ZARZADZENIE NR 11/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 6 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Szkole Podstawowej w Rudzie Lancuckiej

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. wsprawie rachunkowos$ci orazplanéw kont dlabudzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

zarzadzam, co nast¢puje

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Szkole Podstawowej w Rudzie Lancuckiej zasady (polityke)
rachunkowosci opisane w nastepujacych dokumentach:

Zalacznik nr 1 - Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Szkole Podstawowe;j
w Rudzie Lancuckiej;

Zalagcznik nr 2 - Okreslenie roku obrotowego i okres6w sprawozdawczych;

Zalacznik nr 3 - Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
Zalacznik nr 4 - Obieg dokumentéw ksiegowych;

Zalacznik nr 5 - Ewidencja dochodéw i wydatkow budzetowych;

Zatacznik nr 6 - Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowodow
ksiegowych, ksiagg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisow;

Zatacznik nr 7 - Zakladowy plan kont dla Szkoly Podstawowej w Rudzie Lancuckiej;

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia

2023 r.
o
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|
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ZARZADZENIE NR 11/2023 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ
SARZYNIE z dnia 6 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki} rachunkowosci Strona 1z 1
w Szkole Podstawowej w Rudzie Lancuckiej






Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
w Szkole Podstawowej w Rudzie Lancuckiej

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Szkoly Podstawowej w Rudzie Lancuckiej prowadzone sg w siedzibie
Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, ul. Mikotaja Kopemnika 1, 37-310 Nowa
Sarzyna, za wyjatkiem nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktéra prowadzona jest
w siedzibie obstugiwanej jednostki:

1) ksiegi inwentarzowe;

2) ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkow trwatych;

3) ewidencja magazynowa (w jednostkach prowadzacych stolowki);

4) ewidencja dodatkowa w zakresie rozrachunkéw z rodzicami dzieci z tytulu wnoszenia
i rozliczania optat za swiadczenie ustug zywnosciowych oraz optata za wychowanie
przedszkolne prowadzone przez dang jednostke.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej (w zlotych

i groszach).

II. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych.

1. Obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest w oparciu o programy opisane w zalaczniku
do zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie ustalenia jednolitego zakladowego planu kont
dla Szkoty Podstawowej w Rudzie Lancuckiej.

2. Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sa przy uzyciu komputera i stanowig zbiory
danych zawarte w programie finansowo-ksiggowym firmy BUK Sofires Rzeszow.

3. Ksiegi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore

tworza:

Zatgeznik Nr 1 do ZARZADZENIA NR 11/2023 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE z dnia 6 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) Strona 1z 21
rachunkowosci w Szkole Podstawowej w Rudzie Larcuckiej



1) dziennik;

2) ksiege glowna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

4. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim

chronologicznie;

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie (numer/miesigc/rok), co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

3) sumy zapis6w (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald

kont ksiggi gldwne;j.
5. Ksi¢ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajagce dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie

z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do

przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie

w szczegblnosci dla:

1) srodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych, wartoécei niematerialnych i prawnych,
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych. Konta
analityczne dla rzeczowych aktywéw trwatych prowadzone sa w formie ksiggi
inwentarzowej w programie ksiegowym Ewidencja $rodkéw trwatych i przedmiotow
w uzytkowaniu (EST) firmy BUK Softres Rzeszow, a zapisy (wydruki) w ksiegach
inwentarzowych sg poréwnywalne z zapisami w ksiggach rachunkowych;

2) rozrachunkow z kontrahentami;
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3) pozostatych rozrachunkéw z pracownikami, gdzie ewidencjonowane sa jednorazowe
zaliczki wyplacane na wniosek pracownika (lub dyrektora jednostki), pozyczki
mieszkaniowe, delegacje oraz ryczatty samochodowe;

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze
szczegdtowoscig niezbedng do celéw podatkowych);

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow.

7. Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow
i sald na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono: symbole lub nazwy kont, salda kont na
dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia
ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” sg
zgodne z obrotami dziennika.

8. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

III. Otwieranie i zamykanie ksiagg rachunkowych.
1. Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac przepisy ustawy o rachunkowosci:
1) na dzief rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest pierwszy dzien zdarzenia wywolujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym;
2) na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego;
3) na dzien zmiany formy prawnej;
4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki;
5) na dzien rozpoczecia likwidacji jednostki — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych
zdarzen.
2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
1)na dzien konczacy rok obrotowy;

2)na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez zakonczenia jej likwidacji;
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3)na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej;

4)w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przej¢ciem jednostki przez

inng jednostke;

5)na dzien poprzedzajgcy dzien podzialu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podzialu

lub potaczenia powstaje nowa jednostka, w szczeg6lnosci na dzien poprzedzajacy dzien

wpisu do rejestru polaczenia lub podzialtu;

6)na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji;

7)na inny dzier bilansowy okreslony odrebnymi przepisami — nie pdzZniej niz w ciagu

3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

3. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych udokumentowane jest wydrukiem

zawierajacym zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktdre jednoczesnie spelnia rolg
sprawdzianu poprawnos$ci, cigglosci ikompletnosci zapisow obrotéow 1 sald bilansu

zamknigcia z zestawieniem obrotoéw sald bilansu otwarcia.

4. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci

nastepuje najp6zniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za
rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
dokonywania zapiséw ksiegowy w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,

z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci.

1V.  Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych.

1.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont
opracowanego na podstawie rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych.

Zakladowy plan kont stanowi cze$¢ integralng polityki rachunkowosci.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za
rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty dokonanych
operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich

kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
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dowody ksiegowe, zapewniono cigglos¢ zapiséw oraz bezblednos¢ dzialania stosownych
procedur obliczeniowych.

5. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standéw (sald) oraz dziatania stosownych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

2) zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych;

3) ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zapewniaja kontrole
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych;

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji
o tresci zapiso6w dokonanych w ksiegach rachunkowych.

6. Ksiegi uznaje sie za prowadzone na biezaco, jezeli zawarte w nich informacje umozliwiaja
sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke sprawozdan oraz dokonanie rozliczen
finansowych, zestawienia obrotéw isald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane za
poszczegllne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok

obrotowy — nie pdzniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

V. Dowody ksi¢gowe.

[a—

. Jednostki prowadza ewidencj¢ ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiegowych. W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ kwoty zobowigzan
wynikajace z przekazanych faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym w miesigcu sprawozdawczym. Dowody
ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzenn gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowe;j.

2. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore

nastgpilo w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sa dowody ksiegowe. Przyjmuje sig,
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ze do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore wptyng do CUW po dokonaniu
opisu przez dyrektora jednostki (lub upowaznionego przez niego pracownika) do
7 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym
w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore
wplyng po tym terminie ujmowane sa w ksiegach rachunkowych miesiagca nast¢pnego,
z wylaczeniem miesigca grudnia, ktorego dokumenty ujmowane s3 do momentu
sporzadzenia sprawozdania budzetowego za rok.

3. Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowe;j
tego roku, jezeli wptyng do CUW po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego - sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

4. Rodzaje dowodow ksiggowych. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody
ksicgowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami
zroédtowymi™:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki;

5. Postawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa réwniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez jednostke na podstawie dowodoéw zrédlowych:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlig nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

6. Dowdd ksiegowy, aby mogt by¢ uznany za prawidlowy powinien zwiera¢ co najmnie;:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych;
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4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu;

5) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez opis przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za dokonanie
zakupu, tj. dyrektora jednostki (lub upowaznionego pracownika) oraz wskazanie
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych. Dowody ksiegowe, w ktorych warto$¢ jest wyrazona w walutach obcych,
powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedlug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczanie walut na walut¢ polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

8. Dowody ksiegowe spelniajgce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegOlnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spolecznych oraz przepisom prawa pracy.

9. Dowody ksiggowe zewnetrzne to gldwnie dokumenty stwierdzajagce dokonane operacje
gospodarcze zwigzane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna —sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp. Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtdéwnie zakupy $rodkow
trwatych, materiatéw, towaréw i ushug. Do dowodoéw ksiegowych zewngtrznych zalicza si¢
réwniez protokoly otrzymania skladnikéw majatkowych oraz wystawione przez
kontrahentow dokumenty PT- przekazanie srodka trwalego.

10. Dowody zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza

sprzedazy produktéw i ustug, towardw oraz pozostatych skladnikéw majatku.

11. Dowody ksi¢ggowe zewnetrzne dziela si¢ na dokumenty wystawione przez:

1) podatnikow podatku od towardéw i ustug;

2) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towardéw i ustug;

3) osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej;

4) banki — wyciagi bankowe.
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12.

13.

VI.

Dowody ksiegowe wilasne sporzadzone sa na podstawie dowodow zrodlowych. Podstawg
zapisow mogg by¢ sporzadzone dowody ksiggowe zbiorcze — stuzace do dokonania
zapisow zbioru dokumentow, ktére powinny by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. raport kasowy).

Dowodem zewnetrznym sg wyciagi bankowe, ktére stanowia podstawe zapiséw
w ksiegach rachunkowych. Wymienione w wyciagu bankowym operacje stanowig
podstawe do zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych pod numerem wyciggu

bankowego nadanego przez bank.

Korekta bledow w dowodach ksiegowych.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej oraz wolne od bledow rachunkowych. Jezeli zostanie stwierdzony biad
w zapisach ksiegowych, poprawia sie go przez skreélenie dotychczasowej tresci i wpisanie
nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie przez osobg
dokonujacg poprawki. Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca.

Sprawdzenie prawidlowosci (prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami)
dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez
kontrole dokumentow. W razie ujawnienia bledéw (po zamknieciu miesigca) przy uzyciu
programu komputerowego dozwolone jest dokonywanie poprawek przez wprowadzenie do

ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw (PK).

. Bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (np. noty
korygujace).

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie

stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
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VL. Kontrola dowodéw ksiggowych.

1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym
za wlasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planach finansowych jednostki.

2. Gloéwny Ksiggowy sprawuje obowiazki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostek;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym:;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych (wraz z podpisem pracownika CUW
odpowiedzialnego za ksiggowanie dowodéw ksiggowych).

3. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.
Zlozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo (w jednostkach obstugiwanych przez CUW jest to dyrektor danej
jednostki lub osoba upowazniona przez dyrektora do dokonywania wydatkéw), oznacza,
ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Glowny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuja dyrektorzy jednostek
poprzez ztozenie podpisu pod opisem.

6. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku musi byé poddany kontroli, tj.
sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtlowosci zdarzen i operacji gospodarczych

odzwierciedlonych w dokumencie.
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7. W jednostkach stosuje si¢ kontrole pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

8. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistoéci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostala
przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontrola merytoryczna dokonywana
jest w oparciu o nastepujace kryteria:

1) legalnoSci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowiazujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, umowami oraz innymi aktami i normami;

2) celowosci: stwierdzenie czy okre§lona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa
z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelno$ci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
ilosciowe zgadzajg si¢ ze stanem faktycznym);

4) gospodarnoSci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania Srodkow oraz
uzyskania wlasciwej relacji poniesionych nakltadéw do uzyskanych efektow.

9. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego

planu finansowego;

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji

prawidtowego funkcjonowania jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostata

wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami;

6) zostala zawarta umowa (umowa - zlecenie) lub podobny dokument na operacje, ktdra jest

dokumentowana tym dowodem ksiegowym;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowiazujagcymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowigzujagcym prawem.

10. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor jednostki lub osoby przez nich wyznaczone

(upowaznione).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonanie wydatkéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym. Na dowodzie ksiegowym musi by¢ podane zrodlo finansowania zgodnie
z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dzial, rozdziat, paragraf (klasyfikacja budzetowa).
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;.
Upowazniony pracownik w jednostkach opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce
przeznaczenia z powolaniem si¢ na zaméwienie lub umowe, zaangazowanie operacji oraz
trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych. Kazdy dokument
finansowo-ksi¢ggowy (faktury, rachunki) oprocz szczegdtowego opisu musi posiadaé podpis
i pieczatke osoby, ktéra dokonywata opisu.
Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkow rzeczowych powinny odpowiednio zawieraé
adnotacj¢, ze zostaly przekazane do bezposredniego zuzycia albo wpisano do ksiggi
inwentarzowej, czy wpisano do ewidencji dodatkowej (ilosciowej, rejestrow obowiazujacej
w jednostce np. pieczatek, drukow Scistego zarachowania, odziezy ochronnej itp.).
Do dokumentéw potwierdzajacych ustluge zlecona powinna by¢ zalaczona: umowa
z kosztorysem, zlecenie lub zapotrzebowanie, a w przypadku zakonczenia budowy lub
remontu - potwierdzenie inspektora nadzoru lub stwierdzenia, Zze ushuga zostala wykonana
i dolagczony zostanie protokoét odbioru prac.
Umowy musza by¢ dostarczone do ksiggowosci CUW w ciggu 3 dni po podpisaniu ich przez
strony umowy.
Pracownik jednostki, ktéry nie dostarczy kompletnych dowodow do realizacji w sposob
wlasciwy, otrzyma zwrot dokumentéw celem ich uzupelnienia. W przypadku dostarczenia
dokumentéw ksiegowych do CUW po terminie platnosci, kosztami odsetek zostanie
obcigzony pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu i ustaleniu czy dokument zwiera
wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i datg
dokonania operacji oraz czy podane w dokumencie dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetycznych, a zwlaszcza czy:
1) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;
2) posiada dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze
date sporzagdzenia dowodu;
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3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;

4) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaly;

5) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane;

6) dokonano w sposéb prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute obcg (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba kontrolujaca pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

18. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy CUW odpowiedzialni z prowadzenie
rachunkowosci we wskazanych jednostkach.

19. Na zrealizowanych (zaptaconych przelewem) dowodach umieszcza si¢ pieczatke ,,zaplacono
przelewem, dnia i podpis osoby dokonujacej przelew”.

20. Dowody polecenie ksiegowania ,,PK" zatwierdza gtéwny ksiggowy lub osoby upowaznione.
Dokumenty PK moga dotyczy¢ ujecia zapiséw na kontach operacji gospodarczych miedzy
innymi:

1) naliczenia odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

2) przeksiggowania na koniec okresow sprawozdawczych na kontach, dla ktorych takie
przeksiegowanie ujeto w zakladowym planie kont;

3) przeksiegowanie sald zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego;

4) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw i dochodéw zgodnie ze sprawozdaniem, na
koniec kazdego miesigca;

5) przeksiggowanie podatku VAT;

6) naliczenie prowizji platnika sktadek oraz PIT;

7) naliczenie réznic warto$ciowych do faktur zywieniowych;

8) korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz
sald na poszczegolnych kontach lub klasyfikacji budzetowe;j,

21. Pracownicy, ktérzy nie przedloza dowoddéw do realizacji w terminie pozwalajacym na ich

realizacje, bedg ponosi¢ materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytutu zobowigzania.

VIII. Zapisy w ksiegach rachunkowych.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpily w tym okresie sprawozdawczym, z zastrzezeniem

ust.V pkt 2 niniejszej instrukcji ,,dowody ksiegowe”.
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2. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej (data przyjecia dowodu ksiegowego do CUW),
a w przypadku dokonywania rozliczeh VAT - data wplywu do danej jednostki
obstugiwanej przez CUW;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumialy tekst lub skroét;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

IX. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji  poszczegélnych  skladnikow

majatkowych w jednostce.
1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacji. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w siedzibie kazdej
jednostki. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajagcy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku
1 porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych;
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roéznic;

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

2. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

1) gotowka w kasie;

2) czeki gotowkowe;

3) srodki trwale wilasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntéw);

4) towary w magazynach (w jednostkach artykuly zywnosciowe);

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;
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6) inne rzeczowe skladniki majatku.

3. Spis z natury dotyczy réwniez skladnikow aktywdw, begdacych wilasnoscig innych
jednostek. O wynikach spisu majgtkowego nie stanowigcego wlasnosci jednostki nalezy
poinformowa¢ pisemnie (kopia spisu) wlascicieli w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
spisu.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje dyrektor
jednostki lub gltéwny ksiegowy. Uzgodnienie stanu dotyczy: aktywéw finansowych na
rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, nalezno$ci zerowych, naleznosci z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzgcymi ksiagg rachunkowych, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, innych
aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe -dopuszczalna jest weryfikacja salda).

5. Poré6wnanie stanu zapisow w ksi¢gach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy
m.in.:

1) wartos$ci niematerialnych i prawnych;

2) grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

3) grunty otrzymane w trwaly zarzad;

4) srodkow trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzen;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) srodkow pieni¢znych w drodze;

7) naleznosci i zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiagg rachunkowych;

8) rozrachunki publicznoprawne;

9) pozostale aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy
o rachunkowosci, ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia

sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.
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X. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegolnych skladnikéw

majatkowych.

1. Inwentaryzacje poszczegolnych skladnikow majgtkowych w jednostce przeprowadza sie
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza
si¢ za dotrzymane, jezeli spelnione sg terminy okreslone ponizej. Inwentaryzacj¢
aktywow i1 pasywow przeprowadza si¢ w nastepujgcych terminach:

1) na dzien bilansowy kazdego roku: gotéwka w kasie jednostki, materialy i towary,
ktére bezposrednio w dniu ich zakupu obciazajg koszty, uzgodnienie sald aktywéw
finansowych ($rodkéw pienieznych) zgromadzonych na rachunkach bankowych,
skladniki aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji;

2) w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego do 15 dnia roku nast¢pnego:
materialy, towary, wyroby gotowe nieobjete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa lub nie
znajdujace si¢ w strzezonych skiadowiskach, salda naleznoéci, salda zobowigzan,
powierzone innym jednostkom wlasne sktadniki aktywow, z wyjatkiem znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushlugi pocztowe, transportowe, spedycyjne
i sktadowania aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek;

3) co dwa lata: objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapasy towarOw w magazynie;

4) co cztery lata: spis z natury materiatéw, towarow, produktow gotowych znajdujacych
sie na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowsa, Srodki
trwate, a takze maszyny i urzadzenia, wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie
— znajdujace sie na terenie strzezonym.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ réwniez w nast¢pujacych przypadkach:

1) zdarzen losowych, ktére mogly spowodowa¢ zmiany w stanie skladnikow majatku (na
dzieni ich wystapienia);

2) na dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez jednostke;

3) na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji;

4) w przypadku polaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstapi¢ od inwentaryzacji);

5) polecenia stosownych organéw np. kontroli skarbowej;

6) uzasadnionego podejrzenia dyrektora, ze rzeczywiste stany sktadnikéw nie odpowiadaja

danym ksiggowym.
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3. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sa dokumentowane i uzgadniane z zapisami

ksigg rachunkowych.

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem

wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

XI.

Dokumentowanie zaangazowania.

Podstawa ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana

przez pracownikéw jednostek na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie

z zakresem czynnosci. Dokumentacjg stanowigca podstawe ewidencji ksiggowej

zaangazowania wydatkéw moga by¢:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

XII.

faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe, ktére powoduja réwnoczesne powstanie
zaangazowania i wykonania wydatkow;

umowy z tytulu dostaw towaréw 1 ushug;

zwarte umowy o prace (rocznie na podstawie informacji z plac), umowy zlecenia,
umowy o dzielo;

listy wyptat nagréd jubileuszowych, nagréd regulaminowych;

inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji;

wysokos$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z wieloletnich uméw, w ktorych
okreslona zostata jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie
przypadajacej do splaty na dany rok budzetowy;

zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ plandéw finansowych zaréwno

w kwotach lgcznych, jak i w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej.

Przechowywanie dowodéw ksiegowych.

1. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez dziat ksiggowosci przez

rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie moga by¢ przekazywane do archiwum
CUW.

2. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, ktore polegaja na takim ich ulozeniu

wewnatrz teczek, aby zapisy nast¢powaly po sobie wg liczb porzadkowych dokumentow,
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uzupelnieniu wszystkich wtérnikow dokumentéw, usunigciu skoroszytow i segregatorow,
usunieciu czeéci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw, zszyciu teczki, opisaniu teczki.
Zbiory przechowywane s3 przez okresy wynikajgce z zarzadzenia dyrektora CUW
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie.

Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci moga by¢ udostgpniane osobie trzeciej na

podstawie szczegolowych zasad.

XIII. Druki scislego zarachowania.

1.

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja ponumerowaniu, ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cislego zarachowania prowadzi sig
w ksiedze drukéw $cislego zarachowania. Numeracja nadawana jest w momencie
wydania dokumentu lub po zakupie.

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostkach w zaleznosci od jej specyfiki zalicza
sie:

1) arkusze spisu z natury;

2) legitymacje szkolne;

3) karty rowerowe;

4) swiadectwa szkolne-gilosze;

5) czeki gotdéwkowe;

6) kwitariusze przychodowe.

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na biezgcym wpisaniu przychodu,
rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow $cislego zarachowania i oznaczeniu
numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréow nadanych
przez drukarni¢. Ewidencja powinna by¢ prowadzona odrgbnie dla kazdego rodzaju

drukow.
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5. W przypadku zaginigcia, zagubienia lub kradziezy drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ numery i serie zaginionych
drukow.

6. W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg materialnie
odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.

7. Druki $cislego =zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczatka jednostki
i przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem. Druki
mozna wyda¢ tylko osobom do tego upowaznionym.

8. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty oraz wszelka dokumentacje
dotyczgcg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w archiwum
przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

9. Na koniec roku druki scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji. Wzér protokotu
stanowi zalgcznik nr 1 do Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

10. Druki $cislego zarachowania mogg ulec likwidacji. Wzér protokotu stanowi zalacznik
nr 2 do Ogolnych zasad prowadzenia ksiagg rachunkowych.

11. Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiggi drukow
$cistego zarachowania, ktorzy podpisuja o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
z gospodarke drukami $cistego zarachowania. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3
do Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych. Oswiadczenie dolfacza si¢ do akt
osobowych.
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Zalacznik Nr 1
do ogolnych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

Protokol z inwentaryzacji drukow scislego zarachowania

PIZEPIOWAAZONE] W o.uiitinrinitienent et eneenteneeneeneraerneennentanereearanaraneennenens w dniu
........................... r. wedlug stanu na dzien ..................... I. na podstawie Zarzadzenia
Nr........... Dyrektora................ zdnia .......c.ooeenll. r.

Kontroli dokonata komisja w sktadzie:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania P. ...
W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seriainr | Wykorzystano | Pozostalo Uwagi
szt.

szt.

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukow:

............................................................................................................

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono 2z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zagini¢cia/zagubienia/kradziezy/na koniec roku kalendarzowego drukéw Scistego
zarachowania*.

Protoké?t sporzagdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.

..........................................................

(podpisy osob uczestniczqgcych w inwentaryzacji)

* Podkresli¢ wlasciwe
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Zatgcznik Nr 2
do ogolnych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

Protokol z likwidacji drukéw Scislego zarachowania

PrZeProwadZone] W ....o.ieeueieiuinininitiniiieiit i w dniu
........................... r. wedlug stanu na dziefi ..................... r. na podstawie Zarzadzenia

Nr........... Dyrektora................ zdnia .......cooeieiiiinn. r.

Kontroli dokonata komisja w sktadzie:

Likwidacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zaraChOWania ..........c.oooiiiiiii i

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i nr Iosé | Powéd likwidacji
druku

|

Uwagi (prosze okresli¢ sposob zniszczenia drukéw):

............................................................

K T . S ST
(podpisy 0sob uczestniczgeych w likwidacji)
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Zalacznik Nr 3
do ogbinych zasad prowadzenia
ksiagg rachunkowych

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisana/y

.......................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

ktore zostaly mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1. wynikaja dla
mnie nastepujace konsekwencje:

a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie dyrektora
jednostki,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukow zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie zasadami.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezefi odnos$nie warunkéw pracy, w ktdrych mam wykonywaé
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cislego zarachowania oraz
zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia Dyrektora jednostki o wszelkich

przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie moga zaistnie¢ w przyszlosci.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostalo ztozone w mojej obecnosci:
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31grudnia.
2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoOlne miesigee, w ktorych sporzadza
sig:
1) deklaracje ZUS;
2) deklaracje o podatku od sprzedazy towardéw i ustlug (VAT);
3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2022 r.
poz.144 z pozn. zm.) i sprawozdania w zakresie ogoélu operacji finansowych na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2396 z p6z. zm.).
3. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej;
2) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowe;.
4. Za okresy kwartalne sporzgdza si¢ sprawozdania:
1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej;
2) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej;
3) Rb-N - kwartalne sprawozdanic o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

finansowych;
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4) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuldéw dluznych oraz
gwarancji i porgczen.

5. Za okresy polroczne sklada si¢ sprawozdania:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowe;;

2) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowe;j;

3) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych;

4) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych oraz
gwarancji i porgczen.

6. Zarok sklada sie¢ sprawozdania:

1) Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej;

2) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej;

3) RB-50 — sprawozdania o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

4) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych;

5) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan wg tytutdw dluznych oraz
gwarancji i poreczen;

6) bilans jednostki budzetowej;

7) rachunek zyskow i strat (wariant por6wnawczy);

8) zestawienie zmian w funduszu jednostki.

7. Za okres roczny sporzadza si¢ réwniez deklaracje PIT-4R oraz Pit-11 o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych.
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Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Metody wyceny aktywow i pasywow.

W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem
przepisOw szczegolnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych  zakladow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) ustala si¢ nastgpujace metody
wyceny aktywow i1 pasywow:

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego
wprowadza si¢ do ewidencji wedlug wartosci poczgtkowej, ktdéra wyceniana jest
w zaleznosci od sposobu ich nabycia wg:

- ceny nabycia — w przypadku nabycia w cenie kupna,

- wartosci rynkowej — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z tym
zastrzezeniem, ze jesli stosowna umowa wskazuje wartosé, wowczas do ewidencji
przyjmuje si¢ warto$¢ okreslona w umowie.

2. W bilansie srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci
netto stanowigcej ré6znice ich wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

3. Odpisbw amortyzacyjnych sktadnikow majgtkowych dokonuje si¢ w drodze
systematycznego, planowanego rozlozenia ich warto$ci poczgtkowej na ustalony okres
amortyzacji (art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci). Odpisy amortyzacyjne sa
dokonywane od pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym skladnik
majatkowy podlegajacy amortyzacji zostal wprowadzony do ewidencji. W jednostkach stosuje

si¢ metode liniowg amortyzacji.
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Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dla srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku

obrotowego na dzien 31 grudnia danego roku, wedlug stawek okreslonych w wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych, o ktérych mowa w zalgczniku do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Wartosci niematerialne i prawne oraz pozostale srodki trwate (wyposazenie) o wartosci
od 500 zt do 9 999,99 zt umarza sie jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzytkowania. W tym samym trybie, niezaleznie od wartosci, umarza si¢
ksigzki i inne zbiory biblioteczne oraz skladniki wyposazenia jednostki.

5. Zbiory biblioteczne, pomoce dydaktyczne oraz wyposazenie stosownie do metody ich
nabycia wycenia si¢:

a) w cenie nabycia — w przypadku kupna (na podstawie rachunku, faktury) lub
darowizny (na podstawie protokolu z zalaczonymi kserokopiami faktur, umowy
darowizny),

b) przez okreslenie ich wartosci — w przypadku otrzymania w drodze darowizny, jezeli
nie jest okreslona cena nabycia (brak zataczonych kserokopii faktur).

6. Pozostale $rodki trwate w wartosci jednostkowej zakupu lub otrzymania w formie
darowizny- do 500 zt wprowadza si¢ do ewidencji pozabilansowe;j ilosciowe;.

7. W jednostkach dokonuje si¢ wyceny aktywow i pasywOw nie rzadziej niz na dzien
bilansowy, wedlug ich warto$ci wynikajacej z prowadzonej ewidencji finansowo-
ksiggowe;j.

8. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow 1 pasywOw uproszczenia
w oplacanych z gbry skladkach, prenumeratach, abonamentach, ubezpieczeniach
majagtkowych i innych, zakladajac ze nie podlegajg one rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wpltyw
na sytuacje finansows oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Wydatki te ksi¢guje si¢ w koszty
miesigca, w ktorym zostaly poniesione.

9. Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji na koncie 011- ,Srodki trwale”, umorzenie
ujmowane jest na koncie 071- ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”, a amortyzacja obciaza konto 400- ,,Amortyzacja”.
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10. Pozostate srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie
013- ,,Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu”, a umorzenie ujmuje si¢ na koncie
072- ,,Umorzenie pozostalych srodkdw trwalych i WNiP”,

11. Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej i umarza
jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

12. Wyposazenie (pozostale srodki trwale w uzytkowaniu) o wartosci do 499,99 zi
ewidencjonuje si¢ w sposdb uproszczony wylgcznie w jednostkach naturalnych
(ilosciowo). O zakwalifikowaniu do ewidencji ilosciowej decyduje dyrektor jednostki.
Zakupione wyposazenie ewidencjonuje si¢ w cenach zakupu (koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia).

13. Ksiggi inwentarzowe na $rodki trwale i pozostale srodki trwale prowadzone sa
w jednostce przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora kazdej jednostki.

14. Zakupione materialy sg bezposrednio po zakupie zaliczane w cigezar wlasciwego konta
kosztow. Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu.

15. Srodki Zywnos$ciowe (zywienie w przedszkolach oraz stoléwkach szkolnych) objete sg
gospodarkg magazynows. Ewidencjonuje si¢ w cenach zakupu i uyjmuje si¢ ich wartos¢
na koncie 310 ,, Materialy”. Na koniec kazdego miesigca sporzadzane jest przez
pracownika jednostki zestawienie przyjetych i wydanych do zuzycia materialdéw oraz
wartos$¢ konncowa magazynu.

16. Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje
w ksiegach rachunkowych wedlug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu
i na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty.

17. W kasie i na rachunkach bankowych Srodki pieni¢zne wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej w PLN.

18. Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe w jednostce nie wystepuja, nie sg rozliczane
W czasie, a powigkszaja od razu koszty dzialalnosci w zwigzku z tym, ze majg nieistotna

wartosc.

I1. Ustalenie wyniku finansowego.
1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zysku i strat.
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2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych- jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;.
W koncu roku budzetowego:
a) na stronie Wn ujmuje si¢ sume:
* Poniesionych kosztéw rodzajowych w korespondencji z kontem 400,401,402,404,
405,409,410;
» Warto$¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,
* Kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 750,
* Pozostalych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 760,
b) na stronie Ma ujmuje si¢ sume:
«Uzyskanych przychodow finansowych i pozostalych przychodéw operacyjnych
w korespondencji z kontami:760
Saldo kota 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn stratg netto,
- saldo Ma zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
na konto 800 (fundusz jednostki).
3. Rachunek zyskOw i strat (wariant poréwnawczy) jednostki przedstawiany jest na
sprawozdaniu wg wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 10 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 1. poz. 342).
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 11/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Obieg dokumentéw ksiggowych

1. Obieg dokumentéw musi spetniaé okreslone zasady, a w szczegdlnoscei:

a) zasade terminowosci- przestrzeganie terminéw przekazywania  dokumentéw do
ksiegowosci CUW,

b) zasadg systematyczno$ci- wykonywanie czynnosci w sposob ciagly, systematyczny,

¢) zasade czestotliwosci- dostosowanie okresu przekazywanych dowodéw ksiegowych do
okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej- wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za kontrolg
czynnoscli,

e) zasade samokontroli obiegu- przeptyw dokumentdéw przez stanowiska odbywa si¢ droga
wzajemnej kontroli 1 ciaglosci obiegu.

2. Dyrektor jednostki lub osoba wyznaczona przez dyrektora:

a) na dokumentach stanowigcych podstawe do zaplaty, zamieszcza opis merytoryczny
dotyczacy zakupu lub wykonanej ushugi wraz z podaniem umowy, z ktérej wynika
realizacja wydatkow, podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie poszczegdlnych
dowodow pod wzgledem merytorycznym, pelna, prawidlowa klasyfikacje budzetowa,
wskazujgc zrodha finansowania,

b) odpowiada za wstepne sprawdzenie merytoryczne przygotowanego do opisu dokumentu,
tzn. bada ich zgodno$é¢ z planem, zleceniem czy umowa, legalnosé operacji finansowej,
celowosci gospodarczej oraz oszczednosci. Stwierdza takze, czy dana operacja
gospodarcza zostala przeprowadzona przy zastosowaniu ustawy o zamdwieniach
publicznych,

¢) odpowiada za wstepne sprawdzenie dokumentow pod wzgledem finansowo-
rachunkowym, co polega na zbadaniu czy dowody sg kompletne, tj. czy zwierajg
wszystkie niezbedne dane i czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych. W przypadku
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stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada wymaganiom zwraca do uzupelnienia,

d) opisany rachunek, fakture zgodnie z w/w procedurg przedstawia dyrektorowi jednostki do
podpisu,

€) dokument podpisany przez dyrektora jednostki niezwlocznie przekazuje celem przyjecia
dyspozycji platniczej przez gtéwnego ksieggowego lub dyrektora CUW,

f) do zaplacenia faktur i rachunkéw w formie gotéwkowej upowazniony pracownik
jednostki pobiera zaliczke jednorazowsa lub sktada oswiadczenie w CUW celem przelewu
na wskazany rachunek bankowy pracownika dokonujacego zakupu gotéwkowego,

g) przetrzymywanie dokumentéw w poszczegolnych jednostkach, co skutkuje dokonaniem
platnosci po terminie wskazanym na dokumencie ksiggowym, powoduje wystapienie
odsetek, co w konsekwencji grozi obcigzeniem osoby winnej naliczenia odsetek.

3. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty) przekazywane do pracownikéw
ksiegowych w CUW, powinny zawiera¢:

a) date wplywu i numer z rejestru faktur,

b) dokladny opis dokumentu czego dotyczy zakup lub ustuga,

¢) pod opisem podpis osoby ktora otrzymata towar lub sprzet,

d) z jakiego budzetu jest placona,

¢) na podstawie czego dokonano zakupu - umowa, zapotrzebowanie, zlecenie wraz
Z numerami oraz z datami,

f) pieczatka zatwierdzajgca wraz z podpisami oraz z jakiej klasyfikacji budzetowej
dokonano zakupu,

g) opis zawierajacy wskazanie, czy zakup wynika z ustawy o zamo6wieniach publicznych,

h) wpis do ewidencji ilociowej lub ewidencji iloSciowo-wartosciowej zgodnie
z zarzadzeniami przyjetymi w poszczegolnych placowkach.

4. Pracownik CUW wskazany przez dyrektora CUW do obstugi danej jednostki
obslugiwane;:

a) przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowiace podstawe wyplat,

b) sprawdza poprawnos¢ dokonanych obliczefi na dokumentach ksiggowych,

c) odpowiada za sprawdzenie, czy na fakturze lub rachunku umieszczone sa prawidlowe

dane jednostki. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci zwraca dokument celem

poprawienia,
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d) dokumenty otrzymane drogg korespondencji opatruje si¢ pieczecig ,,data wpltywu...”,
e) dokonuje wstepnej kontroli, czy zakup miesci si¢ planie finansowym jednostki,
f) sprawdza, czy wszystkie elementu opisu sg poprawne.
5. Do dokumentu ksiggowego na ustugi, naprawy, konserwacje konieczne jest dolaczenie
protokotu odbioru wykonanych prac.

6. Na ustugi budowlane, remontowe, wykonczeniowe i inne, kazda jednostka powinna
zawrzeé z wykonawcg umowe. Do dokumentéw na wykonanie ustugi, nalezy podtaczy¢
oprécz umowy réwniez oferty od innych wykonawcéw min. 3 i wybraé najkorzystniejsza
cenowo zgodnie z wewngtrznymi ustaleniami dyrektora jednostki. Dokumentacja badania
rynku lub zbierania ofert na rynku, powinna zostaé u dyrektora danej jednostki.

7. Do faktur/rachunkéw wynikajacych z zawartych umoéw nalezy dolgczy¢ dokumenty
wynikajgce ztresci umow (np. protokdt odbioru prac), tre$é opisu musi wynikac
Z zawarte) umowy.

8. Do dokumentow dotyczacych zaplaty za szkolenia nalezy dotgczy¢é potwierdzenie
zgloszenia na szkolenie z podpisem dyrektora placéwki oraz program szkolenia.

9. Na dokumentach ksiggowych za badania lekarskie pracownikow nalezy w opisie wskaza¢
imi¢ i nazwisko pracownika oraz jakiego rodzaju badan dotyczy (wst¢pne, okresowe,
kontrolne po dtugotrwalej chorobie lub przebywaniu na urlopie dla poratowania zdrowia
itp.).

10. Do druku delegacji stuzbowej nalezy dolaczy¢:

a) zgloszenie oraz program szkolenia (jesli delegacja dotyczy wyjazdu na szkolenie),

b) bilety PKS lub PKP,

¢) jezeli $rodkiem transportu jest samochod, dotaczone pismo do dyrektora o wyrazenie
zgody na wyjazd shizbowy samochodem prywatnym wlasnym wraz z uzasadnieniem
i akceptacje dyrektora,

d) na delegacji musi by¢ pieczatka firmy oraz data i podpis w miejscu szkolenia,

e) wypelnienie delegacji zgodnie z danymi na druku wraz z datami i podpisami,

f) delegacje nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od daty zakonczenia szkolenia,

g) nie dopuszczalne jest skladanie i rozliczanie kosztow delegacji na wyjazdy typu
,Zielone szkoty”.

11. Dokumenty konieczne do rozliczenia doksztalcanie pracownikéw:
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a) wniosek pracownika o dofinansowanie wraz z decyzja dyrektora,

b) faktur¢ wystawiong na pracownika z kwotg na semestr,

c) dowdéd wplaty za semestr (zwrot stanowi refundacj¢ poniesionych kosztow
pracownikowi).

12. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen (zarowno z funduszu
osobowego lub innych) jest lista ptac. Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy plac
s3:

a) pismo angazujace,

b) umowa o prac¢ zlecona,

C) zmiana umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy o prace,

e) karta czasu pracy,

f) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych,

g) rachunek za wykonang pracg, placony z pozostatych funduszy,

h) wnioski premiowe lub inne dotyczace roznych wyplat,

i) zbiorcze zestawienie dokumentéw wymienionych w pkt a-c.
Pismo angazujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem nawiazania stosunku

pracy, wystawia kadrowy na podstawie decyzji dyrektora, w trzech egzemplarzach.

Pismo angazujgce powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska
i warunkéw wynagrodzenia, a takze podpis dyrektora. Zmiany angazy w ciagu roku, moga
by¢ podstawg do sporzadzenia list ptac, na podstawie zbiorczego zestawienia dokumentow
wykazanych w punktach a-c podpisane przez kadrowego i dyrektora danej jednostki.
Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia, ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa — zlecenie i umowa o dzielo).
Umowe o prace zlecong lub o dzielo sporzadzajg kadry CUW, a podpisuje dyrektor
jednostki obstugiwane;j.
Zmiana umowy o prace zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i wystawiana jest przez dziat kadr na podstawie decyzji dyrektora.
Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje na piSmie, na warunkach okreslonych
w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawnych i powinno przede wszystkim

okresla¢ date rozwigzania stosunku pracy.
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13. Rachunki placone w ramach uméw zlecenia i uméw o dzieto wystawiane sa przez osobe
wykonujaca prace i maja na celu pokrycie naleznosci 0sob fizycznych za wykonanie ushug
polegajacych gtéwnie na osobistej pracy, dla ktérych — ze wzgledu na niewielkie rozmiary
— nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace
zlecone powinny odpowiadaé¢ warunkom oraz kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

Podstawg do sporzadzania list z tytulu premii i innych wyplat stanowig wnioski,
rozliczenia lub zestawienia sporzadzone i podpisane przez dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci przez wicedyrektora jednostki.

14. Listy plac sporzadza dzial plac, na podstawie sprawdzonych dowoddéw zrédlowych.
Do sporzadzania list ptac stuzy program Place Optivum firmy VULCAN.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
a) okres, jakiego dotyczy wyplata wynagrodzenia,
b) laczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
d) sume naliczonego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac,
€) sume wynagrodzenia netto,
f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,
g) sume zasitku rodzinnego i innych swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
h) sume ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych dodatkow,
i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na to, iz wynagrodzenie
przekazywane jest za pomoca przelewow na ROR nalezy wpisaé date wyplaty.
Zgodnie z ustaleniami obowigzujgcych przepisow prawnych, w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie nastepujacych potrgcen pracowniczych:
— naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
— podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
— skladki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz zdrowotny pracownika,
— inne potrgcenia na ktore wyrazi zgode pracownik.
Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych sladéw usuwania zapisdéw ani tez nie omowionych
poprawek. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osob¢ sporzadzajaca,
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b) osobe sprawdzajgca,

c¢) gléwnego ksiegowego,

d) dyrektora.

Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, w przypadku gdy pracownik
nie otrzymuje wynagrodzenia na ROR, zostajg pobrane z banku na podstawie czeku
i przekazane upowaznionemu pracownikowi szkoly w celu dokonania wyplaty.

15. Na fakturach, ktérym uplyngl termin platnosci, nalezy napisa¢ uzasadnienie przyczyn
opéznienia lub dolgczyé pismo firmy o przedhuzeniu terminu platnosci. W przypadku
niekompletnych dokumentéw beda one zwracane do placowek za potwierdzeniem na
pi$mie.

16. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do CUW celem sprawdzenia, zaptaty i zaksiggowania.

17. Sprawozdania budzetowe za dany miesiac (kwartal, rok) generowane sa w programie
Finansowo-Ksiegowym firmy BUK Softres Rzeszow. Nastepnie s3 wysylane do
programu BeSTi@- aplikacji Ministerstwa Finanséw (zapisanego na serwerze urze¢du
gminy), gdzie dokonuje si¢ podpisu przez dwie upowaznione osoby (Gléwny ksi¢gowy
i Dyrektor CUW) podpisem kwalifikowanym. Nast¢pnie sprawozdania jednostkowe sa
drukowane w dwdch egzemplarzach (jeden do archiwum CUW, drugi dla Urzedu gminy)
i sktadane na dziennik podawczy Urzedu Gminy.

18. Sprawozdania bilansowe sporzadzane sg do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku
po zakonczeniu roku budzetowego. Sprawozdania generuje si¢ w programie Finansowo-
Ksiggowym firmy BUK Softres Rzeszow, a nastepnie sg wysylane do programu BeSTi@-
aplikacji Ministerstwa Finansow (zapisanego na serwerze urzedu gminy) gdzie dokonuje
si¢ podpisu przez dwie upowaznione osoby (Gléowny ksiegowy i Dyrektor CUW)
podpisem kwalifikowanym. Nastgpnie sprawozdania  bilansowe jednostkowe s3

drukowane w dwoch egzemplarzach -jeden do archiwum CUW, drugi dla Urz¢du gminy.
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SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

Nazwa komorki Termin
Nazwa Symbol organiz.acyjne‘j . . wy!(onayia. Ilosé
Lp. zobowigzanej Opis czynnoSci 1loé¢ dni na
dokumentu | dokum. . . | ©8Z.
do wykonania wykonanie
czynnosci czynnofci
1 2 3 4 5 6 7
A. Dowody obrotu Srodkami trwalymi.
Kierownik jednostki | Sporzadzanie dokumentow w oparciu
L o dokumentacje rozliczenia inwestycji
P{zy_]@me ($rodki niewymagajace montazu). 3
1. srodka OT Uzyskanie podpisu uzytkownika. 3
trwalego lub Kontrola merytoryczna.
faktura, Gléwny ksiegowy Kontrola formalno-rachunkowa 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie dokumentu 1
Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna, sprawdzenie
zgodnosci odbieranego srodka
Protok6l trwatego z dokumentacja. Numer
zdawezo- fabryczny dane techniczne, stan 1
odbiorczy techniczny. Uzyskanie potwierdzenia
2. érodka PT odbioru przez uzytkownika oraz 3
trwalego — zatwierdzenie przez dyrektora i glow-
przyjecie nego ksiggowego.
Glowny ksiggowy Kontrola formalno-rachunkowa 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie dokumentu 1
Kierownik jednostki | Sporzadzanie dokumentu PT — przeka-
zanie, uzyskanie potwierdzenia przez
Protokot przejmujacego  $rodek,  dyrektora 3
3. zdawczo PT i gléwnego ksiegowego. 3
OdeOI'CZ)I.. Kontrola merytoryczna.
Przekazanie Gléwny ksiggowy Kontrola formalno — rachunkowa. 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie dokumentu. 1
Zakladowa Komisja | Sporzadzanie dokumentu w oparciu 3
Likwidacyjna o protok6t kwalifikacyjny.
o Kontrola merytoryczna.
Likwidacja Kierownik jednostki | Uzyskanie podpisu na dokumencie
4. srodka LT, przez bezposredniego uzytkownika, ! 3
trwalego | protokét glownego ksiegowego i dyrektora.
Glowny ksiggowy Kontrola formalno- rachunkowa. 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie dokumentu. 1
Sporzadza Dopilnowanie terminowej i prawidto-
uzytkownik wej likwidacji $rodka trwalego,
Sprawozdanie uzyskanie materialow (surowcow)
z fizycznej wtérnych, przyjecie ich do magazynu, 3
5. likwidacji SLT sporzadzenie sprawozdania z fizycznej 3
érodka likwidacji srodka trwalego, specyfika
trwatego dowodow z przyjecia odpadéw do
magazynu.
Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna 1
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Glowny ksiegowy Kontrola formalno rachunkowa 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie dokumentu 1
Zakladowa Komisja | Zebranie komisji, do ktérej nalezy
Likwidacyjna ustalenie opinii na temat likwidacji
$rodka trwalego. Sporzadzenie proto-
Protokél kotu, uzyskanie podpiséw cztonkéw 3
6. k.waliﬁka- komisji, glownego  ksiggowego
cyjny $rodka i dyrektora.
trwalego Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna. 1
Glowny ksiegowy Kontrola formalno — rachunkowa. 1
Kierownik jednostki | Akceptacja wniosku komisji. 1
Komisja Wydanie ponumerowanych arkuszy
inwentaryzacyjna spisowych  zespolom  spisowym,
zebranie arkuszy po spisie i przeka- 5
zanie ksiegowoséci w celu obliczenia
réznic inwentaryzacyjnych, weryfi-
kacja réznic inwentarza.
Zespoly spisowe Dokonanie spisu z natury, naniesienie
Arkusz spisu i].os’ci na a’rk.usz spisowy, rozliczenie| Wedlg
7. siec z ilosci otrzymanych arkuszy planu
Z natury <
spisowych
Pracownik ksiggowy | Obliczenie réznic inwentaryzacyjnych
Rozliczenie roéznic inwentaryzacyj- 5
nych,
Przewodniczacy Sporzadzenie protokohu z przepro-
Zaktadowej Komisji | wadzonych inwentaryzacji, uzyskanie 1
Inwentaryzacji akceptacji gtéwnego ksiggowego
i dyrektora.
2 Polecenie PK Pracownik ksiggowy | Umorzenia srodkow trwatych. 1
" | ksiegowania Glowny ksiegowy Kontrola formalno- rachunkowa.
Glowny ksiegowy Kontrola formalno- rachunkowa 2
Dyrektor Zatwierdzenie dokumentu 1
B. Obrét materialowy.
Sekretariat Rejestracja faktur, data wpltywu 1
Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna i zgodno$¢
Faktura L. . 1
L (zakupy : _ Z ust. 0 zamdwieniach publicznych.
. Glowny ksiegowy Kontrola formalno - rachunkowa,
materiatowe) . . 1
rozliczenie faktury
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie do zaplaty 1
Magazynier Wystawianie dowodu zgodnie z ilos-
) Przychéd P7 cia 1 otrzymanym asortymentem. 1
' | magazynowy Dowdd  wystawia si¢ w  oparciu
0 dowdd dostawy
. Magazynier Wystawia dokument w celu pobrania 1
3. Rozgho’d R materiatu do zuzycia
materialéw Kierownik jednostki | Zatwierdzenie
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C. Obr6t pieniezny i gospodarka finansowa.

Pracownik Dokument wystawia si¢ w celu
pobierajacy zakupu gotéwkowego materialow,
Whniosek towaréw i ushig 1
1. o zaliczke Glowny ksiegowy Kontrola formalno - rachunkowa
Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna; zatwierdzenie I
do wyplaty
Kasjer Wystawienie dokumentu w celu
uzupekienia pogotowia kasowego lub| W dniu
5 Czek dokonania wyplaty wynagrodzen pobrania
) gotowkowy gotowki
Dyrektor Zatwierdzenie z banku
i Gléwny ksiegowy
Kasjer Wystawienie dokumentu i pokwi-
Kasa towanie odbioru gotowki. Zalgczenie w
3 przyjmie, oryginalu do raportu kasowego,| momencie
) Kwitariusz KP przekazanie kopii  wplacajacemu, | otrzymania
przychodowy trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku | gotéwki
KP
Kasjer Wystawienie dokumentu na podstawie
faktury, mozliwe jest rOwniez potwier-
dzenie odbioru gotéwki na odpowied-
Kasa wyplaci, niej pieczatce na fakturze, rachunku.
Faktura, Gléwny ksiggowy Kontrola formalno-rachunkowa.
4. Rachunek, iS4 Kierownik jednostki | Zatwierdzenie
Lista plac Kasjer Rozdzial dokumentu KW
Oryginal — raport kasowy
1 kopia — otrzym. gotoéwke
2 kopia — w bloczku
Kasjer Wystawienie dokumentu w oparciu Co najmhie
Raport oKP, KW lub Zrédlowe dokumenty .
5. RK . na koniec
kasowy obrotu gotéwkowego (ktére nalezy miesiaca
dolaczy¢ do raportu)
Wyciag z Pracownik ksiego- | Dekretacja wplywow i wyplat
6. rachunku wosci lub Gléowny z rachunku 1
bankowego ksiego
Pracownik Sporzadzenie polecen przelewu na
Polecenie ksiggowosci podstawie ewidencji rachunkowej, 1
7+ kontrola formalno rachunkowa
przelewu = = : :
Glowny ksigegowy Zatwierdzenie 1
Dyrektor
Pracownik pobiera- | Sporzadzanie dokumentu w oparciu 2
) ) jacy zaliczke o rachunek zakupu
8. ROZI{CZGI}“‘ Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna 1
zaliczki Gléwny ksiggowy Kontrola formalno - rachunkowa 1
Kierownik jednostki | Zatwierdzenie rozliczenia 1
Pracownik Sporzadzanie w oparciu umo
Nota ksiegowosci faktury, rachunku (terminu piatnoé‘::,i))’ Do 1.4-.go
9. odsetkowa . . Za miesigc
whasna i faktyczne zaplaty (wyciagi bankowe, poprzedni
raporty kasowe)
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Glowny ksiegowy Kontrola formalno - rachunkowa,
Dyrektor jednostki | akceptacja
Gléwny ksiegowy Kontrola  formalno  rachunkowa
Nota ‘ i .forfnalno - merytoryczna, 3
10, odsetkowa Pr?cowml'( . ujecie w ksiggach rachunkowych.
obca ksiegowosci
Dyrektor Kontrola merytoryczna, 1
Akceptacja do zaplaty
Pracownik Sporzadzanie w oparciu 0 umowe Zgodnie
Rachunek ksiggowosci zam-()wienia, c!ow()d dostawy, protokét | z rozporza-
11. wlasny odbioru ustugi. dz'en'lem
Dyrektor lub Akcentacia Ministra
Glowny ksiegowy °plaq Finansow
Sekretariat jednostki | Rejestracja w ksiedze korespondencii, 1
przekazanie do ksiegowosci
Pracownik Rejestracja w ksiedze korespondencji
. L . 1
ksiegowosci CUwW
12. | Faktura obca Kierownik jednostki | Kontrola merytoryczna 3
Glowny ksiggowy | Kontrola formalno -rachunkowa 2
Es)izzl(()a;l Gibwny Akceptacja do zaplaty 1
Nota Prz'acowni]f . Dokument stuzy fio wz.ajemnych _ Biezaco
13. kSigoowa ksiegowosci rozrachunkéw miedzy jednostkami
Gloéwny ksiegowy Zatwierdzenie Biezaco
Glowny ksiegowy, | Sporzadzenie w oparciu o dowody
Pracownik zrodtowe wymienione w punktach A,
14. Polecenie PK ksiegowosci B, C, D w celu sprostowania wymie- Biezaco
ksiggowania nionych dokumentéw lub dokonania
rozliczen na kontach w ksiedze
gléwnej
Sekretariat jednostki | Wypisanie zlecenia wyjazdu shizbo- Biezaco
wego
' gfﬁzﬁ%}; zr Zatwierdzenie wyjazdu stuzbowego Biezgco
15. Del‘egac_]e Pracownik Ztozenie wciggu 14 dni od
stuzbowe delegowany zakoniczenia wyjazdu stuzbowego 14
Gléwny ksiegowy Kontrola formalno- rachunkowa 2
?;?&i;igggg:;kl Akceptacja do zaplaty 7
D. Dowody placowe.
Pracownik kadrowy, | Przygotowanie dowodoéw placowych W
Angaze, Kierownik jednostki | do naliczania wynagrodzen terminach
zmiany Pisma umozliwiaja
angazy, zmienia- | Pracownik plac Sporzadzanie listy ptac -cych
1. umowa, akt jace, sporza-
powolania, | zestawie dzenie list
akt miano- nia plac za
wania dany
miesigc
2. Zasitki ZUS | Sekretariat Przyjecie i data wplywu w
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chorobowe, ZLA | Pracownik kadrowy | Naniesienie adnotacji odnosnie zatrud- | terminach
druki ZUS | zaswiad nienia pracownikow umozliwiaja
ZLA czenie -cych
sporza-
Pracawiik plac. Us?a!eme' prawa i obliczanie wyso- | dzenie list
kosci zasitku plac za
dany
miesiac
Pracownik kadrowy | Opracowanie z uzasadnieniem | W
Zesta- . o . Lo ., .
. .. | Kierownik jednostki | wnioskéw lub zestawien; terminach
Whniosek wienie s e s
premiowy lub | wykazu : = umozliwiaja
3 dotyczacy prethii Pracownik plac Realizacja do wyplaty -cych '
. L sporzadzeni
innych i innych e list plac za
dodatkéw | dodatkd P
dany
w L
miesiac
Kierownik jednostki | Zestawienie zlecen i rozliczeh godz. |W
nadliczbowych i ponadwymiarowych | terminach
Zlecenia za Zlecenia ‘ — prac. kadrowy umozliwiaja
4, |Pracew godz. Rozlicze | Pracownik plac Przygotowanie wyplat -cych. )
nadliczb. . sporzadzenie

. nie .

i ponadwym. list plac za
dany
miesiac

Pracownik plac Przygotowanie listy plac, skompleto- | W
Gl. Ksiggowy wanie zalgcznikéw terminach
Listy plac I.(ICI.‘OWIIII( jednostki | Sprawdzenie wicedyrektor umozliwiaja
. i wicedyrektor -cych
dot. wyptat Listy - - - -
5. na koniec plac Dyrektor Zatwierdzenie — Gléwny ksiggowy przeka-
miesiaca Kasjer do wyptaty i Dyrektor zanie pobo-
roéw na
konta
osobiste
Pracownik plac Sporzadzenie deklaracji rozliczenio- | Co najmniej
Deklaracje wych ZUS, PZU, US, PEFRON oraz| | dzieft
6. |rozliczeniowe | Dekla- zatwierdzenie do zaplaty przed
ZUS, PZU, racje terminem

US, PFRON zlozenia
w Urzedach

Przelewy po- Pracownik plac Przygotowanie przelewéw potracen, w

tracenia plac, Gléwny ksiegowy plac i skladek naleznych wg deklaracji | terminach

sktadek Kierownik jednostki obowigzuja-
7. naleznych | Przelewy cych
wedlug ustawowo
sporzadzonyc
h deklaracji
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Zadaniem pracownika ksi¢gowego jest sprawdzenie otrzymanego dokumentu pod wzglgdem
rachunkowym tj. prawidlowosci obliczen matematycznych (wyeliminowanie bledow
rachunkowych) oraz czy dowdd jest juz potwierdzony pod wzgledem merytorycznym. Tak
przygotowany dokument jest zatwierdzany przez Dyrektora jednostki (lub upowazniong
przez niego osobe) i Glownego Ksiegowego (sprawdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym jednostki) i moze by¢ wtedy realizowany w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej i ujety w ewidencji ksiggowej przez ksiegowego.
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Zatgcznik

do obiegu dokumentow

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksi¢gowych

w Centrum Uslug Wspélnych i jednostkach obslugiwanych

Lp. |

Nazwa dokumentu

Stanowisko

Wzor
podpisu

1.

Faktury za zakupy materialow, srodkéw
trwalych, pomocy dydaktycznych, za
ustugi,  protokoly  likwidacji, noty
zewngtrzne, listy plac, umowy,
zaméOwienia, protokoly odbioru roboét
iustug, protokoly przekazania, inne
dokumenty gdzie wymagany jest podpis
dyrektora szkoly.

Dyrektor jednostki

Dokumenty jak w poz. 1 — w czasie
dtuzszej nieobecnosci dyrektora szkoty,
Listy ptac nauczycieli - zatwierdzane pod
wzgledem merytorycznym

Zastepea dyrektora

Dokumenty jak w poz. 1 — zatwierdzane
pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci
z ustawg o zamoéwieniach publicznych.

Dyrektor jednostki

Faktury za zakup materialow, Srodkow
trwalych, pomocy dydaktycznych, za
ushugi, noty zewng¢trzne, listy plac i inne
dokumenty finansowe — zatwierdzane pod
wzgledem  formalnym iod  strony
finansowej (srodki w planie)

Pracownik ksiggowosci
1 Gléwny ksiegowy

Dokumenty dotyczace obrotu kasowego.

Dyrektor jednostki
Glowny ksiegowy

Faktury za zakup materialow, srodkéw
trwatych, pomocy dydaktycznych, za
ustugi, noty zewnetrzne, listy ptac i inne
dokumenty finansowe — zatwierdzane pod
wzgledem rachunkowym.

Dokumenty jak w poz.4 w czasie dtuzszej
nieobecnosci gtéwnego ksiegowego.
Dokumenty jak w poz.5 w czasie dtuzszej
nieobecnoséci kasjera.

Dyrektor jednostki

Zatgcznik Nr 4 do ZARZADZENIA NR 11/2023 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE z dnia 6 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachurnkowosci w Szkole Podstawowej w Rudzie Lahcuckiej

Strona 13z 13






Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetowych

I. Ewidencja dochodéw budzetowych

1. Szkola Podstawowa w Rudzie Lancuckiej swoje wydatki pokrywa bezposrednio
z budzetu, natomiast uzyskane dochody odprowadza na rachunek Gminy nie péZniej niz
w ciggu 7 dni po zakonczeniu miesigca (jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, to
kolejnym dniu roboczym). Jednostka ewidencjonuje dochody na rachunku biezacym na
wydzielonym koncie analitycznym.

2. Srodki finansowe na dzien 31 grudnia roku budzetowego podlegaja odprowadzeniu na
rachunek budzetu Gminy w terminie do 5 stycznia nastgpnego roku.

3. Dochody jednostki obejmuja mi¢dzy innymi: wplywy z najmu pomieszczen szkolnych,
darowizny, odsetki od nieterminowych wplat, wplaty za wydawane duplikaty legitymacji
1 Swiadectwa szkolnych, wynagrodzenie dla platnika z tytutu terminowych wplat podatku
do Urzedu Skarbowego i ZUS oraz z tytulu kapitalizacji odsetek od salda na rachunku
bankowym.

4. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe: polecenie
ksiggowania, raporty, wyciagi bankowe, noty ksiggowe i faktury. Numery nadawane sa
dla danego dokumentu w kolejnosci chronologicznej w danym roku: Nr/Rok.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow dochodéw
budzetowych.

6. Zasady ksiegowania dochodéw budzetowych:

1) przypisy dochodow budzetowych ksi¢guje si¢ przy wplacie na rachunek jednostki na
podstawie WB- wyciggu bankowego lub PK- polecenia ksi¢gowania;

2) przypisy odsetek bankowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
wplywu na rachunek bankowy na podstawie WB- wyciggu bankowego;

3) przypisy i odpisy naleznych odsetek ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie

ich zaplaty pod WB- wyciggiem bankowym lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
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w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu na PK - polecenie

ksiggowania;

4) przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami przeksiegowania sald kont pod data

II.

31 grudnia na PK — polecenie ksiggowania.

Ewidencja wydatkéw budzetowych
Wydatki jednostki realizowane sa w sposdb celowy i oszczedny, gospodarny,
umozliwiajgcy terminows realizacje zadafi, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wcezesniej zaciggnietych zobowigzan i zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
o zamdwieniach publicznych nie powodujac naruszenia dyscypliny budzetowej. Faktury
ksiegowane sg pod datg wplywu do CUW. Uzyskane wplywy ze zwrotow wydatkow
w  biezagcym roku zmniejszaja wydatki tego roku, natomiast wplywy
z wydatkéw z lat ubiegtych przekazywane sg na rachunek budzetu Gminy jako dochody
z lat ubieglych.
Srodki finansowe na dzief 31 grudnia roku budzetowego podlegaja odprowadzeniu na
rachunek Gminy w terminie do 31 grudnia roku budzetowego.
Dowody ksiggowe obejmuja: Faktury ( w szczegdlnych przypadkach faktury Pro-forma),
Rachunki, Noty Ksiegowe, Polecenie ksiggowania, Raporty kasowe, Wniosek o zaliczke,
Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje urzedowe, Polisy, Listy wyplat, Wyciagi
bankowe.
Kontrola dowodéw ksiegowych polega na kontroli formalno-rachunkowej,
merytorycznej, akceptacji 0sob upowaznionych oraz Gléwnego Ksiggowego.
Wszystkie faktury i rachunki oraz inne o podobnej wartosci dowodowej
ewidencjonowane sg na koncie 201, w podziale analitycznym na poszczegdlnych
kontrahentow.
Na koniec kazdego miesigca na zobowigzania ksiggowane sa wszystkie dowody
ksiegowe z datg wystawienia w miesigcu sprawozdawczym, ktore wptynety do CUW do
7 dnia miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym (sprawozdania miesi¢czne).
Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje si¢ ksiggowania na PK — polecenie
ksiegowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok, a wyplaconego w roku
nastepnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje zobowigzanie wobec pracownikéw

z tytulu niewyplaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytulu skladek na
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ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiegowanie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego na podstawie listy ptac ujmuje si¢ w ksiegach roku, w ktérym
nastgpuje jego wyplata.

8. Pracownikom, ktorzy na polecenie Dyrektora w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi
dokonuja wydatkéw gotéwkowych, zwraca sie kwote wydatkowang na rachunek
bankowy pracownika wskazany w o$wiadczeniu. Mogg by¢é wyplacane =zaliczki
jednorazowe (tylko w wyjatkowych sytuacjach). Do rozliczenia zaliczki dolgcza si¢
faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow.
Zaliczki jednorazowe stosowane s3 tylko w wyjatkowych sytuacjach. Na podstawie
wypelnionego i zaakceptowanego przez dyrektora i gldwnego ksiegowego wniosku
o zaliczke wyplaca sie zaliczki na dokonanie drobnych zakupoéw lub zaplate za nieduza
ustuge wykonywang w terenie. W zwigzku z powyzszym na przedmiotowym wniosku
nalezy dokladnie okre$li¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia otrzymania zaliczki jednak
nie pézniej niz do konca tego samego miesigca. Wysoko$é udzielanych zaliczek
jednorazowych ustala si¢ kazdorazowo z dyrektorem jednostki. Jezeli zaliczka podjeta
przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym przez kierownika jednostki
terminie, potraca si¢ jg z najblizszych wynagrodzen pracownika.

9. W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wyplaty
dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy ztozy¢ co najmniej 10 dni przed planowanym terminem wy-
jazdu.

10. Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia upowazniony pracownik jednostki po
otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego
pracownika co najmniej dzien przed planowanym terminem wyjazdu i przekazuje do
zatwierdzenia dyrektorowi jednostki. W rozliczeniu delegacji pracownika celem odbycia
podrézy stuzbowej winno znajdowaé si¢ potwierdzenie pobytu (pieczatka i podpis).
Przy rozliczaniu kosztow podroézy stuzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym s$rodkiem lokomocji. Przewidywana jest
mozliwo$¢ stosowania ryczattu za przejazd prywatnym samochodem podczas podrozy
stuzbowej. Stawka ta nie moze byé wyzsza niz okreslona w rozporzadzeniu Ministra

Pracy 1 Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania
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przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytwlu podroézy shuzbowej na obszarze kraju lub do
wysoko$ci okre$lonej w zarzadzeniach wewnetrznych. Zaliczki dotyczace kosztow
podrézy nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.

11. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastgpuje na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki. Postawa wyplaty jest wniosek pracownika,
zaswiadczenie od lekarza o potrzebie stosowania okularéw do pracy przy komputerze
oraz faktury wystawionej na pracownika.

12. Faktury za szKkolemia i Kkursy pracownikéw, finansowane sg przez pracodawce
i wystawiane na jednostke. Zaplata nastepuje przez jednostke przelewem na konto
organizatora. W przypadku zaptaty (gotowkg lub przelewem) przez pracownika, kwota
zostaje zwrdcona przelewem na rachunek bankowy pracownika wskazany
w o$wiadczeniu- na polecenie dyrektora.

13. Dofinansowanie studiéow nastepuje na podstawie zarzadzenia Burmistrza wydanego na
kazdy rok kalendarzowy, po zlozeniu wniosku przez pracownika do dyrektora danej
jednostki, do ktorego pracownik powinien dotaczy¢ faktur¢ oraz dokument
potwierdzajacy zaplate za dany semestr.

14. Rozliczenie ekwiwalentu na zakupu odziezy ochronnej nastgpuje na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki oraz wykazu podpisanego przez dyrektora jednostki.

15. Srodki trwale: (konto 011) obejmuja $rodki o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zi.
Szczegétowa ewidencje  ilosciowo-wartosciowg prowadzi si¢ w  programie
komputerowym ,.Ewidencja srodkéw trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu (EST)”
znajdujacym sie w CUW. Jednostka moze prowadzi¢ ksiggi inwentarzowe w formie
papierowej. Ksiggowanie w ksigdze gléwnej na poszczegdlne grupy nastgpuje
kazdorazowo po otrzymaniu faktury lub dokumentu PT, a nast¢pnie wystawiany jest
dokument OT. Odpisy umorzeniowe sa ewidencjonowane w korespondencji ze strona
Whn konta ,,400” raz w roku tj. na koniec kazdego roku obrotowego.

16. Rozliczenia z tytulu podatku VAT stosujemy zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza
Gminy Nowa Sarzyna w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
Gminy Nowa Sarzyna obejmujgcej Urzad Gminy oraz podlegte jednostki budzetowe

Gminy.
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17. Ewidencja wydatkéw wynikajacych z gromadzenia $rodkéw w pracowniczych planach
kapitalowych prowadzona jest w § 4710 ,,Wplaty na PPK finansowane przez podmiot
zatrudniajgcy” oraz § 4010 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw” (w czgsci
finansowanej przez pracownika). Wplaty finansowane przez podmiot zatrudniajacy sa
obliczane, a wplaty finansowane przez uczestnika PPK sg obliczane i pobierane od
uczestnika PPK w terminie wyplaty wynagrodzenia przez podmiot zatrudniajacy. Wplaty
sg dokonywane w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
zostaly obliczone i pobrane.

Wysokos¢ wplat finansowanych przez podmiot zatrudniajgcy oraz przez uczestnika,
wynika z art. 26 i 27 ustawy o pracowniczych planach kapitalowych.

Dla celéw bilansowych wptlaty do PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy traktuje
si¢ tak jak wplaty z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne. Naleza one do tzw.
kosztow pracowniczych. W zwiazku z tym ich kwote ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na zwigkszenie kosztow dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Do ich ewidencji stuzy konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia™- strona
Whn.

Operacj¢ naliczenia wplaty w czesci finansowanej przez podmiot zatrudniajacy ksieguje

sig:
¢ strona WN konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
e strona Ma konto 240 ,,Pozostale rozrachunki PPK- PZU”

Wptata do PPK dokonywana ze srodkow uczestnika PPK (pracownika) jest pobierana
z jego wynagrodzenia. Zgodnie z art. 27 ust.9 ustawy o PPK, wplaty finansowane przez
PPK sa potracane z wynagrodzenia po jego opodatkowaniu.

W ewidencji ksiggowej potracenie wplaty z wynagrodzenia uczestnika PPK powinno

zostac ujete zapisem:
estrona Wn kontoe 231 ,.Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
s strona Ma konto 240 ,,Pozostale rozrachunki PPK- PZU”
Przekazanie wplaty do PPK : Wn 240 ,.Pozostale rozrachunki PPK- PZU”
Ma 130 ,,Rachunek biezacy”
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Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Opisu systemu ochrony danych i ich zbiorow, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe¢ dokonanych

w nich zapiséow

1. Ochrona danych i ksigg rachunkowych.
Elementy systemu rachunkowosci podlegajg fizycznemu zabezpieczeniu, ktdre zapewnia
ochrone przed dostepem o0séb nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

1)  sprzet komputerowy wspomagajacy pracownikoéw CUW;

2)  ksiggowy system informatyczny;

3) zapasowe kopie zapisow ksiegowych;

4)  ksiegi rachunkowe;

5)  dowody ksiegowe;

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7)  sprawozdania finansowe i budzetowe.
Pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzgt komputerowy wspomagajacy dzial
Ksiggowosci oraz dzial Kadr i Plac zamykane sg na klucz. Dodatkowo wszystkie
pomieszczenia Centrum Ustlug Wspdlnych w Nowej Sarzynie sg zamykane na dodatkowy
zamek. Budynek, w ktorej jest siedziba CUW jest obiektem chronionym i monitorowanym:.
Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostgpu do nich jest system definiowania
uzytkownikow, grup uzytkownikéw oraz hasel. Sa to zabezpieczenia programowe
wmontowane w eksploatowane systemy uniemozliwiajagce dostep do systemu osobom
nieupowaznionym. Dostgp do systeméw informatycznych posiadaja osoby pracujgce na
danych programach. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu
wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia

do wykonywania operacji.
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Dane ksiggowe archiwizowane sg doraznie na innym komputerze wchodzacym w sklad sieci
komputerowej (na serwerze). Kopie danych przechowywane sag w formie zaszyfrowanej na
ZEWNELIrZnym serwerze.

Kartoteki papierowe znajdujg si¢ w meblowych szafach. Ochrone przed awariami zasilania
i zakl6ceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktorych przetwarzane sg
dane ksiggowe, zapewniaja zasilacze UPS.

W przypadku takiej awarii serwer moze pracowaé nie mniej niz 10 minut, co pozwala na jego
bezpieczne wylgczenie. Stosuje si¢ aktywna ochrong antywirusowa w czasie rzeczywistym na
kazdym komputerze na ktoérym przetwarzane sa dane osobowe i ksiggowe.

Za aktualizacje bazy odpowiada osoba wyznaczona przez dyrektora CUW- informatyk lub
glowny ksiegowy.

2.  Czas przechowywania zbioréw.

1. Okresy przechowywania oblicza si¢, stosownie do art. 74 ust. 3 o rachunkowosci, od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

2. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z zarzadzenia dyrektora CUW
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego

w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie.

3. Przechowywanie przez jednostke danych i ich zbioréw po zaprzestaniu dzialalno$ci.
Zbiory jednostki w przypadku:
1) zakonczenia dzialalnosci w wyniku polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia
formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnos¢;
2) likwidacji — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka wskazana przez organ
prowadzacy.
Dyrektor, likwidator informuje wilasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy o miejscu przechowywania

dokumentacji ksiegowej zlikwidowanej jednostki.
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4. Zasady udost¢pniania danych.

Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie: do wgladu na terenie
jednostki — na podstawie zgody dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej,
poza siedzibg jednostki — na podstawie pisemnej zgody dyrektora oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow, chyba ze odrebne przepisy

stanowig inacze;j.
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Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia 11/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT
dla Szkoly Podstawowej w Rudzie Lancuckiej

KONTA DZIENNIKA PODSTAWOWEGO

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale (+ analityka)

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i WNiP(+analityka)
101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych (+analityka)
135 - Rachunki Srodkéw Funduszy Specjalnych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (+analityka)
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (+analityka)
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami (+analityka)

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (+analityka)

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami (+analityka)
240 - Pozostale rozrachunki (+ analityka)

245 - Wplaty do wyjasnienia

310 - Materialy

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody i koszty
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761 - Pokrycie amortyzacji

800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, planosci z b.ér,europ. oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE

920 - Zaméwienia publiczne- wartos$¢ netto

976 - Rozliczenia wzajemne (+analityka)

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych (+analityka)

998 - Zaangazowanie RB

999 - Zaangazowanie LN

Zatgcznik Nr 7 do ZARZADZENIA NR 11/2023 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE z dnia 6 lutego 2023 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Szkole Podstawowej w Rudzie Earcuckiej Strona2z2



