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Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym,

4) okreslenia wymogdw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapisdw w ksigegach rachunkowych.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowej,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;,

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbgdnych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek wymienionych w zalacznikach
nr 2, 4-7 do Uchwaly Rady Miejskiej wLodzi w sprawie likwidacji Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Lodzi oraz utworzenia Centrum Uslug
Wspblnych Oswiaty w Lodzi i nadania statutu.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentéw

ksiggowych  wjednostkach  obstugiwanych przez CUWO  wymienionych

w zalgcznikach nr 2-7 do Uchwaly Rady Miejskiej w Lodzi w sprawie likwidacji

Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Lodzi oraz utworzenia Centrum

Uslug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi i nadania statutu.

Ilekroé¢ w instrukcji jest mowa o:

1) CUWO - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych Oswiaty w Lodzi,

2) Dyrektorze CUWO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug
Wspblnych Oswiaty w Lodzi,

3) Zastepcy Dyrektora CUWO - nalezy przez to rozumie¢ zastepceg Dyrektora Centrum
Ustlug Wspolnych Oswiaty w Lodzi,

4) Gléwnym Ksiggowym CUWO - nalezy przez to rozumieé¢ gtéwnego ksiggowego
Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi i jednostek obstugiwanych,

5) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ jednostke o$wiatowa obslugiwang od strony
finansowej przez CUWO w Lodzi wymieniong w zalgcznikach nr 2, 4-7 do

Uchwaly Rady Miejskiej wLodzi w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomiczno-
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Administracyjnego Szk6t w Lodzi oraz utworzenia Centrum Ustlug Wspdlnych
Oswiaty w Lodzi i nadania statutu.

6) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwanej
przez CUWO w Lodzi wymienionej w zatgcznikach nr 2, 4-7 do Uchwaly Rady
Miejskiej w Lodzi w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét wLodzi oraz utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych O$wiaty w Lodzi
i nadania statutu.

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrgbniony element
struktury organizacyjnej CUWO: dziat lub samodzielne stanowisko.

. Szczegélowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejszg instrukcja

w poszczegdlnych zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sg

odrebnymi instrukcjami, w tym opisami poszczegdlnych aplikacji i moduléw systemu

finansowo-ksiggowego dostarczonego przez Vulcan Sp. z 0. 0. w ramach $wiadczenia
ustugi udostgpnienia systemu finansowo-ksiegowego o nazwie: Finanse oraz platformy
informatycznej Altar ECM w ramach elektronicznego obiegu dokument6w finansowo-

ksiegowych dostarczonej przez Altar Sp. z o.0.

Rozdzial I
Dowody ksiegowe
. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajagcych w skroconej formie tre$¢ operacji izdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ okres§lonym wymaganiom wynikajagcym zustawy o rachunkowodci, a
w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i ustug
wymaganiom wynikajgcym z ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz przepisow
wykonawczych do wymienionej ustawy.
. Ustawa o rachunkowo$ci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawieral nastgpujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) - opis operacji oraz jej wartos¢,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzgdzenia dowodu,

Strona4z64



Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

zdnia 2 stycznia 2020r.

5) stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacjg), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

6) numeracje identyfikujaca pozycje pod ktérag dowod ksiggowy zostal ujgty
w ksiggach rachunkowych nanosi si¢ r¢cznie zgodnie z ponizszym schematem:

NNN/MM/RRRR/ID /DD

gdzie:.

NNN - identyfikator dokumentu (PK)

MM — miesiac ujecia w ksiggach rachunkowych
RRRR - rok ujecia w ksiggach rachunkowych
ID — identyfikator placéwki np. SP999

DD — oznaczenie dziennika np.: BD

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym
(w takim wypadku na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ tlumaczenie na jezyk
polski). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej lub, gdy nie jest mozliwe uwzglednienie kursu faktycznego,
wedlug $redniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajacym
przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sig
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania
danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

5. - Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wysltanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

Strona5z64



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Owiaty
w todzi

zdnia 2 stycznia 2020,

poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja zastosowanie wylgcznie
dla dowodéw, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegélowymi zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek.

7. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych
dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi
z umo6w finansowania i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

8. Podzial dowodow ksiggowych:

dowody ksiegowe
dokumenty otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, faktury VAT
dowody |zewngtrzne obce korygujace, rachunki, noty ksiggowe, noty korygujace)
ksiggowe -
srodlowe | ZEWnEtrzne wlasne | przekazywane w oryginale kontrahentom
wewnegtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki
zbiorcze sluzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowodéw
ksiggowych
polecenie sporzadzane dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
dowody | ksiegowania gospodarczych oraz korygujace poprzednie zapisy
ksiggowe
wtorne zastgpcze wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego
dowodu zrédlowego
dowody ujmujagce  juz dokonane zapisy wedlug nowych
rozliczeniowe kryteriéw klasyfikacyjnych
korygujace
nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla dokumentowania operacji
zwiazanej z rozrachunkami z kontrahentem
wyciag  zrachunku ujmuje dokonane dochody i wydatki z rachunku bankowego
bankowego

Rozdzial 111
Gospodarka finansowa prowadzona przez CUWO w jednostkach obslugiwanych
1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za calos¢
gospodarki finansowej, wtym za wlasciwe dysponowanie $rodkami okre$lonymi
w planie finansowym jednostki.
2. W imieniu jednostek obstugiwanych obowigzki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje Gtowny Ksiggowy CUWO,
2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym sprawuje Glowny Ksiggowy CUWO lub pracownik komoérki
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organizacyjnej, ktéremu Dyrektor CUWO powierzyl obowiazki w tym zakresie na

podstawie pisemnych upowaznien,

" 3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoci irzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Gléwny Ksiggowy

CUWO lub pracownik komdrki organizacyjnej, ktéremu Dyrektor CUWO

powierzyt obowiazki w tym zakresie na podstawie pisemnych upowaznien.

. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis zlozony przez osoby wymienione

w pkt. 2-3 na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

. Z}ozenie podpisu na dokumencie (obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo)

przez Glownego Ksiggowego CUWO lub pracownika komdrki organizacyjnej, ktéremu

Dyrektor CUWO powierzyl obowigzki wtym zakresie na podstawie pisemnych

upowaznien, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci tej operacji 1ijej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

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

. Gléwny Ksiggowy CUWO lub pracownik komérki organizacyjnej, ktéremu Dyrektor

CUWO powierzyl obowigzki wtym zakresie na podstawie pisemnych upowaznief

wrazie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuje Kierownik jednostki

obstugiwanej.

Rozdzial IV
Kontrola dokumentéw
. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw
do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong drogeg.
Kazdy dokument finansowo — ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujace wplyw do
jednostki, tj. dat¢ wplywu.
. Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,
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2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidlowosci zdarzen 1ioperacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach. wcelu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym

i rachunkowym.

. Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik jednostki lub

osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu jednostki.

. Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz zobowigzujacym prawem, atakze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz
innymi obowigzujgcymi aktami inormami (pisemne potwierdzenie zgodnosci
z zawartg umowa lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfa),

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

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

4) gospodarnoSci: zapewnienie oszczgdnego i efektywnego wykorzystania srodkow
oraz uzyskanie wlasciwej relacji nakladow do efektow.

. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,

czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego danej jednostki obstugiwanej,

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. jest przydatna do realizacji
prawidtowego funkcjonowania jednostki,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza
zostala wykonana w sposaéb rzetelny i zgodnie z obowigzujagcymi normami,

6) zostala zawarta umowa na operacj¢ lub zlozone zamoéwienie,
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7) zastosowane ceny istawki sg zgodne zzawartymi umowami badZ s3 zbiezne
z cenami rynkowymi,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

Kontrola mefytoryczna obejmuje réwniez dokonanie na dowodzie ksiggowym opisu,

w ktérym winno byé podane zrodlo finansowania i zadanie zgodne z zatwierdzonym

planem finansowym danej jednostki.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu

i miejsce przeznaczenia oraz tryb zamowienia zgodnie zustawa o zamowieniach

publicznych. Powoluje si¢ na zawartg umowe bagdZ zamdwienie.

W przypadku gdy z treSci dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia

gospodarczego niezbgdne jest poszerzenie opisu o brakujace elementy.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastgpuje w momencie umieszczenia

na dokumencie odpowiednich zapiséw: ,, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

wraz z podpisem Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz datg”,

Do dokumentéw potwierdzajacych ustuge zlecong powinna by¢ zalgczona umowa.

Do dokumentéw dotyczgcych robot budowlanych musi by¢ zalaczony protokét odbioru

robot sporzadzony przy udziale inspektora nadzoru.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw UE lub

innych $rodk6w zagranicznych dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi

adnotacjami wynikajgcymi z postanowiefi zawartych umoéw oraz wytycznych

obowigzujacych przy realizacji tego typu projektow.

Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawierad

adnotacje: ,, wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto iwpisano do ksiggi

inwentarzowej dz.... poz.... nr inwentarzowy ..... na kwote”.

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowodow do realizacji w sposéb wlasciwy —

co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupelnienia, ponosi konsekwencje za

wynikle ztego tytulu odsetki w przypadku wystgpienia op6Znienia w realizacji

platnosci.

Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w formie

stwierdzenia ,,zaptacono gotéwka".

Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokument zostal

wystawiony w sposob technicznie prawidlowy.
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18. Kontrole formalno - rachunkowg dokumentéw dokonujg Glowny Ksiegowy CUWO lub

19.

20.

pracownicy komérek organizacyjnych CUWO upowaznieni przez Dyrektora CUWO.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

posiada okreslenie wystawcy,

wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

posiada date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

zawiera podpisy 0s6b upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,

dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidlowo wykonane,

dokonano w sposob prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute¢ polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba kontrolujgca pod

wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno — rachunkowe;j:

1))

2)

3)

4)

nieprawidlowosci w zakresie okre§lonym w pkt. 19 ust. 1-8 sprawdzajacy odmawia
jego podpisania izawiadamia o tym fakcie Gléwnego Ksiegowego CUWO,
Zastepcg Dyrektora lub Dyrektora CUWO.

fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajgce;j
pod katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidlowosci,

odmowa zrealizowania wydatku przez Gléwnego Ksiegowego CUWO, Zastepce
Dyrektora CUWO lub Dyrektora CUWO wstrzymuje realizacj¢ operacji
gospodarczych, ktorej dokument dotyczy. Jednoczesnie Gtéwny Ksiegowy CUWO,
Zastegpca Dyrektora CUWO lub Dyrektor CUWO informujg pisemnie kierownika
jednostki o odmowie realizacjii jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda
pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dzial
ksiggowosci realizuje operacje gospodarczg. Dyrektor CUWO zawiadamia o tym
fakcie pisemnie organ nadzorujgcy prace CUWO, ktérym jest Wydziat Edukacji
w Departamencie Pracy, Edukacji i Sportu Urzedu Miasta Lodzi.

polecenie realizacji wydane przez Kierownika Jednostki powoduje zaksiggowanie

kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy.
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Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastgpuje momencie

umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow: sprawdzono pod wzgledem

Jformalno-rachunkowym wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz datg.

22. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja poszczegdlnym

23.

24,

23.

etapom kontroli zgodnie z ponizszg tabelg:

Wyszczegdlnienie Jednostka obslugiwana
opis przeznaczenia Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba
przez Niego upowazniona
lkontrola merytoryczna [Kierownik jednostki obstugiwanej lub

osoba przez Niego upowazniona

kontrola formalno- Glowny ksiegowy CUWO lub pracownik
rachunkowa CUWO posiadajacy odpowiednie
upowaznienie

wstepna kontrola zgodnosci  [Gloéwny ksiggowy CUWO lub osoba

z planem finansowym posiadajaca odpowiednie upowaznienie
zatwierdzenie do Kierownik Jednostki obslugiwanej lub
zaplaty/wyplaty osoba przez Niego upowazniona

W momencie realizacji platnosci zatwierdzonego dokumentu uzupelnia si¢ klauzulg:
zaplacono przelewem/gotéwkq dnia...” wraz zpodpisem pracownika komoérki
organizacyjnej CUWO dokonujacego platnosci oraz zatwierdzajgcego platnosé
(w przypadku zaplaty przelewem).

W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku
$rodkéw na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie
umieszczenia na dowodzie przez upowaznionego pracownika komoérki organizacyjnej
CUWO opisu: ,, nie zaptacono dnia ... .... - brak Srodkéw na rachunku bankowym - do
zaplaty w drugim terminie dnia ...." lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci
elektronicznej, potwierdzajacego niezrealizowanie platnosci.

Kwalifikowania do wydatkéw projektéw finansowanych ze Zrddel europejskich
dokonuje kierownik jednostki obslugiwanej lub osoba przez Niego upowazniona,
wskazujgc kwote zakwalifikowang do wydatku, obszar tematyczny, zadanie i wszelkie
inne elementy niezb¢dne do dekretacji zgodnie z zawarta umowa i budzetem projektu.

Adnotacje uzupelnia datg i podpisem.
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W celu przeprowadzenia kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych — faktur) stosuje
si¢ druk opisu dowodu ksiegowego, ktérego wzér stanowi zalgcznik nr 1 (wersja
papierowa) lub zalgcznik 1a (wersja elektroniczna) do niniejszej Instrukeji.

W przypadku Kkorzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw Altar ECM
przeprowadzenie ich kontroli potwierdza si¢ poprzez zlozenie podpisu w formie

elektronicznej przez osoby do tego upowaznione co zostaje odnotowane w systemie

oraz elektronicznej wersji opisu dowodu ksiggowego.

Rozdzial V
Obrot kasowy

. Dokonujgc wydatkéw ze srodkéw publicznych podejmowane winny byé czynnosci

w kierunku eliminowania obrotu gotowkowego na korzys¢ obrotu bezgotéwkowego

(przelewy).

Whlaty gotéwki dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow wptaty KP w kasie

CUWO.

Wyplata gotowki zkasy moze nastgpi¢ na podstawie dowoddéw wyplaty KW

wystawionych do dokumentéw Zrédlowych uzasadniajgcych wyptate, do ktérych nalezg

m. in.:

1) rachunki, faktury,

2) listy wyplat wynagrodzen, innych $wiadczen ze stosunku pracy,

3) wlasne zrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacji
stuzbowej),

4) dowody dotyczace $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy
wyplat, faktury, rachunki itp.),

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania

dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz

okre$lenie wystawcy dokumentu — wcelu wyeliminowania zdarzen losowych

(wydania gotéwki osobie nie posiadajacej upowaznienia) dgzy¢ nalezy do wyznaczenia

osoby w jednostce, ktéra na podstawie upowaznienia wystawionego przez Kierownika

jednostki dokonywata bedzie podejmowania gotéwki z banku i kasy CUWO. Imienne

upowaznienie dla pracownika jednostki winno by¢ dostarczone do CUWO

i przechowywane przez kasjera CUWO. w przypadku zmiany osoby upowaznionej —

Kierownik jednostki odwotuje poprzednie upowaznienie.
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. Wyplaty gotéwki zbanku dokonywane sg przez kasjera CUWO Ilub przez
upowaznionego pracownika jednostki obstugiwanej. Upowaznienia przechowywane sg
przez kasjera CUWO. Przy wyplacie gotowki na podstawie upowaznienia
wystawionego przez osob¢ wymieniong wrozchodowym dowodzie kasowym,
w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego
upowaznionej.

. Osoba upowazniona (réwniez okazjonalnie) zobowigzana jest posiada¢ dokument
potwierdzajacy tozsamo$¢ osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
wcelu stwierdzenia przez kasjera wlasnorgcznosci podpisu zlozonego na
upowaznieniu. Upowaznienie okazjonalne winno by¢ dolgczone do rozchodowego
dowodu kasowego.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktdéra wyplata zostata wpisana do
raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotéwki
dokonywane wdanym dniu, nalezy ujgé w raporcie kasowym pod datg operacji.
Raporty kasowy obejmuje operacje z danego miesigca (nie sporzadza sig¢ raportow
dziennych).

. Dowéd wplaty KP "kasa przyjmie" — jest znormalizowanym drukiem Scisltego
zarachowania, stanowi dokument potwierdzajacy wszystkie wplaty do kasy oraz wplyw
do kasy gotéwki pobranej z banku na podstawie bankowego dowodu wyplaty. Dowéd
wplaty powinien zawieraé: dat¢ wplaty, imi¢ inazwisko wplacajacego lub nazwg
jednostki, adres wplacajgcego, okreslenie rodzaju wplacanej naleznosci, kwote wplaty
ogdlem cyframi i stownie, podpis wystawcy dowodu. Przychodowe dowody kasowe
wystawia sie wdwoéch egzemplarzach: oryginal stanowi pokwitowanie dla
wplacajgcego, kopie podpina si¢ do raportu kasowego. Do przyjecia gotéwki
upowazniony jest kasjer lub upowazniony pracownik w przypadku zast¢pstwa na czas
choroby, urlopu.

. Dowéd wyplaty KW ,kasa wyplaci" — jest znormalizowanym drukiem $cislego
zarachowania, stanowi dokument stosowany przy wyplacie gotéwki zkasy na
podstawie dowodéw zrédlowych. Dowdd wyplaty winien zawieraé: datg wyplaty,
informacje komu wyplacono gotéwke, okreslenie w jakim celu wyplacono pieniadze,
wysokos¢ wyplaty ogélem cyframi islownie, podpisy — osoby wyplacajacej oraz
przyjmujacej gotowke. KW wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach.
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Kwitariusz przychodowy - jest znormalizowanym ogélnodostgpnym drukiem

$cistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu

i przechowywanym w kasie. Druk stosowany jest do przyjmowania gotéwkowych

wplat za $wiadczone przez jednostke ustugi (oplata za korzystanie z wychowania

przedszkolnego 1iwyzywienia). Przyjmowania gotowki dokonuje upowazniony
pracownik jednostki obstugiwanej. Przyjmowania wplat gotéwkowych na podstawie
innych dowodéw niz kwitariusz oraz przez osoby nieupowaznione jest zabronione.

Kwitariusze przychodowe sporzadzane sg wedlug nastepujacych zasad:

1) kwit wplaty wypelnia si¢ wtrzech egzemplarzach: oryginal dla wplacajacego,
pierwsza kopia przekazywana jest do wlasciwej komorki organizacyjnej CUWO,
druga kopia pozostaje w bloczku formularza do rozliczenia i kontroli,

2) anulowane formularze dowod6éw kwitariusza przychodowego nie mogag by¢
niszczone, oryginal zpierwsza kopia dolgczany jest do dokumentow
przekazywanych do wlasciwej komorki organizacyjnej CUWO (z adnotacjg
»anulowano” oraz data i podpisem osoby, ktéra go anulowala), druga pozostaje
w bloczku formularza do rozliczenia i kontroli,

3) do zaewidencjonowania naliczonych przez upowaznionego pracownika jednostki
odsetek ztytulu nieterminowych wplat dokonywanych przez rodzicow Ilub
opiekunéw oraz przyjecia gotowki, nalezy wystawi¢ dodatkowy kwitariusz
(w przypadku prowadzenia papierowych rozliczen), a w przypadku korzystania
z aplikacji komputerowych wykorzystywanych w jednostkach obstugiwanych (np.
iPrzedszkole) — ujaé kwote odsetek na dowodzie wplaty (razem z optatg gtéwna).

Raport Kasowy RK - sluzy do udokumentowania operacji kasowych. Do raportu
wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyplat gotowki w danym
dniu. Oryginal raportu kasowego wraz zkompletem dowodow kasjer przekazuje
upowaznionej osobie komoérki organizacyjnej CUWO, celem przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowej, nastepnie zostaje przekazany upowaznionemu pracownikowi
komérki organizacyjnej CUWO celem zaksiggowania.

Bankowy dowdd wplaty - stosowany przy wplatach gotéwki na rachunki wlasne lub

obce w banku, stanowi zalgcznik do KW w raporcie kasowym.

e-czek — dokument pozwalajgcy zrealizowa¢ wyptatg gotdwkowa poprzez bankowosé

elektroniczng, w ktéorym wystawca zawiera polecenie do banku wyplacenia kwoty

osobie wskazanej lub okazicielowi w formie elektronicznej. Kazdy e-czek musi zostaé
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zautoryzowany przez osoby do tego upowaznione za pomocg podpisu Kkartg
mikroprocesorowg. Minimalna data wyptaty to drugi dzien roboczy od daty biezace;.
Realizacja czeku elektronicznego moze zosta¢ zrealizowana najwczes$niej w dniu,
wktérym zostala wskazana data wyplaty lub kolejnych dniach ustalonych
w regulaminie banku.

Realizacja wplat i wyplat wkasie CUWO dla jednostek prowadzona jest wedlug
harmonogramu w okreslonych dniach i godzinach tygodnia, ktéry to harmonogram
oglaszany jest w formie Komunikatu Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w Lodzi.

Nieobjete niniejszg instrukcjg zasady dotyczace gospodarki kasowej w jednostkach

obstugiwanych zawieraja odrebne procedury obowigzujgce w danej jednostce.

Rozdzial VI koniec
Wynagrodzenia pracownikéw

Lista plac - jest dokumentem na podstawie, ktdérego nastgpuje wyplata wynagrodzen,

a takze innych $wiadczen jednorazowych, nagréd, zasitkow etc.

Listy plac sporzadza si¢ elektronicznie z wykorzystaniem programu komputerowego

,Place” zaprojektowanego i wykonanego przez Wolters Kluwer SA (linia ProgMan)

z siedzibg w Warszawie oraz programu Place Vulcan zaprojektowanego i wykonanego

przez VULCAN Sp. z o.0.

Listy plac sporzadzane sa w oparciu o dane znajdujgce si¢ w systemie kadrowym

jednostki obstugiwanej, za ktéry odpowiedzialny jest Kierownik jednostki

obstugiwanej.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

1) umowa o pracg, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia
(umowe sporzadza si¢ w 3-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego
pracownika, CUWO oraz a/a),

2) umowa zlecenia lub umowa o dzielo (zawierane sg z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewngtrz na prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow
etatowych), '

3) rachunek za wykonane prace zlecone oraz o$wiadczenia zleceniobiorcéw, wnioski

premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem podzialu na: stale,
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dorazne, nauczanie indywidualne oraz inne decyzje imienne wynikajace ze stosunku
pracy,

4) inne dokumenty stanowigce podstaw¢ do naliczenia naleznosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami iregulaminami wewnetrznymi (np. nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, zwolnien lekarskich).

. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Jednostki lub osobg

przez niego upowazniong dokumenty stanowiace podstawe naliczenia wynagrodzen

nalezy przekazywaé do CUWO w terminach:

1) dokumenty dotyczace wyplat wynagrodzen (wyplaty giéwne dla pracownikéw
pedagogicznych, administracji iobstugi oraz wyplaty ztytulu godzin
ponadwymiarowych) do 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wyplaty
zgodnie zokresami rozliczeniowymi wskazanymi w aktualnym ,,Terminarzu
wyplat wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw niebgdacych nauczycielami
jednostek o$wiaty bedacych w obstudze finansowo-ksiggowej Centrum Uslug
Wspdlnych Oswiaty w Lodzi",

2) dokumenty dotyczace wyplat jednorazowych w terminie do 5 dni roboczych przed
ustalonym terminem wyplaty,

3) umowy zlecenia i umowy o dzielo oraz o$wiadczenia do tych uméw w ciggu 3 dni
roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych uméw w ciagu 3 dni od ich
wystawienia, jednak nie p6zniej niz 5 dni przed terminem ich zaplaty,

4) wykazy osob uprawnionych do wyplaty swiadczenia urlopowego w terminie do
dnia 5 czerwca,

5) wykazy os6b uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za
poprzedni rok kalendarzowy w terminie do dnia 7 stycznia,

6) dane do ustalenia skladki na ubezpieczenie wypadkowe w terminie do dnia 20
stycznia.

. Osoba prowadzgca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajgcego listy

o wszelkich zmianach skutkujacych zmiang wynagrodzenia, wtym o udzielonych

urlopach bezplatnych, okolicznosciowych iinnych. Ostateczne zamkniegcie list plac

nastepuje w terminie umozliwiajgcym przestanie list do systemu bankowego. Dazy¢
nalezy do terminu 2 dni roboczych przed ustalonym terminem wyplaty.

. Lista plac powinna zawiera¢:

1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,
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2) numer kolejny,

3) nazwisko i imi¢ pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

4) wynagrodzenie brutto zuwzgl¢dnieniem elementéw skladowych tego
wynagrodzenia,

5) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne,
rentowe, chorobowe,

6) kwoty naleznego zasitku chorobowego brutto,

7) kwote potraconej zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

8) kwote odliczonej od podatku dochodowego skladki na ubezpieczenie zdrowotne,

9) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych),

10) kwote wynagrodzenia do wyplaty przelewem lub w kasie,

11) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

. Przed dokonaniem wyplaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe dokonujaca kontroli merytoryczne;,

3) osobe dokonujacg kontroli formalno - rachunkowej,

4) gléwnego ksiegowego lub upowaznionego pracownika,

5) Kierownika jednostki lub osobg przez Niego upowazniong

6) W przypadku korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw Altar, akceptacja
odbywa sie przez zlozenie podpisu kwalifikowanego w wersji elektroniczne;j.

Wyplata wynagrodzen moze nastgpi¢ po dokonaniu akceptacji przez Kierownika

jednostki — zatwierdzeniu do realizacji.

Sprawdzone pod wzgledem 'merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzone do wyplaty listy plac sg podstawa zrealizowania wyplaty w gotéwce (na

podstawie wystawionego e-czeku w oddziale banku) lub dokonania przelewéw na konta

bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczki

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, dopuszczalne jest potragcanie nastgpujacych

naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrgbnych przepiséw,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,
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3) z tytulu zaliczek pieni¢znych udzielanych pracownikowi oraz wyplat dokonanych
przy uzyciu shuzbowej karty platniczej,

4) Kkar pieni¢znych wymierzanych przez Pracodawce,

5) potrgcenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogg przekracza¢
acznie kwoty okreslonej odrgbnymi przepisami,

6) nagroda zzakltadowego funduszu nagrdéd, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
podlegajg egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do pelnej
wysokosci.

Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku

wystawionego przez wykonawce ipodpisanego przez pracownika, ktéry rzeczowo

odbieral pracg.

Do podstawowych dokument6w zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

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

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

. Wypekione przez pracownika lub zleceniobiorce¢ dokumenty zgloszeniowe dostarczane

sg do CUWO celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng do ZUS. Za

terminowe dostarczenie do CUWO dokumentéw pracownikéw jednostki obstugiwanej

odpowiada Kierownik jednostki. Dokumenty zgloszeniowe dostarczane do CUWO

muszg by¢ kompletne.

Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakladem

Ubezpieczen Spolecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne nalezg:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych skladkach i wyplaconych §wiadczeniach
ZUS RCA,

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

4) imienny raport o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w oplacaniu skladek

ZUS RSA.
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Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw komérek
organizacyjnych CUWO na podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do
ZUS w terminach okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych 1irozliczeniowych do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
(tzw. podpis elektroniczny).

Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow, ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w odr¢bnych przepisach prawnych.
Dokumenty rozliczeniowe z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych (np. PIT-
11) sporzadzane sa przez pracownikow wlasciwej komorki organizacyjnej CUWO na
podstawie naliczonych wylacznie w systemie informatycznym wynagrodzen
i przekazywane do wiasciwego urzg¢du skarbowego w trybie okreslonym Ustawg o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz przepiséw wykonawczych majacych tu

zastosowanie.
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Rozdzial VII

Podréze stuzbowe

. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza

miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Pracodawca wydajac polecenie wyjazdu

stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy oraz $rodek lokomocji. Dla

Kierownika jednostki obslugiwanej polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia jego

Pracodawca (zatwierdza Prezydent Miasta Lodzi lub upowazniony przez Niego

pracownik). w przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia nalezy wskazac¢ to na

dokumencie.

. Ztytulu podr6zy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez

pracodawce przyshugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badZz zmiejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i
z powrotem, noclegdw badz ryczaltéw za nocleg,

2) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczaltu, innych
udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

. Z tytulu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym

przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow, dojazdow i ustug bagazowych,

2) noclegow,

3) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

. Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki.

. Rozliczenie kosztéw podrdzy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia

podrozy stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu

w miejscu delegowania. w przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego

potwierdzenia nalezy w rubryce ,,stwierdzenie pobytu stuzbowego" zlozy¢ wyjasnienie

o powodzie jego braku, ktére potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie

wyjazdu stuzbowego.
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7. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego
inne wydatki zwigzane z podréza shuzbows, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

8. Szczegbélowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych izagranicznych
zawarte sa w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy iPolityki Spolecznej w sprawie
nalezno$ci przystugujagcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy

Rozdzial VIII
Pozostale dowody ksiggowe

1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane s3 za zakupione rzeczowe
skladniki majgtkowe, roboty, ustugi i materialy oraz towary i uslugi. Opisane oraz
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym rachunki, faktury i noty sg dostarczane do
CUWO w terminie trzech dni roboczych od daty wptywu do jednostki i nie péZniej niz
pie¢ dni roboczych przed terminem platnosci (z uwzglednieniem koniecznosci
dostarczenia dokumentéw otrzymanych na koniec miesigca w terminie do trzeciego
dnia roboczego miesigca nastepnego). Za dostarczenie dokumentu w formie
elektronicznej (aplikacja Altar) uznaje si¢ date ,,Zatwierdzenia wydatku do realizacji”
dokonana przez Kierownika jednostki lub osobg upowazniong. Za nieterminowe
dostarczenie dokumentdw do CUWO oraz za wynikle z tego tytutu odsetki odpowiada
Kierownik jednostki. Dokumenty dostarczane do CUWO s3 obowigzkowo datowane.
Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug stuza: np.: faktury,
faktury korygujace, noty ksiggowe, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach np.
zaginiecia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza si¢ duplikat faktury, ktéry sporzadza wystawca.
Wzér opisu dowodu ksiggowego stanowi:
- zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji — stosowany w przypadku papierowego obiegu
dokumentow.
- zalgcznik nr la do niniejszej instrukcji — stosowany w przypadku elektronicznego
obiegu dokumentdow.
Dokumenty zakupu towardéw i ustug dostarczane w wersji elektronicznej raz na koniec
miesigca sprawozdawczego sg przekazywane do CUWO w formie papierowej wraz

z ich miesigcznym zestawieniem z aplikacji Altar.
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2. Faktury i noty wlasne, ich korekty i duplikaty sporzadzaja upowaznieni pracownicy
danej jednostki (Kierownik jednostki obslugiwanej lub osoba przez Niego
upowazniona) z wykorzystaniem programu finansowo-ksiggowego firmy VULCAN
pn. Finanse lub w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach (dotyczy not ksiggowych
i odsetkowych) na ogolnie dostepnych drukach, z zachowaniem terminéw i zgodnie
z tre$cig umowy. Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach: oryginal dla
odbiorcy, kopia dla CUWO, kopia a/a. Egzemplarze przeznaczone dla CUWO,
podpisane przez Kierownika jednostki obstugiwanej, nalezy przekaza¢ w ciagu 3 dni od
daty ich wystawienia.

3. Faktura — podstawowy dokument potwierdzajacy dokonanie transakcji; dokument
w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy obowigzkowe dane
okreslone przepisami w zakresie ustawy o podatku od towar6éw i ustug.

4. Faktura korygujaca — jest to dokument, ktérym sprzedawca (wystawca faktury) moze
wprowadzaé dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Moga one dotyczyé zardéwno
danych stron transakgcji, jak i wartosci liczbowych, w tym stawki i kwoty VAT, ceny
netto, ceny brutto, itd. Korekta mozna tez zmienié w calosci dane nabywcy lub
sprzedawcy, gdy w wyniku pomylki nie sg one zgodne zrzeczywisto$cig. Wsrod
elementéw niezbednych na fakturze korygujacej nie ma tresci pierwotnej, wystarczy
zawrze¢ nowe, zmienione dane w taki sposéb, by bylo wiadomo co konkretnie jest
zmieniane. Jezeli blad zwigzany z liczbami na fakturze dostrzeze nabywca, to powinien
zwréci¢ sie do sprzedawcy z prosbg o sporzadzenie korekty. Faktura korygujgca
powinna zawieraé dane okreslone przepisami w zakresie ustawy o podatku od towaréw
i ushug.

Fakture korygujgcg wysyta si¢ do nabywcy, a potwierdzeniem odbioru moze by¢ podpis
na korekcie, wiadomo$é e-mail, itp. Dla celéw kontrolnych wskazane jest, aby
w dokumentacji posiada¢ dowod na to, ze nabywca potwierdzit odbiér. Potwierdzenie
odbioru faktury korygujacej niezbedne jest w sytuacji, gdy korekta prowadzi do
zmniejszenia kwoty VAT na fakturze. Gdy sprzedawca (wystawca faktury) nie
dysponuje potwierdzeniem odbioru korekty przez nabywcg, obnizenie VAT
dopuszczalne jest w przypadku, gdy sprzedawca podjat niezbgdne kroki, aby korekte
dostarczy¢ i posiada na to dowody, tzn. z posiadanej przez niego dokumentacji wynika,
ze nabywca towaru lub ustugobiorca wie, ze transakcja zostata zrealizowana zgodnie

z warunkami okre$lonymi w fakturze korygujacej. Potwierdzenie odbioru korekty nie
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jest konieczne w przypadku sprzedazy medidow, eksportu towaréw, eksportu ushlug,
Wewnatrzwspdlnotowej Dostawy Towarow (WDT).

. Nota korygujaca - dokument, ktéry wystawia nabywca, gdy dostrzeze malo znaczace
bledy w tresci faktury. Nota korygujacg mozna np. poprawi¢ bledy w nazwie towaru
lub ustugi, niektére bledy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmienié
w calosci danych nabywcey lub sprzedawcy, bledy w datach, ktore nie zmieniajg kwot
podatkow, itp. Notg korygujaca nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze
(np. stawki czy kwoty VAT). Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okreslone
przepisami  wzakresie ustawy o podatku od  towar6w  iuslug
Akceptacja wystawcy faktury jest niezbedna, przy czym moze ona mie¢ dowolng forme,
np. e-mail.

. Nota Kksiggowa - inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa, jest
dokumentem rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ ja przy dokumentowaniu transakcji,
ktére nie podlegajg przepisom ustawy o podatku VAT. Nota ksiggowa moze by¢
wystawiona m.in. wcelu: obcigzenia migdzy powigzanymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Lodzi, obcigzenia diuznika lub uznania wierzyciela
odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobéwiqzaﬁ, obcigzenia kontrahenta karg
umowng, obcigzenia pracownikéw kosztami za prywatne rozmowy telefoniczne
w przypadku gdy pracodawca jest zwolniony od podatku VAT, obcigZenia
pracownikow réwnowartoscia przypisanych im do zwrotu niedoboréw/szkéd.

. Faktura elektroniczna — faktura wystawiona oraz otrzymana w dowolnym formacie
elektronicznym. Faktury sporzgdzone w formacie elektronicznym, np. w programie
fakturowo-ksicgowym lub edytorze tekstéw, ktore nabywca otrzymal w formie
papierowej, nie bedg stanowily faktury elektronicznej, natomiast faktury sporzadzone
w formie papierowej, ktore zostaly zeskanowane, wystane iotrzymane w formie
wiadomos$ei e-mail wraz z zalgcznikiem w formacie PDF, moga zostaé uznane za
faktury elektroniczne pod warunkiem, ze wersja papierowa nie zostala przekazana
nabywcy. Przesylanie faktur w formie elektronicznej wymaga zgody kontrahenta, przy
czym przepisy nie okre$lajg sposobu wjaki musi by¢ ona wyrazona. Tym samym
mozliwe jest wyrazenie zgody w postaci dokumentu w formie papierowej, pod postacia
wiadomosci przestanej e-mailem, a nawet ustnie. Mozliwa jest takze tzw. akceptacja
domniemana. w jej my$l wystarczy, ze nabywca dokona platnosci, aby przedsigbiorca

mogt uznaé, ze klient akceptuje t¢ forme przesytania dokumentéw. Aby faktura mogla
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zostaé uznana za wystawiong, sprzedawca musi udostepni¢ fakturg w taki sposob, aby

jej odbiorca mégl jg otrzymaé, np. przy wykorzystaniu wiadomosci e-mail,

bezpiecznego polgczenia EDI lub za posrednictwem portalu internetowego, do ktérego

dostep chroniony jest loginem i hastem. Natomiast faktura moze zosta¢ uznana za

otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy, czyli np. w momencie wplywu wiadomosci e-mail

na poczte elektroniczng odbiorcy, czy tez w chwili jej pobrania z portalu internetowego.

Faktury mogg by¢ wystawiane i przesytane w formie elektronicznej, pod warunkiem

zapewnienia:

1) autentycznosci pochodzenia faktury - przedsiebiorca gwarantuje, ze podmioty
oznaczone na fakturze sg uprawnione do jej wystawienia i odbioru, a wszelkie dane
S3 poprawne,

2) integralnosci tresci - w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna zawieraé,

3) czytelnosci faktury - dokument musi by¢ czytelny jesli chodzi o formg, uklad
elementow, itp.

Na fakturze elektronicznej nie umieszcza si¢ informacji czy faktura jest oryginatem czy

kopig. Obowigzek przechowywania otrzymanych w formie elektronicznej faktur

spoczywa na nabywcy. Faktury powinny by¢ przechowywane w formacie, w ktérym

zostaly przestane, w sposob gwarantujacy autentycznos¢ ich pochodzenia i integralnosé

ich treéci, jak réwniez ich czytelno$¢ przez caly okres ich przechowywania, np. poprzez

zapisanie faktury elektronicznej na dysku lub ptycie CD/DVD. E-faktury winny by¢

przechowywane przez okres 5 lat, liczony od poczatku roku nastepujacego po roku,

w ktorym zostaly wystawione:

1) woryginalnej formie,

2) w odpowiednio okreslonym porzadku,

3) podzielone na miesigce lub inne okresy sprawozdawcze,

4) w sposdb, ktory pozwala na tatwe odnalezienie dokumentu.

Na wydrukowanym obrazie e-faktury nalezy umiesci¢ informacje (w formie adnotacji

lub pieczeci), Zze niniejszy dokument jest obrazem e-faktury oraz wskaza¢ miejsce

przechowywania zabezpieczonego oryginatu, np. ,,niniejszy dokument jest obrazem e-

faktury, zabezpieczony oryginal przechowywany jest w siedzibie jednostki”. Za

ewentualne przekazanie do realizacji wiecej niz jednego egzemplarza wydrukowanego

obrazu e-faktury odpowiada osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dokumentu.
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8. Whniosek o zaliczke (zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji) - shizy do
udokumentowania wyplaty zaliczki, np. na potrzeby administracyjno - gospodarcze,
przewidywane koszty podr6zy stuzbowych, zakup materialéw iustlug. Wniosek
o zaliczke sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢ udzielane jako
stale lub jednorazowe. Zaliczki stale wyplacane sa pracownikom jednostki
w uzasadnionych przypadkach, ktérzy wzwigzku zczynnosciami shizbowymi
pokrywajg bezposrednio, stale powtarzajace si¢ wydatki. Zaliczki stale wyplacane s na
podstawie jednorazowego ,,Wniosku o zaliczk¢” na poczatku roku budzetowego, a ich
wysoko$¢ nie moze przekroczyé kwoty 500z. Zaliczki jednorazowe udzielane sg
pracownikom doraznie, jednorazowo w zaleznosci od potrzeb na zakup materialow
i ustug jak réwniez na poczet podrozy stuzbowych oraz w innych uzasadnionych
przypadkach. Nalezy dazy¢ do wyeliminowania obrotu gotéwkowego.

9. Rozliczenie zaliczki (zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji)y - shuzy do
udokumentowania rozliczenia gotowki pobranej wkasie CUWO lub- e-czekiem
w oddziale banku. Rozliczenie zaliczki sporzgdza osoba, ktéra zaliczk¢ pobrata. Do
druku zatacza si¢ dowody (rachunki lub faktury) oplacone z pobranej zaliczki. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, woéwczas réznica wyplacana jest pracownikowi w kasie CUWO lub e-czekiem,
w przeciwnym wypadku roznica podlega zwrotowi do kasy CUWO lub wplacie
w dowolnym oddziale Getin Noble Bank S.A na wlasciwe konto jednostki. Zaliczki
nalezy rozliczyé:

1) zaliczki stale s3 zwracane po uptywie okresu ich waznosci, przed ustaniem stosunku
shuzbowego oraz w przypadku péjscia na urlop trwajgcy co najmniej 14 dni, nie
p6zniej jednak niz do konca roku budzetowego,

2) zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia pobrania zaliczki, a zaliczki na poczet podrozy stuzbowych nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobrane;.

Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potraceniem nierozliczonej

kwoty zaliczki znajblizszego wynagrodzenia pracownika (pracownicy, ktorym

udzielane sg zaliczki sktadaja pisemna zgod¢ na potracanie nie'rozliczonych zaliczek
zich wynagrodzenia). Zaliczki powinny by¢é wykorzystywane zgodnie

z przeznaczeniem. Przy zaliczkach stalych pracownik rozlicza si¢ w terminie
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okreSlonym we wniosku o zaliczke, natomiast wtrakcie miesigca otrzymuje

réwnowarto$¢ wydatkowanych kwot na podstawie przedtozonych do rozliczenia faktur,

rachunkéw lub innych dowodéw wydatkowania zaliczek w formie zestawienia

dokonanych wydatkéw w ramach zaliczki stalej (zalgcznik nr 4 do niniejszej

instrukcji). Przy zaliczkach stalych rozliczenia wydatkéw nalezy dokonaé co najmniej

raz na koniec miesigca.

Rozliczenie wydatkéw w walutach obcych:

1)

2)

3)

4

3)

dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walutg polska wedhug $redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu

roboczym poprzedzajagcym przeprowadzenie operacji gospodarczej (data faktury).

Wiynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

pobranie zaliczki w walucie obcej — pobranie i rozliczenie zaliczki przeliczane jest

wg kursu faktycznego, ktéry obowigzywal w banku wdniu pobrania Srodkow.

Wplata niewykorzystanych $rodkéw (po uprzednim uzgodnieniu kwoty

z pracownikiem CUWO) moze nastapi¢:

a) w walucie obcej — wylgcznie bezposrednio w banku i przeliczana jest wg kursu
banku w danym dniu (bank nie przyjmuje wplat w bilonie),

b) w walucie polskiej — do banku lub do kasy CUWO, wg kursu obowigzujgcego
w dniu pobrania zaliczki.

pobranie zaliczki w walucie polskiej - rozliczenie zaliczki nast¢puje po $rednim

ogloszonym dla danej waluty kursie NBP obowigzujacym w dniu roboczym

poprzedzajacym dzien dokonania transakcji (data faktury),

pobranie zaliczki w walucie obcej na zagraniczng podréz stuzbowa w wysokosci

wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji kosztéw i rozliczenie wydatkéw dokonanych

w tej walucie nastepuje wg kursu faktycznego, ktéry obowigzywat w banku w dniu

pobrania srodkéw. Wplata niewykorzystanych srodkéw (po uprzednim uzgodnieniu

kwoty z pracownikiem CUWO) moze nastgpic:

a) w walucie obcej — wylgcznie bezposrednio w banku i przeliczana jest wg kursu
banku w danym dniu (bank nie przyjmuje wplat w bilonie),

b) w walucie polskiej — do banku lub do kasy CUWO, wg kursu obowigzujgcego
w dniu pobrania zaliczki.

pobranie zaliczki w walucie polskiej na zagraniczng podréz stluzbowsg nastgpuje

w wysokosci stanowigcej rGwnowarto$¢ przystugujacej zaliczki w walucie obcej,
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wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztéw, wg sredniego kursu okreslonego przez
NBP zdnia jej wyplacenia; delegacja wraz z zalgcznikami rozliczana jest wg
$redniego kursu NBP zdnia pobrania kwoty zaliczki zrachunku bankowego
jednostki,

6) rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej w przypadku gdy pracownik nie pobral
zaliczki na podroz nastgpuje w zlotowkach, a przeliczenia kosztow podrozy
dokonuje sie wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien rozliczenia podrézy; za dziefi rozliczenia podrézy przyjmuje si¢ date
przedtozenia rachunku kosztow podrdzy.

Polecenie przelewu (zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji) - podstawa wystawienia
polecenia przelewu powinien byé oryginal dokumentu podlegajacego zaplacie, np.
faktura, faktura proforma, lub inny dowdd ksiegowy. w przypadku regulowania
zobowigzan finansowych jednostki z tytulu realizacji programéw dotyczacych, np.:
stypendiow uczniowskich, wyprawek szkolnych, refundacji szkolen, studiéw, odziezy
BHP stosuje si¢ polecenie przelewu/wyplaty gotowka (zalqcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji).
W przypadkach wyjatkowych, dotyczacych zagrozenia realizacji platnosci
w wymaganym terminie dopuszcza si¢ dostarczenie polecenia przelewu w postaci
elektroniczne;.
Lista zbiorcza polecen przelewu (zalgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji) —
w przypadku zwrotéw za $wiadczone ustugi, ktére maja by¢ dokonane na konta
bankowe, osoba upowazniona w jednostce sporzadza listg zbiorcza, ktéra podpisuje
kierownik jednostki i przekazuje upowaznionemu pracownikowi CUWO do realizacji.
Przypis nalezno$ci za Korzystanie z wyzywienia (zalgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji) - stanowi dokument, wktorym upowazniony pracownik jednostki
obstugiwanej, ujmuje nalezne do wniesienia przez rodzicéw/opiekundéw, inne osoby lub
instytucje na rachunek bankowy dochodéw jednostki o$wiaty lub kwitariusz oplaty za
$wiadczone ustugi w danym miesigcu, w celu zaksiggowania naliczonych oplat —
dotyczy tylko optat naliczanych z géry (oplaty za zywienie w szkolach).

Sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.

Termin dostarczenia dokumentu do CUWO to 5 dzien roboczy miesigca, ktorego

dotyczy
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Dzienna lista wplat bezgotéwkowych (zalgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji) -
stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, ujmuje
wnoszone przez rodzicéw/opiekunéw, inne osoby lub instytucje wplaty w danym dniu
nalezno$ci na rachunek bankowy dochodéw jednostki. Pracownik jednostki
obslugiwanej sporzadza dzienng liste wplat bezgotéwkowych za §wiadczone ustugi (wg
wzoru) i dostarcza do CUWO w ciggu kolejnych 2 dni roboczych od daty wplywu
naleznosci na rachunek bankowy jednostki.

Dopuszcza sie przestanie zalgcznika do pracownika obstugujacego placowke réwniez
drogg elektroniczng.

Zbiorcze zestawienie nalezno$ci (zalgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji) - stanowi
dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki obslugiwanej, ujmuje
wnoszone przez rodzicéw/opiekunéw, inne osoby lub instytucje na rachunek bankowy
dochodow jednostki o$wiaty lub kwitariusz optaty za §wiadczone ustugi (n.p.: oplata za
korzystanie z wychowania przedszkolnego i wyzywienia) w danym miesigcu, w celu
zaksiegowania wnoszonych oplat i przypisoéw za swiadczone ustugi. Zestawienie winno
zawiera¢ wszystkie naleznosci (przypisy i odpisy) do uwzglednienia w danym miesigcu
(uregulowane i nieuregulowane). Sporzgdzone zestawienie zbiorcze podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.

Termin dostarczenia zestawienia do CUWO to 2 dzien roboczy nastepnego miesigca.

. Zbiorcze zestawienia wplat gotéwkowych za Swiadczone ustugi (zalgcznik nr 11 do

niniejszej instrukcji) — stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik jednostki
obstugiwanej ujmuje wnoszone optaty w danym miesigcu, przez rodzicéw/opiekunéw
oraz inne osoby lub instytucje w formie gotdéwkowe;j. Lista sporzadzana jest w rozbiciu
na oplate za korzystanie z wychowania przedszkolnego i wyzywienia oraz zaplacone
odsetki z tytulu nieterminowego regulowania naleznosci.

W przypadku wplaty gotowkowej dokonywanej przez jednostke obstugiwang na
wiasciwy rachunek bankowy dochodéw, nalezy opisa¢ dokladnie czego dotyczy dana
wplata. Wplaty winny by¢é dokonywane m.in. w podziale na: oplaty za korzystanie
z wychowania przedszkolnego, oplaty za korzystanie z wyzywienia (osobno rodzice,
personel pedagogiczny, personel niepedagogiczny), odsetki od nieterminowych wplat.

Sporzadzone zestawienie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.

Termin dostarczenia listy do CUWO to 2 dzien roboczy nastgpnego miesigca.
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Zbiorcze zestawienia wplat bezgotowkowych za Swiadczone ustugi (zalgcznik nr 12
do niniejszej instrukcji) - stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik
jednostki obstugiwanej ujmuje wnoszone oplaty wdanym miesigcu, przez
rodzicow/opiekunéw oraz inne osoby lub instytucje, bezposrednio na rachunek
bankowy jednostki o§wiaty. Lista sporzgdzana jest w rozbiciu na oplat¢ za korzystanie
zwychowania przedszkolnego iwyzywienia oraz zaplacone odsetki ztytulu
nieterminowego regulowania naleznosci.
Sporzadzone zestawienie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.
Termin dostarczenia listy do CUWO to 2 dzieni roboczy nastgpnego miesigca.
Wykaz osobodni / Zestawienie raportéw zywieniowych (zalgcznik nr 13 lub 13a) -
dokument stosowany w jednostkach obstugiwanych prowadzacych magazyn artykulow
spozywczych. Jest to sporzadzany na biezaco dokument potwierdzajacy rozchdéd
ilosciowo - wartoSciowy towaru z magazynu. w ostatnim dniu miesigca pracownik
jednostki obslugiwanej sporzadza dokument zbiorczy, ktéry zobowigzany jest
dostarczyé do CUWO do 2 dnia roboczego nastgpnego miesigca. Dokument zbiorczy
winien zawiera¢ nastepujgce dane: date raportu, ilo$¢ positkéw wydawanych dzieciom
wg. raportu dziennego, ilo§¢ positkow wydawanych dla personelu wg. raportu
dziennego, ilo$¢ positkéw wydawanych dla dzieci refundowanych z MOPS — dotyczy
stoléwek szkolnych, stawke zywieniowg planowang is$rednia wykonang stawke
miesieczng, wartosciowe zuzycie zraportéw dziennych. Ewidencj¢ artykuléw
spozywczych prowadzi si¢ recznie, w systemie komputerowym firmy Wolters Kluwer
(linia ProgMan) lub innych systemach posiadanych w jednostkach, z zastrzezeniem
koniecznoéci spetnienia wymogéw okreslonych dla JPK Magazyn, w terminach
okreslonych w odrebnych przepisach.
Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania,
w ktérym ujmuje si¢ rzeczywistg ilo$¢ poszezegodlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie i zmierzenie. Spis z natury dotyczy:
1) stanu zapaséw artykuléw zywnosciowych - jednostki obstugiwane przeprowadzajg
spis z natury we wlasnym zakresie, minimum raz na dwa lata (na 31 grudnia) lub
w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu znatury dokonuje komisja powolana przez

Kierownika jednostki. Arkusz spisu z natury zawiera wycen¢ spisanych ilosci.
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Celem Inwentaryzacji stanu zapaséw artykuléw zywnosciowych jest stwierdzenie
zgodnosci ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym,

2) $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych — spis przeprowadza komisja
powotlana przez Kierownika jednostki. Wycena spisanych sktadnikéw majatkowych
znajduje si¢ na zestawieniu zbiorczym spisu z natury w rubryce ,,stan faktyczny
w dniu spisu”,

3) sktadnikéw majgtkowych ujetych wewidencji ilosciowej, obcych skladnikow
majgtkowych oraz zbioréw bibliotecznych — jednostki obslugiwane przeprowadzajg
spis we wlasnym zakresie nie rzadziej niz raz na cztery lata.

Arkusz spisu znatury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i trwaly.

Dopuszcza sie mozliwo§é wygenerowania arkusza spisu znatury 2z systemu

komputerowego pod  warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawieral ilosci

poszczegdlnych sktadnikéw podlegajgcych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢
numery inwentarzowe oraz nazwy skladnikow.

Lista wyplat - stosuje si¢ w przypadku gotéwkowego regulowania zobowigzan

finansowych wobec 0s6b prawnych io0sob fizycznych (m. in. wyplata z depozytu,

wyplata diet, ekwiwalentow).

Wycigg z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan

$rodkéw pienigznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych platnosci

oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciagu
bankowego wraz z zalgcznikami bedgcymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na
rachunku bankowym, stanowi podstawg zapiséw ksiggowych.

Oprocz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedacych podstawa zapisow

w ksiggach rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji izdarzen
gospodarczych,

2) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone wcelu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych
o jednakowym charakterze,

3) zestawienia przeksiggowan,

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkéw jednostki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych

dowodéw zroédlowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za
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pomoca ksiegowych dokumentéw zastgpczych w formie o$wiadczen sporzgdzonych
przez osoby dokonujgce tych operacji. Oswiadczenie nie moze dotyczy¢ czynnosci
podlegajacych opodatkowaniem od towaréw i ustug. Dowody te powinny zawierac:

1) date i miejsce wystawienia dokumentu,

2) date dokonania operacji gospodarczej,

3) strony czynnosci,

4) przedmiot, cene jednostkows i warto$¢ operacji gospodarczej,

5) cel dokonania wydatku,

6) podpis osoby odpowiedzialne;j,

7) akceptacje kierownika jednostki.

Rozdzial IX
Dokumenty dotyczgce majatku trwalego
1. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkoéw trwalych z podzialem na:

a) podstawowe $rodki trwale - o wartosci wyzszej lub rownej kwocie granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (ewidencje
syntetyczng i analityczng prowadzi CUWO, réwniez w zakresie podstawowych
$rodkow trwatych uzytkowanych przez jednostki obstugiwane),

b) pozostale srodki trwale - o wartosci poczatkowe] nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych,
atakze: $rodki dydaktyczne oraz pozostale $rodki trwale wykazane
w zalgczniku nr 6 do Zarzadzenia (ewidencj¢ syntetyczng prowadzi CUWO,
ewidencj¢ analityczng prowadzi jednostka obstugiwana),

2) wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na:

a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej lub réwnej
kwocie granicznej okre$lonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych (ewidencje syntetyczng i analityczng prowadzi CUWO, réwniez
w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez jednostki
obstlugiwane),

b) pozostale warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych

(ewidencje syntetyczng i analityczng prowadzi CUWO, réwniez w zakresie
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wartosci niematerialnych iprawnych uzytkowanych przez jednostki
obstugiwane).

3) zbioréw bibliotecznych (ewidencje syntetyczng prowadzi CUWO, ewidencje
analityczng prowadzi jednostka obslugiwana ),

4) niskowartosciowych skltadnikéw rzeczowych (ewidencje¢ analityczna prowadzi
jednostka obstugiwana).

. Ewidencja  syntetyczna  skladnikéw  majgtku  trwalego,  z wylaczeniem

niskowarto$ciowych  skladnikéw rzeczowych, prowadzona jest w ksiggach

rachunkowych w postaci wpiséw do dziennika.

. Ewidencja syntetyczna jest prowadzona na podstawie otrzymanych dokumentéw

dotyczacych ruchu aktywow rzeczowych, tj. dokumentdw zakupu, sprzedazy,

likwidacji, przyjecia $rodka trwalego, przekazania s$rodka trwalego, protokolu

inwentaryzacji etc.

. Skiladniki majatku trwalego spelniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do podstawowych

$rodkéw trwalych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej sSrodkdéw trwalych,

rozr6zniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa srodkow trwatych.

. Skladniki majgtku trwalego spelniajace kryteria pozostalych s$rodkow trwalych

i zbioréw bibliotecznych przyjmuje si¢ do ewidencji syntetycznej rozrozniajgc zrodla

przychodu i rozchodu oraz inne kryteria umozIliwiajgce sporzadzenie sprawozdan do

Gléwnego Urzedu Statystycznego.

. Ewidencja analityczna skladnikéw majgtku trwalego, prowadzona jest w formie

papierowej lub wsystemach komputerowych funkcjonujgcych w jednostkach

obstugiwanych, na podstawie dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu,

sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia

lub przekazania $rodka trwalego, itd.

. Kierownik jednostki lub osoba przez Niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje analityczng pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia)
w ksigzce inwentarzowej odrebnie dla pozostalych $rodkéw  trwalych
i niskowarto$ciowych skladnikéw rzeczowych, a w przypadku prowadzenia
ewidencji przy wykorzystaniu programu komputerowego - prowadzi¢ ewidencje
analityczng pozostalych $rodkéw trwatych iniskowartosciowych skladnikéw
rzeczowych w programie komputerowym spelniajagcym podstawowe wymogi

Ustawy o rachunkowosci i innych przepiséw majgcych tu zastosowanie,
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2) bezzwlocznie dostarczaé do CUWO dokumenty zwigzane zruchem srodkow
trwatych.

Zakres prowadzenia ewidencji majatku isposéb ewidencjonowania okreslony jest

w zalgczniku Nr 2 i Zatgezniku Nr 6 Zarzadzenia.

Ewidencja analityczna prowadzona w jednostkach obstugiwanych, z wylaczeniem

niskowartosciowych skladnikow rzeczowych, jest uzgadniana z ewidencja syntetyczng

prowadzong przez Centrum nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencj¢ Srodkow trwatych spoczywa

Kierowniku jednostki oraz osobach, ktérym Kierownik jednostki powierzyt

odpowiedzialno$¢ materialng iobowigzki w zakresie nadzoru nad gospodarka

i ewidencjg sktadnikow majatku trwatego.

Znajdujace sie¢ w jednostce $rodki trwale musza by¢ oznaczone inicjatem jednostki

i odpowiednio ocechowane, tzn. muszg zawiera¢ nr dziatu oraz pozycje w ksiedze

inwentarzowej. Obowigzek prawidlowego cechowania cigzy na osobie, ktorej

powierzono odpowiedzialno$¢ za majatek. Osoba ta jest réwniez odpowiedzialna za

sporzadzanie dokumentéw ksiggowych zwiazanych zruchem S$rodkéw trwatych.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwaltych sporzadza si¢ na ogdlnie

stosowanych drukach, recznie lub maszynowo. Obowiazek cechowania nie dotyczy:

1) gruntéw,

2) budynkoéw i budowli,

3) pojazdow identyfikowanych numerem rejestracyjnym,

4) przedmiotoéw z przeznaczeniem na materialy reklamowe,

5) warto$ci niematerialnych iprawnych (zwyczajowo posiadajg unikalny numer
licencji).

Dokumentowanie obrotéw srodkéw trwatych odbywa si¢ w oparciu o dokumenty:

1) przyjecie $rodka trwaltego do uzytkowania OT,

2) protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego PT,

3) likwidacja $rodka trwatego LT,

4) przewarto$ciowanie $rodka trwatego podlegajacego ulepszeniu OT/ PT,

5) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci

6) PK (polecenie ksiggowania niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw

majatku trwatego)
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13. OT - przyjecie srodka trwalego lub warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania:
dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia Srodka trwalego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych do eksploatacji przez upowaznionego pracownika
CUWO odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji srodkow trwatych jednostki oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Dokument OT sporzadza si¢ w przypadku:

1) zakupu $rodka trwalego niewymagajgcego montazu lub wartosci niematerialnych
i prawnych (faktura VAT dostawcy, protok6t odbioru technicznego),

2) zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokoét
odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

3) odbioru srodka trwalego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokét odbioru
technicznego),

4) ujawnienia $rodka trwalego lub wartosci niematerialnych iprawnych podczas
inwentaryzacji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),

5) darowizny,

Dowdéd OT powinien zawierad:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

2) nazwe $rodka trwalego/wartosci niematerialnych i prawnych i ich charakterystyke
(rok budowy, nr fabryczny, nr licencji),

3) symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

4) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

5) miejsce uzytkowania §rodka trwalego/wartosci niematerialnych i prawnych,

6) warto$¢ poczgtkowg (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng,
kwotg odpisu amortyzacyjnego,

7) sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono pieczg nad przyjetym

$rodkiem trwatym; zalgcznikiem do dowodu OT jest protokél odbioru technicznego,

faktura zakupu, akt notarialny.

Dowdéd OT powinien byé wystawiony wco najmniej 2 egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

1) oryginal dla ksiggowosci (stanowi podstawe do ewidencji $rodkéw trwaltych
w urzgdzeniach ksiggowych - ksiggach rachunkowych),

2) kopia dla uzytkownika - upowaznionego pracownika jednostki, ktory

odpowiedzialny jest za gospodarke $rodkami trwatymi,

Strona34:z6



14.

15.

Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

zdnia 2 stycznia 2020r.

3) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru $rodka trwatego z inwestycji.

PT - protokdt zdawczo - odbiorczy s$rodka trwalego shuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania S$rodka trwalego innej jednostce lub nieodplatnego

otrzymania od innej jednostki.

Dowdd PT powinien zawierac:

1) nazwe Srodka trwalego,

2) warto$¢ poczatkows i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe iadres jednostki przekazujgcej 1 otrzymujacej Srodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostke,

Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 3 egzemplarzach:

1) w przypadku nicodptatnego otrzymania srodka trwatego strona przekazujgca Srodek
trwaly sporzadza dokument PT i przesyla go do jednostki otrzymujacej w celu
podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginal przeznaczony jest
dla jednostki, jedng kopie otrzymuje CUWO, a druga zwracana jest jednostce
przekazujacej,

2) w przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwaltego upowazniony pracownik
CUWO odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych jednostki
przekazujacej srodek trwaly sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strong
przekazujgeg dokument podpisuje Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiggowy CUWO
lub Dyrektor/z-ca Dyrektora CUWO. Strona przejmujaca po podpisaniu dokumentu
PT odsyla dwa egzemplarze do jednostki, z ktérych jeden otrzymuje CUWO,
a drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowdd
,PT" jest podstawg do ewidencji $rodka trwatego w ksiggach rachunkowych.

LT - likwidacja $rodka trwalego: stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka

trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd ,,.LT" jest

podstawg do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji w ksiggach rachunkowych.

Dowod LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

4) protokot wraz z decyzja o likwidacji srodka trwalego,

5) fakture - w przypadku sprzedazy,

6) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,
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Dowdd ,,LT" wystawia si¢ w 2 egzemplarzach na podstawie protokotu likwidacyjnego

Z przeznaczeniem:

1) oryginal—- CUWO,

2) kopia-—uzytkownik - upowazniony pracownik jednostki, ktéry odpowiedzialny jest
za gospodarke srodkami trwatymi.

W przypadku pozostalych $rodkéw trwalych amortyzowanych jednorazowo nie

wystawia sie dokumentu OT. w takim przypadku nalezy w opisie faktury umiesci¢

wybrane informacje, tj: m.in. numer inwentarzowy imiejsce uzytkowania $rodka
trwalego.

Ewidencja wartos$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania.

Do warto$ci niematerialnych iprawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktére sg

ksiegowane bezposrednio w koszty. Koszty szkolen pracownikéw z obshugi

oprogramowania nie sg uwzgledniane w warto$ci poczatkowej i stanowig koszt w dacie
ich poniesienia.

W przypadku dokumentowania ksiggozbioru za jednostke ewidencyjng uwaza sig:

1) w odniesieniu do wydawnictwa zawartego (ksigzki) — wolumen,

2) w odniesieniu do czasopism — skompletowany rocznik lub jego oprawiong czgs¢,

3) w przypadku zbioréw specjalnych — piyte, zwdj filmu, mikrofilmu lub tasmy
magnetofonowej, komplet przezroczy opatrzonych tym samym tytutem,

4) zestaw plyt, kaset dla kompletéw stanowigcych cato§é wydawniczg i opatrzonych
wspélnym tytutem,

5) nos$nik magnetyczny — dla dokumentéw opublikowanych jako calo$¢ wydawnicza
na no$niku magnetycznym izestaw nosnikow - dla kompletu nosnikéw
stanowigcych cato$¢ wydawnicza i opatrzonego wspdlnym tytutem,

6) plyta CD ROM/DVD i zestaw plyt CD ROM/DVD,

7) kaseta video i zestaw kaset,

8) podreczniki przekazane do cyklicznego wykorzystania przez uczniéw, niezaleznie
od Zrédta pochodzenia.

Dowodami wplywu sg:

1) faktury zakupu,

2) pisma zawiadamiajgce o przekazaniu bibliotece okre§lonych materialéw na

podstawie przepiséw o egzemplarzu obowigzkowym albo w formie wymiany,
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3) pisma potwierdzajace odbiér materialow, ktore wplynety do biblioteki w formie
daru, przydziatu czy wymiany,

4) protokoly przyjecia okre§lonych materialtow (np. od czytelnikéw tytulem
ekwiwalentu za ksigzki zagubione).

19. Ujecie w ksiedze inwentarzowej nieodplatnie otrzymanego skladnika majgtku
(darowizny) nast¢puje na podstawie pisemnego o$wiadczenia Kierownika jednostki.
Oswiadczenie winno zawiera¢ nazwe skladnika i jego charakterystyke (rok budowy, nr
fabryczny, elementy skladowe) oraz jego okreslong przez darczynce wartosé, a
w przypadku jej braku — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia rzeczy tozsamej co do rodzaju,

uwzgledniajgc stopien zuzycia.
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Rozdzial X
Operacje na rachunkach bankowych
. Dyspozycji przelewdw, wplat i wyplat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzoréw podpiséw danej jednostki, na podstawie wlasciwie
sporzadzonych dowodow ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytoryczne;j
i formalno- rachunkowej).
. Realizowanie operacji przelewow i aktualizacja sald rachunkéw w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wylacznie przez upowaznionych
pracownikéw CUWO, ktérzy posiadajg odpowiednie loginy, kody PIN ihasta do
systemu bankowosci elektroniczne;j.
. Realizacja operacji przelew6w przy wykorzystaniu narz¢dzi bankowosci elektronicznej

bedacych w posiadaniu jednostki obstugiwanej jest zabroniona.

Rozdzial X1
Zasady finansowania i wspélfinansowania wydatku
. Wydatkiem budzetowym jest rozchdd $rodkéw pienigznych zrachunku bankowego
jednostki, tj. rzeczywisty wyplyw srodkéw z jednostki.
. Dokonywanie wydatkéw gotowkowych i bezgotdwkowych mozliwe jest po uprzednim
zgloszeniu ich w harmonogramie wydatkéw i po zabezpieczeniu Srodkéw finansowych
na rachunku bankowym.
. Wydatkow gotowkowych nalezy dokonywaé po uprzednim pobraniu S$rodkéw
pieni¢znych w kasie CUWO.
. Refundacja wydatku na zakupu okular6w do pracy przy komputerze nastgpuje na
podstawie oryginatu imiennej faktury wystawionej na pracownika oraz Polecenia
przeleww'wyplaty gotéwksg (Zalgcznik nr 6). w wysokosci ustalonej odrgbnymi
przepisami.
. Dofinansowanie studiéw ikurséw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury
wystawionej na pracownika, Polecenia przelewu/wyplaty w gotéwcee (zalqcznik nr 6)
oraz w przypadku dofinansowania studiéw umowy zawartej mi¢dzy pracownikiem,
a kierownikiem jednostki, w procencie ustalonym w umowie. w przypadku skierowania
na studia i pelnego finansowania przez pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na

jednostke i zawiera¢ klauzulg: ,,platnos¢ przelewem — 30 dni”
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6. Refundacja wydatku na zakupu odziezy ochronnej nastgpuje na podstawie faktury
wystawionej na pracownika oraz Polecenia przelewwwyplaty gotéwka (Zalgcznik
nr 6). w przypadku gdy faktura opiewa na kwote wyzszg niz nalezne dofinansowanie,
refundacji dokonuje si¢ do wysokosci ustalonej w odrgbnych przepisach. w przypadku
zakupu odziezy przez pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke.

7. Dokonanie irozliczenie platnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu
ksiggowego mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota
do korekty stanowi podstawe pomniejszenia platnosci przy kolejnej fakturze.
Biezaca, zatwierdzona do wyplaty na pelng kwote faktura, zostaje pomniejszona o
kwote potracenia z faktury korygujace;j,

2) wspolfinansowania z innych Zrédet — oryginal faktury, zatwierdzony na pelng kwote
i zawierajgcy szczegélowe informacje dotyczace sposobu wspétfinansowania,
stanowi podstawe dokonania platnosci; roznica platna jest zinnego Zrédla, na
podstawie kserokopii faktury i sporzadzonego polecenia przelewu,

3) powstalej nadplaty — na podstawie uzyskanej ipotwierdzonej informacji od
kontrahenta,

4) nauzasadniony wniosek odpowiednio: Dyrektora CUWO, Kierownika jednostki.

Rozdzial XI1
Rozliczenia z tytulu podatku VAT
1. Rejestr VAT jest ksiega pomocnicza stuzacg do rozliczenia podatku od towaréw i ustug.
2. Rejestr VAT jest prowadzony wylacznie przez upowaznionych pracownikéw CUWO
przy uzyciu aplikacji do scentralizowanego rozliczania podatku VAT i Jednolitego
Pliku Kontrolnego o nazwie SmartVAT 'doste;pnej na stronie vat.uml.lodz.pl.
3. Rejestr prowadzony jest odregbnie dla:
1) czynnosci sprzedazy wcelu ustalenia kwoty podatku naleznego, zawierajacy
ponizsze pozycje:
a) numer pozycji rejestru,
b) numer dokumentu,
c) data sprzedazy,
d) data wystawienia dokumentu,

e) nazwa kontrahenta, NIP, adres,
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f) wartos¢ brutto,
g) warto$é netto i wysokos¢ podatku,
h) warto$¢ netto i wysoko$¢ podatku dla poszczegdlnych stawek podatku,
i) wartos$¢ netto sprzedazy zwolnionej i nie podlegajacej VAT,
j) kwota podatku.
2) czynnosci zakupu wcelu ustalenia kwoty podatku naliczonego, zawierajacy
ponizsze pozycje:
a) numer pozycji rejestru,
b) numer dokumentu,
¢) data odliczenia,
d) data wystawienia dokumentu,
e) data otrzymania dokumentu,
f) nazwa kontrahenta, NIP, adres,
g) wartos¢ brutto,
h) wartos¢ netto i kwota podatku,
1) warto$é netto i kwota podatku dla poszczeg6lnych stawek podatku,
j) wartos¢ netto zakupéw zwolnionych i nie podlegajacych VAT,
k) kwote podatku naliczonego do odliczenia, w podziale na cz¢$é podlegajaca
odliczeniu i nieodliczona.

4. Rejestr jest prowadzony isumowany w ukladzie miesigcznym oraz narastajgco od
poczatku roku.

5. Podatnikiem czynnym podatku od towardw i ushug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest
Miasto £6dz, ktére postuguje sig NIP: 7250028902.

6. Szczegblowe wytyczne w zakresie rozliczenia ztytulu podatku VAT zawarte sg
w Instrukcji  rozliczania podatku od towaréw iustug wmiejskich jednostkach
organizacyjnych ikomorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi stanowigcej
zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie wprowadzenia
wspllnego rozliczania podatku od towaréw iustlug w miejskich jednostkach

organizacyjnych i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta

Rozdzial XIII

Obieg dokumentow
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. Kwalifikacja dowodow ksiggowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogél
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja na dokumenty moze byé nanoszona r¢cznie lub poprzez wydruk z systemu
komputerowego do prowadzenia ewidencji ksiggowej

. W kontroli dokumentéw bierze udziat szereg wlasciwych dzialéw lub stanowisk pracy,

na skutek czego zachodzi konieczno$é przekazywania dokumentéw pomigdzy

poszczegdlnymi komérkami lub stanowiskami pracy.

. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili

sporzadzenia, wzglednie wptywu do CUWO, az do momentu ich dekretacji,

przekazania do zaksiggowania i oplacenia.

. Poszczegélne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu

nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrdtsza droga. w tym celu

nalezy stosowaé nastepujace zasady:

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komorek organizacyjnych CUWO
i upowaznionych 0s6b, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrécenia czasu
przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne dzialy.

. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywa¢ si¢

w sposOb systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

. Zasady prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych:

Zasada Opis

Terminowosci Nalezy przestrzegac terminu przekazania dokumentow
pomigdzy poszczegdlnymi ogniwami oraz dazy¢ do
skrécenia do minimum czasu przetwarzania

dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa.

Systematycznos$ci Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw powinno odbywaé si¢ w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu

spigtrzeniu prac.

Czestotliwosci Oznacza przeplyw tych samych dokumentéw przy
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okres$lonej powtarzalnosci

Samokontroli obiegu Poszczegblne ogniwa powinny kontrolowaé sig

nawzajem i wymuszaé ciggly ruch obiegowy.

. Obieg dokumentéw ksicgowych wCUWO jest $cif§le zwiazany ze strukturg
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Uslug

Wspolnych Oswiaty w Lodzi i jest realizowany w ramach procedur wewnetrznych.

Rozdzial XIV

Przechowywanie dokumentéw
. Po zakonczeniu zapiséw ksiggowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie
dowody ksiegowe nalezy ulozy¢ w porzadku odpowiadajagcym kolejnosci numeracji
dowodéw.
. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposéb, aby nie ulegly zniszczeniu,
zaginigciu lub kradziezy.
. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow ksiggowych jest pracownik wlasciwej
komorki organizacyjnej CUWO, ktéremu powierzono okreslony zakres czynnosci
i ktéry dowody przechowuje do czasu przekazania do archiwum.
. Dowody ksicgowe po zakonczenia okresu obrachunkowego przechowywane sg przez
pracownika wlasciwej komorki organizacyjnej CUWO.
. Dowody ksiegowe przechowywane sg po zakonczeniu roku obrotowego w CUWO do
3 lat. Po tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum CUWO.
. Przekazanie akt do archiwum dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego.
. Nie nalezy przekazywa¢ do archiwum akt i dowoddéw ksiegowych dotyczacych:
1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestgpstwie,
2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,
3) windykacji zasadzonych naleznosci lub innych spraw w postgpowaniu

egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczgtych.

Rozdzial XV

Postanowienia koncowe
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1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemne;.
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Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Odwiaty
w todzi

zdnia 2 stycznia 2020r.

Zalgeznik nr 1
OPIS DOWODU KSIEGOWEGO
PIECZEC LIKWIDATURA
Do Faktury/Dokumentu ksiegowego Nr:
z dnia:
Data wplywu i podpis pracownika Centrum data WplyWU .o.ceiniiiiiiniiiiniiiii e ea e

Krétki opis dostawy/ustugi/roboty budowlane (w tym obowigzkowa adnotacja o wprowadzeniu materialéw na stan magazynu):

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowsg — zleceniem — zaméwieniem — porozumieniem — zaangazowaniem*

Nr z dnia Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Kwalifikuj¢ do realizacji wydatek na kwotg.......cocueneneennne. z1 ze srodkéw: budzetowych (rachunek podstawowy) — wlasnych (wydzielony rachunek
dochod6éw wiasnych) — ZFSS — projektéw wspoifinansowanych z UE —inne .......cevueeeenees

Dzial........cocrevuenne. Rozdziat §

Dzial......ccoveeerereneeee Rozdzial IO

Dzial......cocverevuerenene Rozdzial §

Zakup zwigzany z dzialalno$cig: opodatkowang — zwolniona — nie podlegajaca opodatkowaniu*

Wspélczynnik (WSS): ......... %, dot. POZ. «.eeveriurininnnes ,wartos€ zk: ......eueneeees

Pre-wspoélczynnik: .............. %, dot. POZ. «.eeeerenianinnnes ,warto$é zh: ..eevvnnannnnn.

Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. ....... POZ. .couunene NI iNWENLAIZOWY ..voveercersnnnncnces
NA KWOIE. e e enireieieiirrrrerereneeereneienenracnseseneresssananens

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004 r. — Prawo

zamoéwien publicznych (t. j.: Dz.U. 2019, poz. 1843) w trybie: ...ccccecereverrenenn.

Data, podpis, pieczeé kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

Na podstawie art. 4 pkt. 8 do wydatku nie stosuje si¢ przepisé6w
ustawy z dnia 29.01.2004 r. — Prawo zaméwiefi publicznych
(t. j Dz.U. 2019, poz. 1843)

Data, podpis, pieczgé kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data, podpis, pieczgé kierownika jednostki lub osoby upowaznionej

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Data, podpis, pieczgé Gléwnego ksiggowego Centrum lub
upowaznionego pracownika

ZATWIERDZONO DO ZAPLATY/WYPLATY KWOTE ZL:

stownie zl:

................... 49080000 00000000000000000000%040000000I0000c0R0RRTORINIS

Data, podpis, pieczeé kierownika jednostki lub osoby upowazmonej

Zaptacono gotéwka/przelewem* dnia

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

Data, podpis, piecz¢é pracownika dokonujacego platnosci

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

Data, podpis, pieczeé pracownika zatwierdzajacego przelew

UWAGA: niniejszy formularz nalezy dolyczyé do kaidej faktury/dokumentu ksi¢ggowego w trwaly sposéb.

*niepotrzebne skreslié
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KONTO [ DEKRETACJA DOWODU KSIEGOWEGO | KONTO
RODZAJ i SYMBOL PODZIALKI | KWOTA
KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ 7L GR
RAZEM

R (010 11 [ OO PP PPN

Dokonano wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Sporzadzit: Zatwierdzil:

( Podpis, pieczgé pracownika odpowiedzialnego za | ( Podpis, piecz¢é gléwnego ksiggowego jednostki lub
dekretacj¢ dokumentu ) osoby upowaznione;j )
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Zalgcznik nr 1a
Nazwa placowki

Imig i nazwisko

T

L6dz, dnia

Opis Dowodu Ksiegowego
Nr faktury:
Data wptywu: Data wystawienia:
Data zakoniczenia dostaw:
Kwota brutto:

Kontrahent:

Termin ptatnoéci Forma ptatnosci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Opis merytoryczny faktury:

Kwalifikacja do wyptaty
Rodzaj opodatkowania Pozycja faktury Inne
ze Srodkow

Podstawa zastosowania trybu zamdwien publicznych.

Zlecono w trybie.

Klasyfikacja budzetowa.

Dziat Rozdziat Paragraf Kwota

Dane wprowadzone przez:

Stwierdzam legalnos¢, gospodarnosé i celowos¢ wydatku na kwote zt ...... (stownie: .......eveeveevenven i)

/Podpis elektroniczny Dyrektora
placédwki lub osoby upowaznionej/

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

/ Poapis elektroniczny pracownika CUWO/
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Akceptacja ksiegowa.

Wydatek miesci sie w planie finansowym
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w todzi
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Sposéb
Dziat | Rozdziat Paragraf finansowania Kategoria wydatku Rodzaj planu Tytut kosztu Kwota
/Podpis elektroniczny osoby wprowadzajacej dane/
Zatwierdzam wydatek do realizacji.
/Podpis elektroniczny Dyrektora
placéwki lub osoby upowaznionej/
Dekretacja ksiegowa
. Kwalifikacja do wyptaty Kwota netto
Rodzaj opodatkowania Pozycja faktury Inne Kwota VAT
ze $rodkéw
Konto Wn Konto Ma Kwota

Dane wprowadzone przez:

Stwierdzam zakwalifikowanie dowodu do realizacji.

Zaptata faktury przelewem.

/Podpis elektroniczny osoby zatwierdzajacej
dane/

/Podpis elektroniczny Gléwnego ksiegowego lub
upowaznionego pracownika CUWO/

Kwota przelewu

Termin realizacji

Osoba wykonujaca przelew:
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Zalacznik nr 2
WNIOSEK O ZALICZKE (jednorazowa/stata’)
Imie Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
Jednostka
organizacyjna D7) c- [OOSR
Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji
(dochody budzetowe/wydatki budzetowe/inne:.........ccccovreiviiirniivinnneen. *)
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llosé Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
winien w kwocie ma
SHOWNIE ..ttt e s e e es s bbb s s e r s s ran s s an e naanes
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
e e prr e pony
zaliczke wyptacono e-czekiem Powyzsza zaliczke zobowiazuje sie
zdnia ....ccooeennenne rozliczy¢ j jaw terminie do dnia ......c.ceeorvererinenncnes
upowazniajac réwnocze$nie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

(data i podpis wyptacajgcego)

‘niepotrzebne skresli¢

(podpis zaliczkobiorcy)

Zalacznik nr 3
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ROZLICZENIE
ZALICZKI
Pobranej

-----------

Nr dowodu

dnia :

Przez Pana/Paniq :

Zaliczka et v
Kwota rozliczona w poprzednim okresie
Wydatkowano wg zestawienia
Do zwrotu/pozostaje do rozliczenia*
Data Podpis | pieczatka
Ilosc ;;L ...... Podpis pobierajacego _
Lp. Zestawienie wydatkdéw (dokumentow) Kwota spésﬁfxﬁn‘;i; ﬁ;;ﬁg;‘,?.‘iﬁ:',ﬁﬁ.ynym
1 { rachunkowym
2
3
Data Podpis pracownika
4 rozliczajacego
5 Gléwny Ksiegowy
6
7
8
9
101, ] s sesesenesessnsins
11 Data Podpis | pieczatka
12 Dyrektor
13
14
15 ]
16 000l e e
17 Data Podpis | pieczatka
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30 ;
Razem:
Wplacono niewydatkowang kwote zi/gr : Stownie:
data podpis kasjera RK..iiiieeaninns data podpis pobierajacego
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* niepotrzebne skredli¢
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Zalgcznik nr 4

Nazwa jednostki

Zestawienie poniesionych wydatkow w ramach zaliczki stalej

--------------------------- 880000000 0scs0sscenctotnenescsnss

(imig i nazwisko zaliczkobiorcy)

|
=

Numer faktury Wyszczego6lnienie (kontrahent, czego dot.wydatek) Kwota

ClojwNjlajnlja|lWw i v

o
(=

ot
Yo

[a—y
[\5)

13

Wydatkowano wedlug faktur ogélem:

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

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

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wystawiono e-czek na kwotg ........ccoviviviiniinininae.
Stownie zh: .o

| B 7 1 ;N

Podpis: «.ceveiniiiiici e
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Zalgcznik nr 5

Lodz, dnia.....ccocvvvinininninnnnnnnne.

Jednostka ................. vraeeaeas eeaes erreneeeens

POLECENIE PRZELEWU

Prosze o przelanie KWoty zk : ....ccevveeveerveenecreecennnnveennnnne vereeeene rreereesreeeenresneensns .

stownie zlotych: ........... reeetse et te e te sttt s e e s saa oo at et s s e s s e seasanesenasaass ceeearesaseerenesases

ZKOMEA I .eviereeiiieiteenieneeniressieeesaeesseeesseesasessssesasessesssaesssssnsasesnesrasessnsssens creeereeeererenene

Odbiorca:

dotyczy faktury : ................ cerereserenenraenennas rteeeerteeereeaetesesaaeessranesnaesneassrnanens cereenes

Klasyfikacja budzetowa:

Sporzadzil: .............. coreesneenaeas Zatwierdzil: ........cocovvveuvinuninnns
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Zalacznik nr 6
FOdZ, dnia ccovvenvvvinniiiiiiiiiiiiiiieens

Jednostka ..veeeieeiiiiiiiiieiiieaeaans o eeeereeas

POLECENIE PRZELEWU / WYPLATY GOTOWKA *

WYPRAWKA SZKOLNA / STYPENDIUM SZKOLNE / ZASILEK
SZKOLNY/INNE*

Rodzic / Opiekun / Odbiorcas .......oceuvevieiuiiininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeanans

1T 11000 0110 IR PPt

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

DOtyCzy faKtUL/Y: .eueeeieiiiii e
Klasyfikacja budZetowa: .......ccveveveininininiiiiiiiniiiiiiiie e,

Sprawdzono pod wzgledem formalno -rachunkowym

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

/ Podpis /

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

/Gléwny Ksiegowy/ /Dyrektor/

Gotowke otrzymatem/am .........ccoeeevrveieieiniiiiiiineninnenn
/Rodzic/Opiekun/Odbiorca*

* niepotrzebne skreslié
** jedli dotyczy
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Zalacznik nr 7
£O0Z, AN crveecrrassssssescsssessensins
Nazwa jednostki oSwiatowej
Lista zbiorcza polecen przelewu
2 tytylu zwrotéw za $wiadczone ustugi

) | v Okres jakiego | Numer konta bankowego Nazwisko  imi - Numer konta o
Nazwisko1imig dziecka, | dotyczy zwrot | jednostki o§wiatowejdo| ¢ bankowego odbiorcy Uwagi
— — f 8 ~ 21 odbiorcy zwrotu 4 -

Pobyt godzinowy | Optata za positki] (MWRRRR) dokonania zwrotu. zwrotu (przelewu)

£

-

O |l oi~N|lDI ]| ] BIN

_
o

e
pry

-y
N>

-
O

—
£

—_
o

e
[+2]

e
~

-
©0

_
fie]

»n
(=]

~n
—

N
N

g 0,00 0,00

suma strony: 000 00|
narastajaco: 0,00| o,onl

Sporzadzit............ e Kierownik jednostki:
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Zalgcznik nr 8

17 0 S AN B7

Hzpbkziods

BIUp ‘7ot

eckisajw o8auep yaAzaoqol tup nppdid yoshzsmaaid ndkid m JAzaselsop Azajeu sjaqel

[suemouepjapez po ezsy31m 1saf moyjisod yoAuelsAzioyAm aso|t ApS - elejdoq 4

3ZVY

%2135p0 A1 Zs0UZBEN

9/onJAIsu| uu| 1DsouzajeN

SdOIN ds0uza[eN

Auzdi3ogepadaiu
jouosiad ejuaimAzAm
Z a1uelsAzioy ez Isouzs|eN

Auzojgodepad |auosiad ejudimAzAM
Z 91uelsAzioy ez IsouzdjeN

MOIUZIN BIUSIMAZAM
Z 91ueIsAzioy ez ysouzsjeN

V1VidM VNZITVN

INQ3Z4dod
JVISAIN vz S1dao

*ALVIdOQ

Aovzaig
IVISIIN SIdAZHd

IDSONZITVN vZaod

T T T T T e e W T, m_cm_;wg z m_cmum>N_Ov_ ez pPsouzajeu m_Q>N_m

g Jujiuzoklez

[amoleimso plasoupafvzaald
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Zalgcznik nr 9

Dzienna lista wptat bezgotowkowych WB nr.......... b2 [ 1t J—

Rodzaj wplaty/zwrotu

Kwota wptaty WB

Kwota zwrotéw WB

‘Nadptata/Niedoptata

Whptaty/zwroty za korzystanie
z wychowania przedszkolnego

Woptaty/zwroty za korzystanie
z wyzywienia dzieci

Woptaty/zwroty za korzystanie
Z wyzywienia personel pedagogiczny

* | Wptaty/zwroty za korzystanie
z wyzywienia personel
niepedagogiczny

Netto:

Netto:

Netto:

VAT:

VAT:

VAT:

Whptaty/zwroty MOPS

Woptaty/zwroty Inne Instytucje

Whptaty/zwroty odsetek

Whlaty/zwroty kosztéw upomnienia

RAZEM

Tabele nalezy dostarczy¢ w ciggu dwéch dni roboczych od daty Wyciggu Bankowego

Sporzadzit:

Zatwierdzit:
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Zalaeznik nr 10

Zhi t .. lez ,.
zadees o (OMVRRR to ((DMWVRRR

Pleczed jedhastid oSwictowej

Zalgceznik nr 10

gg E 3 g e

g :

E é- : 88

| g g g HE
i ,i ~

T : ; HE

i

8 8 8]8

g g 5[g
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Zalgcznik nr 11

Zatacznik or 11

Pieczet jednostki oéwiatowe
Zbiorcze zestawienia wplat gotéwkowych za swiadczone ustugi
za okres od (DD/MM/RRRR) do (DD/MM/RRRR)
Lp Data wplaty Pobyt Zywienie | Odsetki up::n‘i:‘l’m peg:;,g‘[‘:z'ny niepi?:l;:g}}eilzny VAT RAZEM
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00
1 0,00
12 0,00
13 0,00
14 0,00
15 0,00
16 0,00
17 0,00
18 0,00
19 0,00
20 0,00
21 0,00
22 0,00
23 0,00
24 0,00
25 0,00
26 0,00
27 0,00
28 0,00
29 0,00
30 0,00
3 0,00,
32 0,00
33 0,00
34 0,00
35 0,00
36 0,00
Y 0,00
38 0,00
39 0,00
0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Zatwierdzit: L6dz, dnia
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Zalgcznik nr 12
Zatacznik nr 12
Pleczet Jednostid céwiatowe]
Zbiorcze zestawienie wplat bezgotéwkowych za swiadczone ustugi
2a okres od (DD/MM/RRRR) do {(DD/MM/RRRR)
. . - Kosaty Personel _ Persone.I
Lp | Data wyciagu!Nr wyciagu Pobyt 2ywienie Odsetki upomnienta MOoPS pedagogiczny mepec:‘:%oogmzny VAT RAZEM
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00]
1 0,00]
12] 0,00
13] 0,00]
14 0,00
15] 0,00]
16 0,00
17| 0,00]
18] 0,00}
19| 0,00;
20| 0,00
21 0,00
22 0,00
23] 0,00
24 0,00
25 0,00
26| 0,00
27| 0,00
28| 0,00
28 0,00
30 0,00
31 0,00
32 0,00
33 0,00]
34 0,00
35 0,00
36 0,00]
37, 0,00]
38 0,00
39) 0,00]
40 0,00
41 0,00
42 0,00
0,00] 0,00] 0,00) 0,00] 0,00 0,00, 0,00 0,00] 0,00
SporzadzR: Zatwierdzit:
Lédz, dnia
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Zalgcznik nr 13
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Zalgeznik nr 1

OPIS DOWODU KSIEGOWEGO
PIECZEC LIKWIDATURA
Do Faktury/Dokumentu ksiggowego Nr:
-------- Z dnia:
Data wplywu i podpis pracownika Centrum data WPLYWU vevierienrnnernnreeaaensnrnnseessenacesaransnnns

Krétki opis dostawy/uslugi/roboty budowlane (w tym obowigzkowa adnotacja o wprowadzeniu materialéw na stan magazynu):

Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa — zleceniem — zaméwieniem — porozumieniem — zaangazowaniem*

Nr z dnia Nie wnosz¢ uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Kwalifikujg do realizacji wydatek na kwotg.......c.vvvvuneennnnn. zl ze §rodkow: budzetowych (rachunek podstawowy) — wlasnych (wydzielony rachunck
dochodéw wiasnych) — z;gs — projektéw wspétfinansowanych z UE —inne ..........o..ee..e. *

Dzial......cccconreereenen Rozdziat §

Dzial.........coveeeeene Rozdziat § ceerererereernenesersrenenes

Dzial.......ccecevvercines Rozdziat §

Zakup zwigzany z dzialalnoécia: opodatkowana — zwolniong — nie podlegajgca opodatkowaniu*

Wspbtczynnik (WSS): ......... %, dot. POzZ. ...ceevvvunnnens Wartos€ zk: coeeenaniniiin,
Pre-wspoiczynnik: .............. %, dot. POZ. wuvvevereanncannns ,warto$€ zk: ..oeeinnineannns
Wyposazenie wymienione na fakturze przyjgto i wpisano do ksiggi inwentarzowej dz. ....... POZ. cerruruine nr inwentarzowy
Na KWOLG. .cenieriiiiiiinirciiiii st easabeans
Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawa z dnia 29.01.2004 r. — Prawo Na podstawie art. 4 pkt. 8 do wydatku nie stosuje si¢ przepiséw
zamo6wien publicznych (t. j.: Dz U. 2019, poz. 1843) w trybie: ......cccocreinnncnene ustawy z dnia 29.01.2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(t. j Dz.U. 2019, poz. 1843)
Data, podpis, piecz¢é kierownika jednostki lub osoby upowaznionej Data, podpis, pieczeé kierownika jednostki lub osoby upowaznionej
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:
Data, podpis, piecz¢¢ kierownika jednostki lub osoby upowaznionej Data, podpis, pieczg¢ Glownego ksiggowego Centrum lub
upowaznionego pracownika
ZATWIERDZONO DO ZAPEATY/WYPLATY KWOTE ZL.: stownie zt:

----------------------------------------------------------------------------------------

Data, podpis, pieczeé kierownika jednostki lub osoby upowainione;

Zaptacono gotéwka/przelewem* dnia

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

Data, podpis, piecz¢¢ pracownika dokonujacego platnosci Data, podpis, pieczgé pracownika zatwierdzajacego przelew

UWAGA: niniejszy formularz nalezy dolgczyé do kazdej faktury/dokumentu ksiggowego w trwaly sposéb.
*niepotrzebne skresli¢



KONTO [ hEKRETACJA DOWODU KSIEGOWEGO | KONTO
RODZAJI1SYMBOL PODZIALKI | KWOTA
KLASYFIKACJI BUDZETOWEJ 7L GR
RAZEM

K] (0% 7 1) (3P OSSP SRR TPON

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Sporzadzit:

( Podpis, piecz¢é pracownika odpowiedzialnego za
dekretacje dokumentu )

Zatwierdzil:

( Podpis, pieczgé glownego ksiggowego jednostki Iub
osoby upowaznione;j )




Zalacznik nr 2

WNIOSEK O ZALICZKE (jednorazowalstata’)

Imie Stanowisko

i nazwisko stuzbowe

Jednostka

organizacyjna (D7 ] c- [ RO UURPPRORRRIN

Prosze o wyplacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji

(dochody budzetowe/wydatki budzetowe/inne...........ccccoeeeriiiiiiiniennencs )
Nazwa przedmiotu, materialu lub ustugi llo§¢é Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
winien w kwocie ma
I
SHOWIIE oo eererccrt et e st ss s saee s ere s e sereemnessnbees sabaessbeessnn e s e sabn e s an e senans

Sprawdzono pod wzgledem

Sprawdzono pod wzgledem

Zatwierdzono do wypfaty

merytorycznym formalnym i rachunkowym
e (podpls) e pes s poes
zaliczke wyptacono e-czekiem Powyzszg zaliczkg zobowiazujg si¢
zdnia ccccceeeernneneen. rozliczy¢ ja w terminie do dnia .......ccceeeiveireeriene ,

(data i podpis wyptacajacego)

“niepotrzebne skresli¢

upowazniajac réwnocze$nie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

(podpis zaliczkobiorcy)



Zalacznik nr 3

Pobranej

ROZLICZENIE
ZALICZKI

-----------

Nr dowodu

dnia : |

Przez Pana/Paniq : ’
Zaliczka Za'atvzvz;:dd:nqu %‘fléfé?y“'iﬁ"y'é? pod
Kwota rozliczona w poprzednim okresie
Wydatkowano wg zestawienia
Do zwrotu/pozostaje do rozliczenia*
"""" Data  Podpis | pleczatka
R I o _
Lp. ; Zestawienie wydatkéw (dokumentéw) Kwota sp,ﬁisjff,:i";ié ﬁ;g.‘i;’;‘,?,‘iﬁ“,:ﬁ;’.‘{wm
1 ‘ i rachunkowym
2
Data Podpis pracownika
4 rozliczajaceqo
5 Gléwny Ksiegowy
6
7
8
9
10 T e e
11 Data Podpis | pieczatka
12 Dyrektor
13
14
15
16 IR R
17 - Data Podpis i pieczatka
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
Razem:
Whptacono niewydatkowang kwote zi/gr : Stownie:
data podpis kasjera RK..oorereainnne data podpis pobierajacego

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 4

Nazwa jednostki

Zestawienie poniesionych wydatkéw w ramach zaliczki stalej

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

(imig i nazwisko zaliczkobiorcy)

o
=

Numer faktury Wyszezegdélnienie (kontrahent, czego dot.wydatek) Kwota

S| N AN | ]JWIN |-

[
(=}

—
-

i
[ ]

i
w

Wydatkowano wedlug faktur ogélem:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Wystawiono e-czek na kwotg .......c.cooeveveiniininiiae.
Stownie zh: ...oiiniiniii i
Data: .o

POdPis: ceienieiiiiiiii e



Zalgcznik nr 5

POLECENIE PRZELEWU

Prosze o przelanie KWOLY Z1 : ....coeoueiveirieeiinieeciceccreneeeeece s esessseeeseesaeeesnns

STOWNIE ZEOLYCI: <.ttt et sveesne s e re st ssn e s n e sessesnessasans

ZKOMIEA I aeeveeeeeeeierereteeeeeeeeeeeeneseareeeeeetereseeseesessesssscassssssssssssssssasssssasssssasassssssesssesssssssae

QOdbiorca:

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

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

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

OLYCZY TAKLULY © woveeeeieiceeeenteeeeceeseeeneseeeesesaeetsaessesstestesbsssssae s sn st s b s s st eans

Klasyfikacja budzetowa:

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

Sporzadzil: ........cocvvevvvuvnnnnee Zatwierdzil: .......ccocvieininnenn.



Zalgcznik nr 6

Lodz, dnia c.ooovvneviiiniiiiiriii e,
JednoStKa vuueneieiiiie e

POLECENIE PRZELEWU / WYPEATY GOTOWKA*

WYPRAWKA SZKOLNA / STYPENDIUM SZKOLNE / ZASILEK
SZKOLNY/INNE*

Rodzic / Opiekun / Odbiorca* ........cceininiiioiiiiniiiiiiiiieeiiiiienneneiireerereenennans

1T 0 1120 R T

-------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

/ Podpis /

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

/Gléwny Ksiegowy/ /Dyrektor/

Gotowke otrzymaltem/am .........ccovevviiiiiiiiiiiiiiiininieenenn
/Rodzic/Opiekun/Odbiorca*

* niepotrzebne skreslié
** jesli dotyczy



Nazwa jednostki oswiatowej

Lista zbiorcza polecen przelewu
2z tytylu zwrotw za $wiadczone ustugi

Zalaeznik nr 7

LGAZ, AN coorrrereesemmarsmssmessmmissssons

r=Ra

Nazwisko i imig dziecka

Kwota naleznego zwrotu

Pobyt godzinowy | Oplata za posilki

Okres jakiego
dotyczy zwrot
(MMRRRR)

Numer konta bankowego
jednostki o$wiatowej do |
dokonania zwrotu

Numer konta
bankowego odblorcy
zwrotu (przelewu)

Uwagl

—

W | o] ~N] O | ] ] WA

e
(=]

py
pry

-
ny

e
()

[y
Y

[y
o

-
[=2]

-
~

e
<o

pry
(o]

]
(=]

N
—-

N
N

z

0,00

0,00

suma strony;|

o,oo[

o,oo|

narastajaco;|

o,oo|

o.oo|

Kierownik jednostki:
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Zatacznik nr 11

Stronalzil

Pieczeé jednostii oswiatowe]
Zbiorcze zestawienia wplat gotéwkowych za swiadczone ustugi
za okres od (DD/MM/RRRR) do (DO/MM/RRRR)
L 5 . 2. | Koszty Personel | Personel
P Data wplaty Pobyt Zywienie Odsetki upomnienia | pe dagogjczny nlepeiaegt::giczny VAT RAZEM
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10, 0,00
11 0,00
12 0,00
13 0,00
14 0,00
15 0,00
16, 0,00
17 0,00
18| 0,00
19 0,00
20 0,00
21 0,00
22 0,00
23 0,00
24). 0,00
25 0,00
26 0,00
27 0,00
28 0,00
29 0,00
30 0,00]
31 0,00
32 0,00
33 0,00
34 0,00
35 0,00
36 0,00
37 0,00
38 0,00
39 0,00
0,00 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Zatwierdzit: L6dz, dnia




Zatgeznik nr 12

Pieczet jednostki oswiatowej
Zbiorcze zestawienie wplat bezgotéwkowych za $wiadczone ustugi
za okres od (DD/MM/RRRR) do (DD/MM/RRRR)
. ~ ; Kosz personel
Lpj Data wyciqgulNr\(\(y gu. QOdsetki. upomnienia MOPS pedagdgiczny, RAZEM
: netto,
1 0,00)
2 0,00)
3 0,00)
4 0,00)
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
[ 0,00
10 0,00
1 0,00
12 0,00
13 0,00
14 0,00
15 0,00
16 0,00)
17 0,00)
18 0,00)
19 0,00)
20 0,00]
21 0,00)
22 0,00)
23 0,00
24 0,00
25 0,00
26 0,00
27 0,00
28 0,00
29 0,00
30 0,00
31 0,00,
32 0,00
33 0,00
34 0,00
35 0,00
36 0,00
37 0,00)
38 0,00
39 0,00)
40 0,00
41 0,00
42 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00, 0,00 0,00
Sporzadzit: Zatwierdzit:
t6dz, dnia

Stronalz1
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