w Brzesciu
Kujawskimy

b) jednostce obstugiwanej — nalezy rozumie¢ CUW lub jednostke dla ktorej Centrum
Ushig Wspolnych,prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa,

c) dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CUW lub dyrektora
jednostki ebstugiwanej przez CUW, osobg zastepujaca lub upowazniong — zgodnie z
wewnettznymi uregulowaniami jednostki,

d) siedzibie - Siedziba Centrum Ustug Wspolnych: 87-880 Brzes¢ Kujawski, al.
Wiadystawa Lokietka 1A

e) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych dla CUW oraz jednostek obstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspdlnych w Brzes$ciu Kujawskim,

f) fakturze — nalezy przez to rozumie¢ fakture, rachunek, note obcigzajaca lub inny
dokument o podobnym charakterze.



§ 2.

Dowody ksieggowe — zasady ogolne

1. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Moga by¢ one réwniez
sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym. W tresci dowodow ksiggowych dopuszczalne jest stosowanie skrotow

ogolnie przyjetych.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolhe od
btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksi¢gowych
wymazywania, uzywania korektora , skreslenia 1 przerobek.

3. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych,mozna
korygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniemy,chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ peprawiane przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonychywyrazen lub liczb, wpisanie
poprawnej tresci winno by¢ potwierdzone ztozonymypodpisem osoby do tego
upowaznionej.

5. Dowody ksiggowe przekazywane de CUW powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzonedo zaplaty przez dyrektora, a w przypadku
dlugiej nieobecnosci dyrektoraprzez jeégo zastepce lub osobg przez niego
upowazniong jezeli posiada ongisemne upowaznienie od dyrektora jednostki . Tylko
zatwierdzone przez dyrektora jeédnostki dokumenty do zaptaty beda podstawa do
dokonania przelewu przez'gtownego ksiggowego lub jego zastepce w terminie
ptatnosci, co nastepieypozwala ujecie tej operacji w ksiegach rachunkowych
jednostki.

6. Pfzeprowadzona Kontrola merytoryczna, o ktorej mowa w instrukcji oznacza, ze:
a) dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

b) ujete widokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,

c) operagja gospodarcza zostata wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy
lub zamdwienia 1 zaangazowana w planie finansowym danej jednostki

d) yjete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie
wykonane, w sposéb okreslony w umowie lub zamdwieniu 1 odpowiadaja
wymaganiom jednostki,

e) operacja zostata wykonana w sposob rzetelny, oszczedny 1 efektywny z
zachowaniem nalezytej starannos$ci i1 zasad wynikajacych z obowigzujacych
cennikow, taryf, norm i standardow.



Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli merytorycznej jest zatwierdzenie
podpisem w miejscu: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. W przypadku
przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany przy zastosowaniu
przepisOw ustawy — prawo zamédwien publicznych, jesli przepisy tego wymagaja,
nalezy fakture¢ (rachunek) opisa¢ w sposob okreslajacy zastosowanie wlasciwego
trybu zamoéwienia publicznego. Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia
publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamdwien publicznych, jesli przepisy
tego wymagaja, odpowiada pracownik merytoryczny dokonujacy zamowienia.

7. Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktérej mowa w instrukgji
oznacza, Ze:

a) dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisachyprawa tw
instrukcji,

b) dokument zostat sporzagdzony w sposéb kompletny, staranny,fczytelny, w sposob
trwaty 1 zrozumialy,

c) w opisie dokumentu wypelniono wszystkie pola (elementy),ajego wynik
umozliwia ujecie, w sposdb poprawny, operacji gospodarczej, w ksiegach
rachunkowych,

d) sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zestaty przeprowadzone przez
wlasciwych pracownikow,

e) dokument jest wolny od btedoéw rachunkowych,

f) dokument nie zawiera poprawek trescidokenanych w sposob niedozwolony
przepisami.

Osoby wyznaczone do dokonywaniarkonteoli formalno - rachunkowej nie mogag
dopusci¢ do zaksiggowania dekumentthmajgcego wady formalne 1 merytoryczne.

8. Glowny ksiegowy wiraziéyujawnienia:

a) nieprawidlowosciformalno-rachunkowych dokumentu zwraca go dyrektorowi
jednostki wacela 1ch usuniccia,

b) nierzetelnego,dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujeta nielegalna
operacja gospedarcza lub zobowigzanie niemajgce pokrycia w planie finansowym (z
wyjatkiem przypadkoéw okreslonych w przepisach) — odmawia jego podpisania.



§ 3.

Dokumentacja ksiegowa

1. Wszelkie dokumenty bedace podstawg ujecia w ksiggach rachunkowych nalezy
dostarczy¢ w oryginale, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inacze;j.

2. Rozréznia si¢ trzy grupy dokumentow finansowo-ksigegowych:
a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez CUW:

- faktura VAT,

- faktura proforma,

- duplikat faktury VAT (w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach),
- faktury korygujace,

- rachunek,

- decyzje,

- umowy o dzielo lub zlecenie,

- wyciag bankowy,

- nota obcigzeniowa,

- nota ksiggowa,

- wniosek o pobranie zaliczki,

- wniosek rozliczenia zaliczki,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

dokumenty wyptat wynagrodzen:

- lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia,
podstawg do jej sporzadzenia s3;

- umowa o prace

- pismo angazujace,

- umowa o prace zlecona,

- umowa o dzielo,

- Zmiana Umowy,o prace;

- rozwigzanie uimowy oprace,

- zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
- rachunek za'wykonane prace zlecone,

- wnipski premiowe, nagrodowe,

dokumenty dotyczace majatku trwatego:
-,,OT” — przyjecie srodka trwatego,
-,,PT” — protok6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
-,,LT” — likwidacja srodka trwatego,
-,,MT” - dokument przemieszczenia §rodka trwalego,
-w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje dokumentow

ksiegowych

b) zewnetrzne wlasne—dokumenty przekazywane w oryginale przez CUW:
-faktura,



-nota obcigzeniowa/ksiggowa,
-polecenie ksiggowania (PK)
-wezwanie do zapfaty,
-sprawozdanie,

-deklaracje podatkowe,
-deklaracje ZUS,

-nota odsetkowa,

3. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania,
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje
nastepujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentdw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogoétu dokumentow naptywajacych do ksiegowg@scistych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczyeh lub hie sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy“(npwyciggi bankowe 1 inne
oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkéow bankowychy npy, wydatki, dochody,
fundusze),

c) kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaezony oktes (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, poleégajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do jednostki
odpowiedzialnej),

3) wlasciwg dekretacje oznaczajacy sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do
ujecia w ksiggach rachunkowyehspoprzez:

a) umieszczenie na dékumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz
wiasciwe] klasyfikaeji budzetowe;,

b) wskazanie daty,'pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujac
zasade memoriatu,

c) podpis(osoby adpowiedzialnej za dekretacjg.

4. Zasadywopracowywania merytorycznego dokumentow finansowo - ksiggowych 1
ich obieg,

1) Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepisow prawa,
powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach
posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2) Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w
umowach (zleceniach) zawieranych zgodnie z procedurg wewnetrzng w
poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych dotyczaca zamoéwien publicznych.

3) Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo
wpltywu do Centrum Uslug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim az do momentu ich



zadekretowania 1 przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentow ksiggowych
powinien odbywac si¢ drogg najkrotsza 1 najprostszg. Wszystkie jednostki
obshugiwane jak rowniez pracownicy CUW na linii obiegu dokumentow ksiggowych
powinny dazy¢ do skrdcenia czasu ich opracowania i1 kontroli.

5. Po dokonanej kontroli merytorycznej odpowiedzialny pracownik przekazuje
niezwlocznie (w terminie do 3 dni) potwierdzone dokumenty do CUW. Op6znienia w
terminowym przekazywaniu dokumentow, szczegdlnie te, ktore spowodujg ich
zaptate po wymagalnym terminie zaptaty, beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoznienia wraz ze wskazaniem pracownika
odpowiedzialnego za ich powstanie.

6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu
ksiegowego, przedktadane do rozliczen finansowych, sg wpisywane,dosewidencji
wptywu korespondencji, zostaja one opatrzone na pierwszej sttoni€ pieczecia z datg
wpltywu (przez pracownika CUW).

7. Wyptat na rachunki kontrahentow, pracownikdéw, dokenuje si€ przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osobysmajgce upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewow tj.

a) dyrektor CUW oraz glowmy ksiggowy, a w.przypadku nieobecnosci gldwnego
ksiegowego starszy ksiegowy .W przypadku zaptaty faktur za jednostki podlegle
wczesnie] wymienione osoby muszg posiadac pelnomocnictwa od dyrektorow szkoét
do dysponowania rachunkiem bankowym danej jednostki

b) Pozostali pracownicy CUW zdziatu ksi¢gowosci maja prawo do wprowadzania
dokumentoéw ksiggowych dogzaptaty dosbankowego systemu elektronicznego oraz do
drukowania wyciggdéw bankowych i1 zestawien z bankowego systemu
elektronicznego.

8. Centrum Uslug Wsspdlnych w Brzes$ciu Kujawskim 1 jednostki obstugiwane maja
obstuge kasewad zapewniong przez Kas¢ w Urzedzie Miejskim w Brzesciu
Kujawskim (' podpisana jest umowa na prowadzenie kasy ), wobec tego rozliczenia z
pracownikamiy, réalizowane sg w formie gotdéwkowej lub bezgotowkowe;.

9. Dokumenty potwierdzajace zakup srodkoéw trwatych powinny zawiera¢ adnotacje:
,Wyposazenie wymienione w fakturze przyjeto 1 wpisano do ksiegi inwentarzowe]
grupa. .... poz. ...., nr inwentarzowy”’.

10.Do dokumentow potwierdzajacych ustuge zlecong powinna by¢ zataczona
umowa, natomiast w przypadku obcigzenia za remont — potwierdzenie inspektora
nadzoru lub stwierdzenie, ze ustuga zostala wykonana, zalaczy¢ rowniez nalezy
protokot odbioru prac.

11.Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposob
wlasciwy — co powoduje zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia- ponosi



konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki np. nieterminowej zaptaty

12.Fakt dokonania zakupu za gotowke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w
formie stwierdzenia ,,zaptacono gotowka” lub potwierdzony dokumentem KP
wystawionym przez sprzedawce. Nie jest dopuszczalne ptacenie kartg kredytowa.

13 Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszczong
klauzule np. w formie pieczeci ,,zaptacono, dnia ............... , podpis pracownika
Centrum” , ktéra uniemozliwia powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.

14. Na podstawie przedlozonych przez jednostke danych CUW jest odpoWwaedzialny
za:

a) przyjmowanie dokumentéw od obslugiwanych jednostek oraz dokonywanie ich
kontroli wstepnej 1 formalno-rachunkowe;,

b) zatwierdzanie dokumentow w systemie ksieggowym 1 przekazywanie ich do
ptatnosci,

c) biezace dekretowanie dowodow ksiegowych 1 prowadzenie ksigg rachunkowych,
kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych z planeni finansowym jednostki,

d) ewidencjg 1 rozliczanie projektow wspdHinansewanychize srodkéw zewnetrznych,
e) uzgadnianie planéw finansowych, w tym pemoc przysich sporzadzaniu 1
dokonywaniu zmian w ciggu roku budzetowego,

f) inwentaryzacje droga weryfikacji aktywowsi pasywow, ich wyceng oraz ustalenie
wyniku finansowego,

g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych, w
tym przygotowywanie danych do sptawozdawczosci SIO 1 wnioskéw o platnose,

h) zamawianie Srodkow na rachunki bankowe wydatkow oraz biezaca kontrole
wysokosci sald na wszystkich sachunkach bankowych,

1) realizacje przelewow,ztozonyehdfaktur 1 zlecen, przelewy podatku VAT,

j) sporzadzanie zestaWien haliczen amortyzacji.

§ 4.

Zasady wspoHinansowania wydatkow

Dokonaniegyptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiggowego
mozliweyest w przypadku:

a) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona
kwota do korekty stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej fakturze.
b) wspotfinansowania z innych zrodet- oryginat faktury, zatwierdzony na petng kwote
1 zawierajacy szczegdtowe informacje dotyczace sposobu wspdtinansowania,
stanowi podstawe dokonania platnosci; rdznica ptatna jest z innego zrodta na
podstawie kserokopii faktury i sporzadzonego polecenia przelewu.

c) wspdifinansowania ze zrodel prywatnych — dokonanie ptatnosci lub zwrot wydatku
w kwocie mniejszej niz wynikajgca z dokumentu ksiggowego, mozliwe jest pod



warunkiem dotaczenia dokumentu potwierdzajacego zaptate roznicy lub catosci
faktury przez osobe prywatng.

d) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od
kontrahenta.

e) na uzasadniony wniosek Dyrektora jednostki.

§5.

Obsltuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze dokonywane sg przez upowaznionych pracownikow'€UW
(gléwnego ksiegowego, starszego ksiegowego lub tez pracownika dziatu
ksiggowosci ), posiadajacych indywidualne kody PIN i hasta do systemu, ktére
stanowig zakodowany podpis elektroniczny, umozliwiajacy dokonywanie operacji
bankowych. Indywidualne hasta i kody PIN pozwalajg na sprawdzenie, kto
dyspozycje wykonania przelewu bankowego wprowadzit do systemubankowego
oraz kto 1 kiedy przekazal przelew do realizacji.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie,dokumentow ksiggowych. Za
poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza kontrahenta i jego numer konta
bankowego oraz sprawdzenie czy dany kontrahent znajduje si¢ na tak zwanej " biatej
liscie", odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego.

3. Upowaznieni pracownicy dokonujaey zlecen ptatniczych sa w posiadaniu nosnika
umozliwiajgcego im ztozenie indywidualnégo podpisu elektronicznego.

4. Kazda operacja bankowa (platnos¢) wymaga tzw ” podwojnego akceptu ,, jest
podpisywana najpierw przez, Glownego ksiggowego lub jego zastepce, a nastgpnie
przez Dyrektora CUW, a wyuzasadnionych przypadkach — przez osob¢ upowazniong
przez Dyrektora CUW.

§ 6.

Dokumentacja placowa

1. Lista ptac —jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyptata
wynagrodzen, a takze innych §wiadczen jednorazowych, migdzy innymi: nagrod,
zasitkow.

2. Listy ptac sporzadzane sg w elektronicznym systemie ptacowym programu Kadry 1
Ptace system INFO-SYSTEM Spotka Jawna, z siedzibg w Legionowie, ul.
Pitsudskiego 31/240 z firmg GBM sp. z 0.0. z siedzibg we Wtoctawku ul. Drzewna 4-
umowa licencyjna

3. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:



a) umowa o prace, ktora stanowi podstawg zatrudnienia i naliczania wynagrodzenia-
dane wynikajace z zawartych uméw winny by¢ wprowadzane niezwtocznie do
programu ,,Kadry i ptace ,, przez pracownika CUW do spraw kadr i ptac.

b) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktoére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow
etatowych), dane wynikajace z zawartych uméw winny by¢ wprowadzane
niezwtocznie do programu ,,Kadry i ptace” przez pracownika CUW do spraw kadr i
plac.

c¢) rachunek za wykonane prace zlecone, ktory dotacza si¢ do listy plac.

d) wnioski premiowe, nagrodowe, zestawienia godzin nadliczbowych 1
ponadwymiarowych,

e) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznos$ci Zgodaic z
obowigzujacymi przepisami i1 regulacjami wewng¢trznymi (np. wyptata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie itp. )

4. Osoba prowadzaca kadry w jednostkach obstugiwanych , nia,biezaéo informuje na
pismie pracownika CUW sporzadzajacego listy wyptat@e wszelkich zmianach
skutkujacych zmiang wynagrodzenia.

5. Lista plac powinna zawierac:

a) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

b) nazwisko 1 imi¢ pracownika, ktézemu naliczane jest wynagrodzenie,

c) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego
wynagrodzenia,

d) kwoty odliczonych z wynagrodzeniatsktadek na ubezpieczenia: emerytalne,
rentowe, chorobowe,

e) kwoty naliczonego wynagrodzefiia za czas choroby finansowanego ze srodkow
pracodawcy,

f) kwotg potracone] Zywymagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych;

g) kwote odliczonej od'podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
h) wymagtodzenie,netto, 1) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki na rzecz kasy
zapomogowo-pozyczkowej, raty pozyczek, sktadek na ubezpieczenia grupowe),
1) kwote wynagrodzenia do wyplaty lub przelewu,

) podsumewanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca -potwierdzajaca naliczenia listy pod wzgledem
merytorycznym ,

b) gtownego ksiggowego CUW lub jego zastepce,

d) pracodawce.

7. Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie



zatwierdzonego do wyptaty przez zlecajacego rachunku wystawionego przez
wykonawce.

8. Do podstawowych dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

a) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS
ZUA,

b) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

c) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZUIA,
d) zgloszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowothego
ZUS ZCNA,

e) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA, ZCNA

9. Wypehione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty/zgleszeniowe
wprowadza do systemu Platnik upowazniony pracownik Centrum.(Zwerytikowane
dokumenty przesylane sg droga elektroniczng do ZUS, Za tetminowe przekazywanie
informacji dotyczacych zatrudnianych 1 zwalnianych pracownikow jednostek
obshugiwanych odpowiada Dyrektor jednostki.

10. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sggprzez pracownika odpowiedzialnego za
naliczanie wynagrodzen 1 przekazywane do ZUS dregg elektroniczng w terminach
okreslonych przepisami.

11. Wszelkie dokumenty kadrowe (Zrédlowe) sg wytwarzane w jednostce 1 tam
pozostaja. Do CUW nalezy dostarcza¢ wydacznie dane juz przetworzone (wtdrne)
chyba, ze przepisy szczegdlnesstanewighinacze;.

12. Dyrektor jednostki.edpowiadaiza tres¢ danych kadrowo-ptacowych
przekazywanych do CUWieraziza terminowe ich dostarczenie.

13. Liste ptac dla pracownikow CUW sporzadza si¢ za okres jednego miesigca z
terminem wyplaty okreslonym w regulaminie wynagradzania tj do dnia 28 dzien
kazdego miesigca,w oparciu o dokumenty ptacowe.

14. Listy ptac pracownikow jednostek obstugiwanych sporzadza si¢ w terminach
okreslonych w poszczegolnych jednostkach zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi w kazdej jednostce obstugiwane;.

15. Dyrektor jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesi¢czne
pracownika.

16. Wszystkie dokumenty na podstawie ktorych nalicza si¢ listy ptac musza by¢
podpisane przez Dyrektora CUW w przypadku spraw kadrowych zwigzanych z
pracownikami CUW, oraz przez Dyrektoréw jednostek w przypadku spraw
kadrowych pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych.



17. Wszystkie dokumenty dotyczace jednorazowych wyptat (premia, nagroda)
jednostki obstugiwane zobowigzane s3 do przekazywania pracownikowi CUW
odpowiedzialnemu za naliczanie wynagrodzen bez zbgdnej zwloki majac na uwadze
terminy dokonywania wyptat wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow .
Terminy poszczeg6lnych wyplat zostaty okreslone w wewnetrznych regulaminach
wynagradzania w poszczeg6lnych jednostkach obstugiwanych.

18. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, wypadkowe, fundusz pracy 1 sporzadza miesi¢czng deklaracje
DRA wraz z zatacznikami (tj. imiennymi raportami RCA 1 RSA, RZA
sporzgdzanymi dla kazdego pracownika).

19. Zatwierdzone do wyptaty listy ptac przez gldéwnego ksiggowegonlubyegowzastepce
oraz dyrektorow jednostek obstugiwanych sg podstawa dokonania “przelewow na
konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Organizacja pracy dzialu ksi¢gowosci i pta¢ w,CUW od 01.01.2020 r.

Ogolne zasady przekazywanie dokumentow do.CUW -Malgorzata Tuminska

LP. Nazwa( i numer) Opis(uwagi) Termin Skladanie
dokumentu przekazana do |dokumento
CUW w
1. Dokumenty osoby  |Nalezy wypetli¢ w | Niezwlocznie, | Sekretariat
nowozatrudnionej momencie najpozniej 2 dni CUW
zatrudnienia nowego |robocze przed
pracownika rozpoczegciem
umowy
2. Dokumenty Nalezy wypeti¢ w | Niezwlocznie, |j/w
zleceniobiorcy momencie najpozniej 2 dni
zatrudnienia robocze przed
zleceniobiorcy (w rozpoczeciem

tym zawarcia nowej- | umowy
kolejnej umowy)

3. Dane do wyptat - Za biezacy J/w
wynagrodzen dla miesigc — do 15
pracownikOw dnia tego
administracji , miesigca
obstugi jubileuszy,

odprawy itp. - do
5 dni roboczych
przed terminem

wyplaty




4. Dane do wyptat - Na 5 dni Jw
wynagrodzen dla roboczych przed
nauczycieli z Karty terminem
Nauczyciela wyplaty

5. Dodatkowe dane do |Nalezy wypehi¢ w Za biezacy Jw
wyptat przypadku miesigc — do 20

wystgpienia godzin dnia tego
ponadwymiarowych, a miesigca
takze z tytutu urlopu
okolicznos$ciowego 1

opieki nad zdrowym

dzieckiem do lat 14

6. Dane do wyptaty Nalezy wypeti¢ w 5 dni roboczych |Sekretariat
nagrod w przypadku wyptaty w |przed terminem |CUW
pazdzierniku pazdzierniku nagrod | wyplaty

dyrektora,

7. Dane do wyptaty Nalezy podac Do 30 wrzesnia | j/w
ekwiwalentu za wszystkie osoby za caty rok
odziez i obuwie uprawnione do kalendarzowy
robocze 1 inne wyplaty ekwiwalentu |(uwaga prosze
swiadczenia BHP za caly rok dostosowac
wymienione ze kalendarzowy regulaminy
stosunku pracy wewnetrzne i

zapisaC ze
ekwiwalent
ptatne tylko do
30 IX

8. Dane do naliczeniai |Wykaz oséb ktore Do 5 stycznia po j/w
wyplaty dla korzystaty z opieki na |zakonczeniu
pracownikow dziecko z Kodeksu roku, za ktory
uprawnionych do Pracy , urlopow przystuguje
dodatkowego okoliczno$ciowych dodatkowe
wynagrodzenia itp. oraz urlop do wynagrodzenie
rocznego podratowania zdrowia roczne

0. Rachunek do umowy Kazdy rachunek musi |4 dni robocze J/w
cywilnoprawne;j odnosic¢ si¢ do przed

uprzednio zawartej planowanym
umowy ( z podaniem |terminem
jej numeru i wyptlaty
przedmiotu) oraz by¢
podpisany przez
wystawce 1
zatwierdzony przez
dyrektora jednostki
10. |Potracenia Zajecia nastepuje z Niezwlocznie, do |j/w




obligatoryjne —

chwilg dorgczania do

2 dni roboczych

zajecia komornicze, |jednostki, ktora jest |od daty wptywu

egzekucje, zobowigzana

Administracyjne. dostarczy¢ do CUW;
CUW przygotowuje
dokumenty placowe
wymagane przez
organ egzekucyjny i
udzielanie wszelkich
odpowiedzi do organy
w terminie
wskazanym w zajeciu

11. | Potracenia Potracenia Na biezaco Sekretariat
dobrowolne — np. dobrowolne s3 CUW
PZU, KZP mozliwe jedynie za

pisemng zgoda
pracownika na ich
dokonanie;

12. |Zgloszenie danych o |Nalezy dostarczyc¢; 2 dniyrobocze od |j/w
cztonkach rodziny  |formularz papierewy |wplywy do
dla celow wypehiony 1 gednostki
ubezpieczania podpisany przez
zdrowotnego; ZUS  |ubezpieezonego
ZCNA

13. |Liczba 0sob Nalezywpodaé liczbe |Do 5 stycznia za |Sekretariat
poszkodowanych w gosobjdla ktorych rok poprzedni — |CUW
wypadkach w pracy ‘{sporzadzono w danym lub
za rok ubiegly (ZUSYroku" kalendarzowy e-mail do
IWA) protokot Malgorzaty

powypadkowy — Tuminskiej
zgodnie z rejestrem
wypadkow jednostki

14.°%| Wniosek oywydanie |Wypehic przez osobe |na biezaco Sekretariat
zaswiadczenia o zainteresowang CUw
zatrudnieniu 1
wymnagrodzenia (RP-

7)

15. |Zaswiadczenie o catos¢ wystawia CUW |na biezaco Sekretariat
zatrudnieniu 1 CUW
wynagrodzeniu RP-

7; CUW

16. |Zaswiadczenie o Catos¢ wypehia na biezaco Sekretariat

zatrudnieniu 1 Cuw CUw

wynagrodzeniu




20. Na podstawie przedtozonych przez jednostke danych pracownik ds. kadr i ptac w
CUW jest odpowiedzialny za:

a)sporzadzanie list ptac dla pracownikow (w tym naliczanie §wiadczen

pieni¢znych z tytutu choroby 1 macierzynstwa) oraz ich kontrole merytoryczng 1
formalno-rachunkowsa,

b) przelew wynagrodzen i wszelkich potragcen na odpowiednie rachunki bankowe, po
akceptacji listy ptac przez Gtownego Ksiggowego oraz zatwierdzeniu przez
Dyrektora jednostki

c)realizowanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych (zgloszenia,
wyrejestrowania, rozliczenia), w tym obsluga programu Platnik,

d)naliczanie, potracanie, rozliczanie 1 odprowadzanie do urzedu Skarbowego
naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

e)sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT dla pracownikéw,

emerytow 1 ucznidOw oraz przekazanie ich do jednostki 1 wlasciwych turzedow
skarbowych,

f)sporzadzanie rocznych kart zarobkowych 1 zasitkowyéh orazinformacji rocznej
dla osoby ubezpieczonej (RMUA),

g) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dosealizacji zaje¢ z wynagrodzen oraz
ustalenia wysokos$ci naleznych potracen,

h) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1'wynagiedzeniu dla pracownikow,
bylych pracownikéw CUW 1 jednostek obstugiwanych (w tym Rp-7),
1)analizowanie realizacji plandéw wynagrodzen, w tym pomoc przy ich
opracowywaniu,

j)przygotowanie danych do sprawozdawezosci SIO, GUS, o kosztach
wynagrodzen(limity), do wnieskow, o ptatnos¢ z realizowanych projektow,
k)wprowadzanie i uzgadnianie danych do realizacji zadan przewidzianych w art. 30
KN.

§7.

Dokumentacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1.Wszelkie dokumenty dotyczace §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (zrodlowe) sg wytwarzane w jednostce 1 tam pozostajg. Do CUW
nalezy dostarcza¢ wylacznie dane juz przetworzone (wtdrne, zbiorcze). Wyjatek
stanowig faktury

Zakres przekazywanych do CUW danych niezbe¢dnych do wyplacenia
swiadczen oraz platnosci ze Srodkow Zakladowego Fundusz Swiadczen
Socjalnych wraz z terminami przedstawia tabela:



LP. |Nazwa(inumer) |Opis(uwagi) Termin Skladanie
dokumentu przekazana do |dokumentow
CUW
1. Faktura wraz z Nalezy opisa¢ 4 dni robocze |Bezposrednio do
opisem -ZFSS merytorycznie przed terminem |Kingi
1 zatwierdzi¢ ptatnosci Wojciechowskiej
do zaptaty przez
dyrektora
2. Zlecenie ZFSS Nalezy opisaé 4 dni robocze |j/w
merytorycznie w przed terminem
przypadku, kiedy  |ptatnosci
jednostka nie
posiada faktury, a
chce zleci¢ ptatnosé
przedsigbiorcy, np.:
na podstawie
faktury proforma,
zamoOwienia czy tez
umowne;j zaliczki.
Dyrektor pisemnie
wyraza zgode na
przedptate.
3. Zlecenie wyptlaty  |Nalezy Na biezaco; Sekretariat CUW
Swiadczenia dla przygotowac termin wyptlaty
pracownika zestawienic — 14 dni od daty
podpisane przez wpltywu do
komisj¢ socjalngi |CUW
dyrektora do
wyplaty Swiadczen
przyznanych z
funduszu socjalnego
dla pracownika
zgodnie z
regulaminem
obowigzujagcym w
jednostce.
4. Zlecenie wyptaty  |Nalezy Na biezaco; JIw
Swiadczenia dla przygotowac termin wyptlaty
emeryta zestawienie — 14 dni od daty
podpisane przez wpltywu do
komisje socjalngi |[CUW

dyrektora do
wyplaty swiadczen
przyznanych z
fundusz socjalnego




dla emeryta-rencisty

zgodnie z
regulaminem
obowigzujacym w
jednostce
5. Informacje od Nalezy zrobi¢ Do 30.04 Sekretariat CUW
nauczycieli zestawienie kazdego roku
emerytow o nauczycieli
wysokosci emerytow na dany

pobieranych przez |rok oraz dostarczy¢
nich swiadczen w |decyzje z ZUS o

celu naliczenia przyznaniu

odpisu na fundusz |$§wiadczenia( brak

socjalny takiej decyzji
pozbawia

nauczyciele z
korzystania z
funduszu ) - nalezy
zrobi¢ zapis w

regulaminie
6. Informacja o Ded0-go Jw
strukturze kazdego
zatrudnienia miesigca
pracownikow oraz ( za miesiac
o ilosci bytych grudzien
pracownikow w do 5-ego
celu przygotowania grudnia)

korekty funduszu

2. Na podstawie przedtozenych przez jednostk¢ danych CUW jest odpowiedzialny
za:

a) prowadzenie ksiag Fachunkowych ZFSS

b) naliczanie funduszu §wiadczen socjalnych oraz skorygowanie odpisu pod koniec
roku

c¢) prowadzenie indywidualnych kartotek korzystania przez pracownikow ze srodkoéw
ZFSS

d)naliczanie, pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych
e) unormowanie dyrektoréw jednostek o biezacym wykorzystaniu ZFSS 1 wysokosci
srodkow pozostajacych do dyspozycji



Organizacja pracy CUW od 01.01.2020 r.— Kinga Wojciechowska

LP. Nazwa(inumer) Opis(uwagi) Termin Skladanie
dokumentu przekazana do |dokumentow
CUW
1. Faktury Nalezy opisaé Najp6zniej 3dni  |Bezposrednio do
przelewowe wraz |merytorycznie po otrzymaniu  Kingi
Z opisem (wpisa¢ numer faktury Wojciechowskiej
zamoOwienia lub — termin do
numer Uumowy). zaptaty w dniu
dostarczenia do
CUW nie moze
by¢ krotszy niz
3 dni przed
terminem
platnosci
2. Faktury Nalezy opisac na biezaco Jw
gotdwkowe wraz z | merytorycznie j/w.
opisem (wpisa¢ numer
zamoOwienia lub
numer umowy)
Dodatkowo nalezy
wpisa¢ w opisie do
faktury kto odbiera
pienigdze w Kasie
Urzedu.
3. Zamoéwienia do | Nalezy opisac 4dni przed e-mail do Kingi
zatwierdzenia merytorycznie oraz z | planowanym Wojciechowskiej
jakiego zrodta jest  |terminem zakupu |(forma
zamoOwienie preferowana) lub
finansowane np. sekretariat CUW
( $srodkow
budzetowych lub

dochodéw wlasnych
czy tez funduszu
Swiadczen
specjalnych)
Przyktadowa
numeracja
zamoOwienia:
dochody wtasne:
1/D/2020,a

srodki budzetowe:
1/B/2020




Faktury z
dotaczona
dokumentacja
srodkow trwatych.

Dokumentacja
srodkow trwatych:

a) Przyjecie srodka
trwatego do
uzytkowania ( OT)
b) Protokoét
zdawczo-odbiorczy
srodka trwatego (PT)
c) Likwidacja srodka
trwatego (LT)

d)
Przewarto$ciowanie
srodka trwatego po
jego ulepszeniu
(OT/PT)
niematerialnych i
prawnych oraz
innych sktadnikéw
majatku

4dni przed
terminem
ptatnosci

lub
na biezaco

Bezposrednio do
Kingi
Wojciechowskiej
oraz

skan 1 przestanie
e-maila
dokumentacji
srodkow
trwatych do
Anny
Lewandowskiej

Uwaga: W przypadku dostarczenia do CUW “faktumzderminem ptatnosci krotszym
niz 3 dni ( termin liczymy od dnia dostarézenia faktur do CUW do dnia terminu
zaptaty faktury) konsekwencje za nieterminowg zaptate ponosi dyrektor dane;j
jednostki lub osoba przez niego wsKazana, ktora to dopuscita si¢ zaniedbania.

Przekazywanie dokumentacji do szkol — Kinga Wojciechowska

minimum 100 zt

LP. |Nazwa(‘i,numer) Opis(uwagi) Termin Skladanie
dokumentu przekazana do |dokumentow
Szkot
1. |Opisywanie faktur, ktore |Opisywanie na biezaco potozone na
zostaly dostarczone si¢ | faktur np. noty z potke danej
do CUW lub Urzedu ZUK, Snajper szkoty
Gminy
2. | Wyplaty faktur co 2 tygodnie we |na biezaco -
gotowkowych wtorek w Kasie  |informacja
Urzedu lub w telefoniczna
innym terminie po | (przypominanie
zebraniu kwoty |o terminie
do wyplaty wyplaty)




nie pozniej jednak
niz na koniec
miesigca
3. |Dochody wtasne ZSnr2, |Drukowanie Do 10 dnia przesytanie
SPW, SPB, PP1 Wyciagu biezacego drogg e-mail do
Bankowego z miesigca danej szkotly
konta dochodow
wlasnych
4. |Dochody wlasne ZSnr2, |wykaz naleznosci [Do 10 dnia J/w
SPW, SPB, PP1 kontrahentow biezacego
wynajmujacych |miesigca
sale itp. (faktury,
noty sprzedazy)
5. |Fundusz Socjalny Drukowanie Do 10 dnia AL
Wyciagu biezacego
Bankowego z miesigca
konta socjalnego
(suma funduszu
mieszkaniowegori
funduszu
socjalnego)
Organizacja pracy CUW.ed 01.01.2020 r.— Elzbieta Winiecka
LP. Nazwa(inumer) |Opis(uwagi) Termin Skladanie
dokumentu przekazana |dokumentow
do CUW
1. Faktury sprzedazy | Nalezy dostarczy¢ na biezaco Sekretariat
oraz noty sprzedazy |(wszystkie wystawione |- nie poézniej |[CUW
przez szkote faktury za niz do30-ego
dany miesiac kazdego
miesigca
2. Deklaracja VAT Nalezy dostarczy¢ na biezaco jIw
deklaracje VAT wraz z |- do 5-ego po
rejestrem zakupow i miesigcu
sprzedazy za dany ktorego
miesigc w przypadku | deklaracja
gdy w danym miesigcu | dotyczy
nie byto sprzedazy
nalezy wystawi¢
deklaracje VAT tzw. ,,0”
3. Informacja o Drukowanie wyciggu |na biezaco do | Przesylanie
dochodach bankowego z konta | Dyrektora droga email do
wiasnych - dochodoéw wlasnych |jednostki 1 szkoty.




Stotowka/dochody osoby
wlasne SP1 rozliczajacej
oplaty za
obiady
4. Informacja o Informacja o stanie na biezaco- w |Bezposrednio
funduszu socjalnym kont funduszu razie potrzeby |telefonicznie
socjalnego 1 na wniosek  |lub email do
mieszkaniowego dyrektora jednostki
danej
jednostki
5. Sprawozdanie RB- |wykonanie planu do 10 dnia Do Gléwnego
278 dochodow biezacego Ksiggowego
budzetowych jednostki |miesigca CUwW
6. Sprawozdanie RB- | Wykonania planu do 10 dnia Do Gléwnego
28S wydatkow biezacego Ksiggowego
budzetowych jednostki |miesigca CUw
samorzadu
terytorialnego
7. Sprawozdanie RB- |z wykonania dochodéw |co kwartat do |Do Gléwnego
34S 1 wydatkéw na 10 dnia Ksiggowego
rachunku biezacego Cuw
miesigca
8. Sprawozdanie RB- | O dotacjach/wydatkach |co kwartat do | Do Gléwnego
50 zwigzanych z 10 dnia Ksiggowego
wykonaniem zadan z  |biezacego CUw
zakresu administracji  |miesigca

rzagdowej oraz innych
zadan zleconych
jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

Organizacja pracy CUW od 01.01.2020 r.— Jolanta Goralewska

Terminy przekazywania do jednostek obslugiwanych sprawozdan budzetowych

LP. Nazwa(inumer) |Opis(uwagi) Termin przekazana do
dokumentu szkol

1. Sprawozdanie RB- |wykonanie planu dochodow  |do 15 dnia biezacego
278 budzetowych jednostki miesigca

2. Sprawozdanie RB- | Wykonania planu wydatkow  |j/w
28S budzetowych jednostki




samorzadu terytorialnego

3. Sprawozdanie RB-N | o stanie naleznosci /W
4. Sprawozdanie RB-Z |ostanie zobowigzan wedlug Jw
tytutoéw dtuznych oraz
gwarancji i poreczen
5. Sprawozdanie RB- |z wykonania dochodéw 1 co kwartat do 15 dnia
34S wydatkoOw na rachunku biezacego miesigca
6. Sprawozdanie RB- | O dotacjach/wydatkach co kwartat do 15 dnia
50 zwigzanych z wykonaniem biezacego miesigca
zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego
ustawami
7. zmiany w planach - na biezaco
finansowych
8. Informacje o - na biezaco telefonicznie
wykonaniu
wydatkow na
poszczegblnych
paragrafach
Dzial Ksiegowosci wykaz e — mail:
Lp. Imie¢ P'mazwisko Adres e-mail
pracownika
1. Jolanta, Goralewska jolanta.goralewska@cuw.brzesckujawski.pl
2. Malgorzata Tuminska |malgorzata.tuminska@cuw.brzesckujawski.pl
3. Elzbieta Winiecka elzbieta.winiecka@cuw.brzesckujawski.pl
4. Kinga Wojciechowska |kinga.wojciechowska@cuw.brzesckujawski.pl




§8.

Kontrola dokumentow

1. W zwigzku z tym, ze obstuge finansowo-ksigegowa jednostek prowadza
pracownicy CUW w Brzesciu Kujawskim, obieg dokumentéw dotyczacy zakupu
towaru lub ustug jest nastepujacy:

a) w jednostce obstugiwanej dokument jest rejestrowany w ksigzce podawczgj z
odnotowang datg wplywu, osoba odpowiedzialna dokonuje opisu merytotyeznego z
ktorego ma wynika¢ celowos¢ zakupu. W przypadku zakupu sro@ka tetwatego Tub
wyposazenia dodatkowo umieszcza si¢ na dokumencie informacj¢ oyego, lokalizaeji
oraz nadaniu numeru inwentarzowego. Tak przygotowane dokumenty zatwierdza
dyrektor jednostki obstugiwanej, ponoszac jednoczesnie za nieyodpowiedzialnosé
merytoryczng.

Nastepnie dokument jest przekazywany pracownikowi EUW, \, Pracownik CUW
odnotowuje dat¢ wptywu dokumentu oraz rejestruje @ow rejestrze faktur,

b) podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod\wzgledem wstepnej oceny
celowosci na ponizszych dowodach ksiegowyeh nalezy dodatkowo zamieszczac
adnotacje:

* na fakturach dotyczacych zakupussredkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia - o ujecipw stosownej ewidencji szczegdtowej (strona 1
pozycja tej ewidencji),

* na fakturach winien by¢ zapisy,iztustuga, dostawa lub roboty budowlane zostaty
wykonane zgodnie z zawartg umowa.

¢) po dokonaniu tych'¢zynnosci kontrolnych dokumenty finansowo-ksiggowe
przekazuje si¢ w ciagu trzech’dni do CUW w Brzesciu Kujawskim.

d) przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowychteptat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
wyznaczonym terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybiefh winni zostang
obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje
stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§9.

Numerowanie dowodow

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania dowodow ksiegowych,
umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow
ksiegowych, Numerowanie dokumentéw ksiegowych odbywa si¢ chronologicznie w
podziale na poszczegolne dzienniki



2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
a) pozycji ksiegi rachunkowej — w prawym gornym rogu; dotyczy to rOwniez
zalacznikéw do dowodow ksiggowych,

§ 10.
Polecenia wyjazdu stuzbowego

1. Wszelka dokumentacja zwigzana z poleceniem wyjazd stuzbowego zostata
szczegotowo opisane w regulaminie rozliczania krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji .

§ 11.
Dokumenty dotyczace majatku trwalego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddziglnie dla:

a) srodkow trwalych z podzialem na: - podstawowe $rodki trwate'= o wartosci
wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie,o'pedatku dochodowym od os6b
prawnych, - pozostate §rodki trwate — o wartos$cipoczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku doghadowym,od os6b prawnych, a takze:
srodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie;uzywania dtuzszym niz rok),

b) warto$ci niematerialnych 1 prawayeh z podzialem na: - podstawowe wartosci
niematerialne 1 prawne o wartosci powyzej 10°000,00z1, - pozostate wartosci
niematerialne 1 prawne o wartosei doyl 0°000,00zt.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkoéw
trwatych przyjmuje si¢,do ewideneji ksiggowej Srodkow trwatych, rozrozniajac ich
grupy 1 rodzaje zgodne z klasyfikacja rodzajowa srodkoéw trwatych (KST).

3. Ewidencja analityczna sktadnikéw majatku trwalego, prowadzona jest w
jednostkach réeznie wiksiegach inwentarzowych lub za pomocg programoéw
komputerowyeh,'ma podstawie otrzymanych dokumentow dotyczacych ruchu
majatkuy tjazakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji,
nieodptatnego przyjecia lub przekazania Srodka trwatego, itd.

4. Prowadzona w CUW ewidencja syntetyczna podlega uzgodnieniu z ewidencja
analityczng prowadzong w jednostkach obstugiwanych minimum raz w roku.

5. Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke 1 ewidencje srodkéw trwatych
spoczywa na Dyrektorach jednostek w zakresie majatkow tych jednostek.

6. Znajdujace si¢ w jednostce srodki trwate musza by¢ oznaczone zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce. Obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na osobie,
ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji majatku. Osoba ta



jest rowniez odpowiedzialna za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych z
ruchem $rodkow trwatych. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych
sporzadza si¢ na og6lnie stosowanych drukach, recznie lub komputerowo.

Dokumentowanie §rodkow trwatych Symbol Przyjecie srodka trwatego do
uzytkowania OT Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT Likwidacja srodka
trwatego LT Przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu OT/PT Nota
umorzen i1 amortyzacji srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego PK (polecenie ksiggowania)

7. OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany, w
dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przezbezposredniego
uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi. Sporzadza si¢'go
w przypadku:

a) zakupu srodka trwatego niewymagajacego montazu, (faktura, VAT ‘dostawcy,
protokot odbioru technicznego),

b) zakupu srodka trwatego wymagajacego montazu (faktura, VAT dostawcy, protokot
odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawey montazu),

c) odbioru $rodka trwalego z inwestycji (faktusa VAT wykonawcy i protokot odbioru
technicznego),

d) ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokot réznic
inwentaryzacyjnych),

Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT 1 dat¢ przyj¢eia do uzywania,

b) nazwe $rodka trwatego i jeége’charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

c¢) symbol klasyfikacji srodkowtswatych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawéy i dowodu dostawcy,

e) miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

f) warto$¢ poczgtkowa (wartos$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna,
kwotg odpisu amortyzacyjnego,

g) spesobujeeia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

Dowad OT, podpisywany jest przez osobg, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym
srodkiem,trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego,
faktura zakupu, akt notarialny.

Dowdd OT powinien by¢ wystawiany w co najmniej dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat dla ksiegowosci (stanowi podstawe do ewidencji sSrodkow trwatych w
urzadzeniach ksiggowych — ksiggach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi,



8. PT — protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego: stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego
otrzymania od innej jednostki. Dowod PT powinien zawierac:

a) nazwe Srodka trwatego,

b) warto$¢ poczatkowsq 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

c) nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek oraz podpisy osob
reprezentujgcych jednostki.

Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 4 egzemplarzach:

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego: jednoStka przekazujaca
srodek trwaty sporzadza dokument PT w 4 egzemplarzach, za strongyprzekazujacg
dokument podpisuja odpowiednio Gléwny Ksiegowy Centrum/pracownik
upowazniony oraz Kierownik Centrum/Dyrektor jednostki. Strena/przejmujaca po
podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa egzemplarze de Centrim,\z ktérych jeden
otrzymuje Ksieggowos$¢, a drugi przeznaczony jest dla détychezasowego uzytkownika.
Otrzymany dowod ,,PT” jest podstawa do ewidengji Srodkatrwatego w ksiegach
rachunkowych.

9. LT — likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, fiiedeboru lub sprzedazy. Dowod LT
powinien zawiera¢ m.in.:

a) numer 1 date¢ dowodu,

b) nazwe Srodka trwatego 1 jege,numerinwentarzowy,

c) warto$¢ poczatkowa 1 wartesé dotychczasowego umorzenia,
d) protokét wraz z decyzja onlikwidacji srodka trwatego,

e) faktur¢ VAT — w pfzypadku sprzedazy,

Dowod ,,LT wystawiasic w 2 egzemplarzach na podstawie zatwierdzonego
protokotu likwidacyjnego z przeznaczeniem:

a) oryginah: Ksiegowos¢,
b) kopia —uzytkownik. Dowdd ,, LT” jest podstawa do wyksigegowania srodka
trwalegoz.ewidencji w ksiegach rachunkowych.

10. Ewidencja wartosci niematerialnych 1 prawnych obejmuje licencje i
oprogramowania. Do warto$ci niematerialnych 1 prawnych nie zalicza si¢
aktualizacji, ktore sg ksiggowane bezposrednio w koszty.



§12.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Centrum Ustlug Wspolnych
Brzes¢ Kujawskim , zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym
pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez
odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Udostegpnienie osobie trzeciej dokumentow ksiegowych odbywa sie:

a) do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody dyrektora jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,

b) poza siedzibg jednostki — na podstawie pisemnej zgody dyrektofa oraz
pozostawienia Ww jednostce potwierdzonego spisu wydanychidokumentéw, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inaczej,

3. Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechewywane,sa przez rok po okresie
sprawozdawczym, po tym okresie moga by¢ przekazywane do sktadnicy akt CUW.
Przekazanie dokumentdéw do skladnicy akt odbywa'si¢ na podstawie protokotu
przekazania. Za dokumenty przekazane do sktadnicy akt odpowiada pracownik
ktoremu powierzono w zakresie obewiazkow prewadzenie skladnicy akt.

4. Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty.iporzadkowane, ktore polegaja na takim
ich utozeniu wewnatrz teczekgaby'zapisy nastepowaty po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentoéw, pe'wczesniejszym usuni¢ciu skoroszytow, usunieciu
cz¢sci metalowych, sporzadzeniuspisu spraw, zszyciu teczki i opisaniu teczki.

5. Dokumenty nalezyyprzechowywacé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc¢ i
tatwo$¢ odszukania, Dowody ksiggowe oznacza si¢:

a) nazw3 jednestki do ktorej nalezg ,

b) znakiemywskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru ,

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A 1 B):

* symbolA 0znacza materialy archiwalne przechowywane trwale,

» symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacje ktorg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature,
» okresleniem roku obrotowego 1 miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy.

6. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1
ich archiwizacja, polega na stosowaniu §rodkow ochrony zewnetrznej szczegotowo

opisanej w polityce rachunkowosci .

7. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie CUW w oryginalnej postaci, w



ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe
odszukanie.

8. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 13.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji'decyzje
podejmuje Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.

2. Dyrektorzy jednostek majg prawo zgtaszania uwag i swoich propezyeji ¢o do tresci
objetych niniejszg instrukcja.

§ 14
Wykaz zalacznikow do‘instrukeji

1. Regulamin rozliczenia krajowych 1 zagranigznych podrozy stuzbowych — zat. 1
2.Postanowienie o przyjeciu do korzystania Zyprograméw komputerowych — zat. 2
3. Wykaz wzordéw pieczeci oraz opiSunfaktur przyjetych do stosowania — zat. 3

4. Wzory podpiséw 0sob odpewiedzialhych do zatwierdzenie dowodow ksiegowych-
zalacznik 4

5. Oswiadczenie o przyjeciu doswiadomosci 1 stosowanie przyjetych w instrukeji
zasad. - zalacznik 5



