Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 4/2013

Dyrektora

Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

z dnia 02 kwietnia 2013 r.

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania
i zabezpieczania dokumentow ksiegowych
i ksigg rachunkowych
w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym

w Tarnobrzegu

§1

Podstawa prawna.

1. Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci
( tekst jednolity: Dz .U. z 2013r., poz. 330 ).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z2009r. Nr 157, poz.1240 z p6Zzn. zmianami).

3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zmianami).

4. Innych aktow prawnych, na ktére powotuje si¢ ,Instrukcja” w zakresie

omawianych zagadnien.
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§2

Stownik poje¢. Definicje i zasady ogolne.

1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o :

MOZE nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny
w Tarnobrzegu przy ul. Kos$ciuszki 30,

Dyrektorze MOZE, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu,

Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
jednostki budzetowe;,

Glownym Ksiggowym, nalezy rozumie¢ przez to Gléwnego Ksigegowego
Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu,

Dziat Finansowo-Ksiggowy:

- likwidatura - nalezy rozumie¢ przez to stanowiska zajmujace si¢
dokonywaniem ptatno$ci na podstawie dostarczonych dokumentéw,

- dochody — stanowiska zajmujgce si¢ wystawianiem rachunkow, not
obcigzeniowych, not odsetkowych, wezwan do zaptlaty, rozliczaniem
dokonanych wptat z tytutu zywienia 1 optaty stalej, rozliczanie kwitariuszy.
Dzial Rachuby Ptac — dzial zajmujacy si¢ sporzadzaniem list ptac, deklaracji
ZUS,

Dziat Organizacji 1 Kadr :

- biuro podawcze — stanowisko zajmujgce si¢ przyjmowaniem
korespondencji od placéwek oswiatowych,

Jednostce, nalezy rozumie¢ przez to odpowiednio o$wiatowag jednostke
budzetowg oraz Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny w Tarnobrzegu,
vEdukacja Finanse firmy VULCAN sp. z o.0. (FIONET) — program
ksiegowy.

85



2. Niniejsza instrukcja obowigzuje Miejski Oswiatowy Zespol Ekonomiczny
w Tarnobrzegu oraz placowki oSwiatowe obslugiwane przez Zespol.

3. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentoéw stanowigcych
dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okresla ustawa
o rachunkowosci.

4. Dokumentem finansowo — ksiggowym (dowodem ksiggowym) jest kazdy
dokument stwierdzajagcy dokonanie operacji gospodarczej i1 podlegajacy
ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawe dokonywania zapisow
ksiggowych.

5. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

- wszystkie rubryki wypelione s3 w sposob trwaly, gwarantujacy
integralnos¢ tresci dokumentu,

- niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone
pieczgciami lub numeratorami,

* tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu
mozna uzywac¢ symboli 1 skrotow powszechnie obowigzujacych.

6. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku
obcym — jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu
obowigzujagcego w dniu poprzedzajagcym przeprowadzenie operacji
gospodarcze] lub pobrania zaliczki jednorazowej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

7. Rozrdznia si¢ trzy grupy dokumentow finansowo — ksiegowych:

- gewnetrzne obce — dokumenty otrzymywane przez MOZE:

- faktura VAT,
- faktura Pro Forma,

- rachunek,
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- decyzje,
- umowy o dzieto lub zlecenie,
- postanowienia,
- wyciag bankowy,
- nota obcigzeniowa,
- nota ksiggowa,
- wniosek o pobranie zaliczki,
- wniosek rozliczenia zaliczki,
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ inne niz wymienione
rodzaje dokumentéw ksiggowych.
« zewnetrzne wlasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez MOZE:
- czek gotowkowy,
- dowdd przyjecia gotowki,
- bankowy dowod wptaty,
- rachunek,
- nota obcigzeniowa / ksiegowa
- wezwanie do zapfaty,
- sprawozdanie,
- deklaracje podatkowe,
- deklaracje ZUS,
- nota odsetkowa.
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

raport kasowy,

- dowodd wptaty KP,
- dowdd wyptaty KW,
- polecenie ksiggowania — PK,
- dyspozycja — przelewu
8. Btedy w dowodach ksigegowych:
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9.

«  wewnetrznych mogq by¢ korygowane przez:

przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci,

wpisanie zapisOw poprawnych,

wpisanie daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg,
ktora dokonata poprawki,

tre$¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami.

Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

- gewnetrznych obcych i wtasnych mogqg by¢ korygowane przez:

wystawienie 1 przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie,

w przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku -
wystawca faktury/rachunku wystawia fakture/rachunek
korygujaca/cy,

Dziat Finansowo — Ksiggowy - likwidatura, ktéry otrzymat fakture
zakupu lub fakture zakupu korygujaca =zawierajagcg pomytki,
dotyczace informacji wigzacej si¢ z nabywcg oraz oznaczeniem
towaru lub ustugi, wystawia note korygujaca, ktora jest przesylana
wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli
wystawca akceptuje tre$¢ noty, potwierdza ja podpisem osoby
uprawnione] do wystawania faktury lub faktury Kkorygujace;.
W przypadku dokumentow sprzedazy note korygujaca sporzadza
pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego - dochody lub akceptuje

prawidtowa note korygujaca wystawiong przez kontrahenta.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych

stanowig element standardow kontroli zarzadczej, stanowigcej ogo6t dziatan

podejmowanych przez jednostke dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
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« Powinny istnieé przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczqce
operacji finansowych i gospodarczych:

rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych

1 gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

- podziat kluczowych obowigzkow,

- weryfikacja operacji finansowych 1 gospodarczych przed 1 po
realizacji.

10. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem legalnosci,
rzetelnoSci  oraz  prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument
ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

* Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,
- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawa.
« Kontrola formalna polega na zbadaniu:
- czy dowdd ksiegowy posiada cechy wymagane w ustawie
o rachunkowosci 1 przepisach podatkowych.
* Kontrola rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
- czy dowod ksiegowy jest wolny od bledoéw rachunkowych,
- czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska—jezeli opiewa na
walute obcg oraz czy przeliczenie zostalo dokonane prawidtowo.

- Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu
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dokumentéw do ksiggowania oraz zaksiggowanie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

- segregacja dokumentow, ktora polega na:

= wylaczeniu z ogélu dokumentow naptywajacych do
ksiegowosci  tych  dokumentéw, ktore nie podlegaja
ksiegowaniu,

= kontroli kompletnos$ci dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajqgce na ustaleniu, zZe
sq one:

= podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, a w przypadku dowodow kasowych, czy sa
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong
przez niego osobe,

« w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu
uzupetnienia,

- wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez:

= prawidlowe okreslenie klasyfikacji budzetowej wraz z analityka
zgodng z Rozporzadzeniem Ministra Finansow,

= prawidlowe okreslenie klasyfikacji wydatkow strukturalnych
wraz z analitykag zgodng z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow,

» umieszczenie czytelnego podpisu lub paraftki 1 imiennej
pieczatki osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Dekretacja dokumentow w systemie FIONET polega na wpisaniu kont
syntetycznych 1 analitycznych, klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowej oraz

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
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§3

Obieg dokumentow finansowo—ksiegowych dokumentujacych wydatki
budzetowych jednostek oswiatowych bedacych w obstudze Miejskiego

Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego w Tarnobrzegu.

1. Zasady ogolne opracowania merytorycznego dokumentow

Faktury 1 rachunki sg poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej przez
Kierownika jednostki lub osoby upowaznione, polegajacej na:
potwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz
opatrzonym podpisem 0soby upowaznionej,
sprawdzeniu kompletnosci dokumentacji w postaci umowy lub zlecenia
protokolu cze$ciowego lub koncowego odbioru wykonanych robodt lub
protokolu zdawczo — odbiorczego, kosztorysow powykonawczych lub
kosztorysow ofertowych 1 innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych
z zapisOw umownych,
w przypadku faktur/rachunkow dokumentujacych zakup srodkow trwatych,
niskocennych §rodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych 1
prawnych na odwrocie faktury/rachunku winien widnie¢ zapis o wpisaniu do
ksigg inwentarzowych,
na potwierdzeniu w dokumencie za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z
zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzeniu kompletnosci zalacznikow,

wpisaniu prawidlowej klasyfikacji budzetowe;,
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wpisaniu prawidtowej klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych — umieszczenie
pieczatki

o tresci:

WYDATEK STRUKTURALNY
podlega nie podlega

(1] 117 22 1

pieczatka o tresci:

Zaplacono przelewem

potwierdzenie  dokonania  sprawdzenia  merytorycznego  wydatku
wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenia do

wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia;

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Dokonano oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych, prawidlowosci operacji, jej legalnosci

oraz zgodnosci z planem finansowym.

Zatwierdzam do ujecia w ksiedze rachunkowej

jednostki

data Kierownik jednostki

92




- w przypadku przedktadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup do
kwoty 14 000 euro, wymagana jest pieczatka jak ponize;j:

Ustawy z dn. 29.01.2004 r. ,,Prawo Zamowien
Publicznych”’
Dz. U. z 2010 nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.

Zakupu dokonano na podstawie art. 4 ust.8

w przypadku przedktadania do realizacji faktur dotyczacych zakupu mediow

wymagana jest pieczatka:

Zamowienie zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt.1 lit.a
Ustawy z dnia 29 styczna 2004r.

»Prawo zamowien publicznych”’

(Dz. U.z 2010 nr 113 poz. 759 z p6Zn. zm.)

Przez zakup mediow rozumie si¢: dostawe wody i odprowadzenie $ciekow,
dostawe energii elektrycznej, energii cieplnej oraz gazu.
Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub

niezastosowanie ustawy Prawo zamoOwien publicznych odpowiada Kierownik

jednostki.
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2. Obieg dokumentow finansowo ksi¢ggowych platnych przelewem

przedstawia si¢ nastepujaco:

dostarczony przez Jednostke dokument wplywa do biura podawczego MOZE
gdzie zostaje opatrzony pieczatkg wplywu oraz zostaje wpisany do Rejestru
faktur, nastepnie przekazywany jest do Dzialu Finansowo — Ksiggowego -
likwidatura,

pracownik Dzialu Finansowo - Ksiggowego - likwidatura sprawdza
dokumenty pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, dekretuje zgodnie

z klasyfikacja budzetows, klasyfikacja wydatkow strukturalnych oraz nanosi

pieczect:
Symbol podzialki Kwota | Winien | Ma
klasyfikacji 7k

Dz. Rozdz. §

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i1 rachunkowym

data podpis
Dokonano kontroli operacji gospodarczej 1 finansowej z planem

finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow.

Data akceptacji do wyplaty Gloéwny Ksiegowy

« sprawdzony dokument pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego -
likwidatura wprowadza do rejestru dokumentéw zZrédlowych zakupu
w systemie FIONET, wprowadza przelew do systemu bankowego nastepnie
wykonuje kserokopi¢ dokumentu i przekazuje do pracownika Dziatu
Finansowo — Ksigegowego, ktoremu powierzono prowadzenie ksiagg
rachunkowych danej jednostki, pracownik generuje dokument PK

z dokumentu zroédlowego opatrujagc go numerem zgodnym z obranym
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wzorcem numeracji,

oryginal dokumentu pozostaje w Dziale Finansowo — Ksiegowym -
likwidatura do dnia terminu platnosci. W dzien terminu ptatnosci dokument
trafia do akceptacji Gtownego Ksiegowego lub osoby upowaznionej. Osoby
te dokonuja sprawdzenia zatagczonych dokumentéw akceptujac do wyplaty
przez ztozenie podpisu zgodnie z karta wzorow podpisOw oraz dokonujac
podpisania ptatno$ci w systemie bankowym za pomocg indywidualnego
klucza elektronicznego,

po akceptacji dokumentow przez Glownego Ksiegowego Iub osobg
upowazniong dokonuje si¢ zasilenia konta jednostki umozliwiajace
zrealizowanie przelewu.

podpisane elektronicznie przelewy zostaja wystane do realizacji droga
elektroniczng w systemie bankowym,

zaptacone dokumenty dotaczone do wyciagu bankowego zostaja opatrzone
pieczatka ,,Zaplacono przelewem’ 1 s3 przekazywane do wlasciwego
pracownika ksiggowosci prowadzajacego ksiegi rachunkowe danej
jednostki, ktory przepina w miejsce kserokopii oryginat dokumentu,

w przypadku gdy termin platnosci dostarczonego dokumentu przypada
w dniu zaptaty w/w czynno$ci wykonywane sg niezwlocznie w celu

terminowego uregulowania zobowigzania.

Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych platnych gotowka
przedstawia si¢ naste¢pujaco:

Zaliczki jednorazowe

Kierownik jednostki sktada w biurze podawczym MOZE prawidiowo
wypetniony wniosek o zaliczke przynajmniej na jeden dzien przed jej
pobraniem. Wniosek trafia do osoby, ktorej powierzono obowiazki kasjera,
nastepnie osoba ktora prowadzi ksigzki drukdéw Scistego zarachowania

wypisuje czek, ktory przedktada do podpisu Gltownemu Ksiggowemu
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1 Dyrektorowi MOZE. W wyznaczonym terminie kasjer pobiera gotowke
z banku;

po dokonaniu wyptaty dokument jest wprowadzany chronologicznie do
Raportu Kasowego;

po zamknigciu raportu dokumenty s3 przekazywane do Glownego
Ksiggowego w celu sprawdzenia 1 przekazania odpowiedniemu
pracownikowi ksiggowosci celem ujecia w ksiegach;

dokumenty gotowkowe dotyczace rozliczenia pobranej zaliczki, prawidlowo
opisane, sprawdzone merytorycznie przez Kierownika jednostki, sktadane sa
w sekretariacie MOZE skad trafiaja do pracownika prowadzacego ksiggi
rachunkowe danej jednostki. Pracownik weryfikuje dokumenty rozliczajace
zaliczke poprzez sprawdzenie klasyfikacji budzetowej oraz zgodnosci
z planem finansowym.

W_ przypadku braku Srodkéw w planie finansowym jednostki

pracownik zglasza ten fakt Kierownikowi jednostki, Gléwnemu
Ksiegowemu i Dyrektorowi MOZE.

kompletne 1 prawidlowe dokumenty dekretuje, nastepnie dokumenty
przekazuje do akceptacji przez Gléwnego Ksiegowego lub osobe
upowazniona,

w przypadku gdy dostarczone dokumenty opiewaja na kwote nizsza niz
pobrana zaliczka, réznica wptacana jest na konto bankowe jednostki,

z ktorego zostala pobrana zaliczka.

Wyplata poborow - budzet

Pracownik Dziatu Rachuby Plac po sporzadzeniu i zatwierdzeniu listy ptac
przynajmniej na jeden dzien przed planowanym dniem wyptaty przekazuje
osobie prowadzacej ksigzki drukow S$cislego zarachowania specyfikacje
gotowki, nastepnie wypisywany jest czek gotowkowy, ktory przedkladany
jest do podpisu Gltownemu Ksiggowemu 1 Dyrektorowi MOZE.
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W wyznaczonym dniu wyptaty nast¢puje zasilenie konta i pobranie przez
kasjera gotowki z banku.

Wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Po zlozeniu przez Kierownika jednostki decyzji o wptacie Swiadczen
w dziale Organizacji 1 Kadr — biurze podawczym MOZE, dokumenty te
przekazywane s3 do upowaznionego pracownika, ktory sprawdza
kompletno$¢ 1 poprawnos$¢ danych zawartych w ztozonych dokumentach.

W przypadku braku stwierdzonych nieprawidlowos$ci zostaje wypisywany
czek, ktéry przedktadanych jest do akceptacji przez Gtownego Ksiggowego
1 Dyrektora MOZE a nastgpnie przekazywany kasjerowi w celu pobrania

gotowki z banku w wyznaczonym terminie.

§ 4

Obieg dokumentow finansowo—ksi¢gowych dokumentujgcych wydatki

Zadan Okolooswiatowych realizowanych i rozliczanych przez Miejski

Oswiatowy Zespol Ekonomiczny w Tarnobrzegu

Zasady ogolne dotyczgce realizacji zadan okolooswiatowych tj. dowozy

uczniow, konkursy pod patronatem Prezydenta Miasta Tarnobrzega.

dokumenty otrzymane z Jednostek (rachunek, faktura, decyzja, lista wyptat)
wplywajg do biura podawczego MOZE w celu opatrzenia ich pieczatka
wplywu zawierajacg numer kolejny z ksigzki podawczej i date,

otrzymane dokumenty pod wzgledem merytorycznym podpisuje Kierownik
Jednostki realizujacej dane zadanie, dokument winien by¢ opatrzony

pieczgcia,
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Dokonano oceny celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych, prawidlowosci operacji, jej legalnosci

oraz zgodnos$ci z planem finansowym.

Zatwierdzam do ujecia w ksiedze rachunkowej

jednostki

data Kierownik jednostki

 nastepnie
dokument przekazuje si¢ do pracownika dzialu finansowo-ksiegowego -
likwidatura celem sprawdzenia:

- zgodnos$ci wydatku z decyzja Prezydenta Miasta o organizacji konkursu.

- pod wzgledem formalno-rachunkowym: poprawnos$¢ opiséw na odwrocie
faktury.

W przypadku refundacji za bilety miesigczne pracownik Dziatu Finansowo
— Ksiggowego — likwidatura sprawdza czy dotaczone bilety dotycza danego
miesigca, za ktéry dokonywana jest refundacja, czy lista jest poprawnie
podsumowana, dekretuje zgodnie z klasyfikacja budzetows, klasyfikacja

wydatkow strukturalnych oraz nanosi pieczec :

Symbol podzialki klasyfikacji | Kwota | Winien | Ma
Dz. Rozdz. § zi

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis
Dokonano kontroli operacji gospodarczej i1 finansowej z planem

finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow.
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Data akceptacji do wypftaty Glowny Ksiegowy

sprawdzony dokument pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego -
likwidatura wprowadza do rejestru dokumentéw zrodlowych zakupu
w systemie FIONET, wprowadza przelew do systemu bankowego oraz
przekazuje do akceptacji Gtownego Ksiggowego oraz Dyrektora MOZE.

po zatwierdzeniu 1 wystaniu przelewow w banku dokumenty wraz
z kompletem zalgcznikéw sa przekazywane do Dzialu Finansowo —

Ksiggowego celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

§5

Prowadzenie ewidencji sprzedazy.

Rachunki, noty obcigzeniowe s3 wystawiane przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego — dochody na podstawie dostarczonych przez
jednostki harmonograméw 1 zawartych umow. Dopuszcza si¢ wystawianie
dokumentoéw sprzedazy w jednostce.

Rachunki, noty obcigzeniowe podpisywane sa przez wystawiajgcego
pracownika i1 Kierownika jednostki.

Podpisane dokumenty w oryginale przekazuje si¢ do kontrahenta natomiast
kopia pozostaje w ksiggowosci celem ujgcia w ksiegach rachunkowych

jednostki.

§6

Szczegolowe zasady dotyczace wyplacania i rozliczania zaliczek
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I.

. W jednostce wystepujq zaliczki jednorazowe

Wyplacane sg one pracownikom zatrudnionym w placéwce, po przedtozeniu
wniosku o zaliczke zaakceptowanego przez Kierownika Jednostki.
W przypadku zaliczek pobieranych przez Kierownikdéw Jednostek wniosek
akceptowany jest przez Prezydenta Miasta Tarnobrzega lub Dyrektora
MOZE. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy
stuzbowej, zakup materiatbw 1 uslug itp. Maksymalnie do kwoty:
10 000 ztotych. W przypadku realizacji projektéw unijnych dopuszcza si¢
wyptate zaliczki w wyzszej kwocie.

Poprawnie wypetiony wniosek o zaliczke powinien okresla¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktoremu zaliczka ma shuzy¢, klasyfikacje budzetowa 1 Zrodto
finansowania oraz termin rozliczenia. W przypadku, gdy jednostka nie
rozliczy zaliczki w terminie Kierownik jednostki zobowigzany jest do
pisemnego wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Rozliczenia zaliczki dokonujg zaliczkobiorcy odpowiednio na druku
rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu shluzbowego. Do rozliczenia
dotaczaja faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody ksiggowe winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego

roku kalendarzowego.

§7

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzenia sa:
umowy o prace,
umowy zlecenia,
umowy o dzieto,
rozwigzanie Umowy o prace,
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decyzje, postanowienia podpisane przez Kierownika jednostki lub
Prezydenta Miasta Tarnobrzega (w przypadku umoéw dotyczacych

Kierownikow jednostek).

\9}

. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy O
pracg¢ dla pracownikow MOZE sporzadzane sg przez Dziat Organizacji

1 Kadr 1 zatwierdzane przez Dyrektora MOZE.

98]

. W przypadku pracownikéw jednostek wyzej wymienione dokumenty sa
sporzadzane przez upowaznionych pracownikéw w  jednostkach

1 zatwierdzane przez Kierownika Jednostki.

N

. Dokumenty te sporzadzane sg w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

pracownika,

komorki kadr prowadzace akta osobowe pracownikow,

Dziatu Rachuby Plac.

9]

. Po otrzymaniu dokumentow zrdédtowych pracownik Dziatu Rachuby Plac
wprowadza dane do programu Ptace Optivum. Do 24-dnia kazdego miesigca
wszystkie dokumenty zrodlowe winny by¢ dostarczone do pracownika
Dzialu Rachuby Ptac. Listy plac sporzadzane sa dla kazdej jednostki
oddzielnie za okres jednego miesigca w rozbiciu na pedagogéw oraz
administracj¢ i obstuge.

6. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

* nazwisko 1 imi¢ pracownika,

« sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu
ptac,

* sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

* laczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

« pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowe;,

a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest

wyciag bankowy.
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J

. Szczegbdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania
i rozliczania zasitkbw z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych reguluja odrgbne przepisy.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:

* nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na

zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),
 naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych (do
wysokosci 1/2 wynagrodzenia),

e pobranych a nierozliczonych zaliczek,

» kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

 1inne potracenia dobrowolne na ktére wyrazit zgode pracownik i1 pracodawca
(zgodnie jednak z zapisami Kodeksu Pracy).

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

« osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Dziatu Rachuby Plac, ktéra
odpowiedzialna jest réwniez za sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym,;

« Glowny Ksiegowy

« merytorycznie — Kierownik jednostki.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione
w pkt.9, pracownik Dzialu Rachuby Plac sporzadza:

« zestawienie wynagrodzen netto 1 przekazem elektronicznym z programu
Place Optivum zapisuje do pliku (kazda placowka osobno) wraz z wykazem
imiennym, kwotg, numerem rachunku bankowego pracownikow oraz kwoty
1 numery rachunkow bankowych wierzycieli innych potracen i zacigga do
systemu bankowego,

« po wprowadzeniu do systemu bankowego 1 zatwierdzeniu listy plac przez

Glownego Ksiggowego po uprzednim zasileniu poszczegdlnych kont

dokonuje si¢ podpisu elektronicznego 1 przelewu na indywidualne konta

pracownikow,
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« wyplaty dla pracownikow ktorzy nie posiadaja rachunkéw oszczednosciowo
— rozliczeniowych dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/ na podstawie
sporzadzonej listy ptac przez pracownika Dzialu Rachuby Plac,

« pracownik potwierdza odbior gotowki na liscie,

« po dokonaniu wyplaty 1 potwierdzeniu przez Kierownika Jednostki lista ptac
zostaje w Dziale Rachuby Ptac w celu jej archiwizacji,

« pracownik Dziatu Rachuby Plac zobowigzany jest do sprawdzenia
prawidlowego przekazania Srodkéw dla pracownikdéw oraz wlasciwego
przekazania potracen,

« wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie
pracy Jednostki.

Obowigzujg nastepujgce terminy wyplat zwigzanych z wynagrodzeniami:

* 01 dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen nauczycieli,

« do 30 dnia miesigca, nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca, za ktory
nalezne jest wynagrodzenie dla pracownikow administracji 1 obshugi,
pracownikow MOZE,

« do ostatniego dnia miesigca, wynagrodzenie z tytulu godzin
ponadwymiarowych 1 z tytulu dodatkow trudnych 1 ucigzliwych na
podstawie wykazu sporzadzonego przez Kierownika Jednostki,

« Dopuszcza si¢ wyptate wynagrodzen w innych niz wyzej wymienionych
terminach na polecenie Kierownika/Dyrektora jednostki.

W przypadku, gdy termin wyplaty wynagrodzenia dla pedagogéw przypada na

dzien ustawowo wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w dniu nastepnym.

Natomiast w przypadku wyptaty wynagrodzenia dla pracownikéw

administracji 1 obstugi wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym dzien

wolny.

11. Druk ZUS ZLA pracownikow:

« pracownicy przedktadajg druki ZUS ZLA swoim Kierownikom jednostki,
do 7 dni od daty wystawienia,
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12

Kierownicy jednostki potwierdzaja przyjecie druku ZUS ZLA podpisem
1 datg, pieczecig jednostki, nastepnie zwolnienie lekarskie przekazuja do
MOZE - biura podawczego, gdzie dokument zostaje opatrzony pieczegcia
wplywu 1 numerem kolejnym z rejestru, nastepnie przekazywany jest do
pracownika Dziatu Rachuby Plac prowadzacego dang jednostke,
w przypadku pracownikow MOZE druk ZUS ZLA przyjmuje pracownik
Dzialu Organizacji 1 Kadr i po potwierdzeniu przekazuje do pracownika

Dzialu Rachuby Ptac obstugujacego wynagrodzenia MOZE.

. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach dla pracownikdw oraz emerytow

1 rencistow.

pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach osobie
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w Jednostce, ktora wypelnia informacje
zwigzane z zawartg umowa,

nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Dziatu Rachuby Plac, gdzie
wypetniane sg informacje dotyczace wynagrodzenia,

w przypadku zaswiadczen o wynagrodzeniach nie wymagajacych
specjalnego druku, pracownik generuje odpowiednie za$§wiadczenie
z programu Place Optivum,

wszelkie zaswiadczenia dotyczace wynagrodzen powinny by¢ potwierdzone
przez osobe wystawiajaca, Gtownego Ksiggowego 1 Kierownika jednostki
lub osobe przez nich upowazniona,

w przypadku os6b odchodzacych na emerytur¢ lub rente wyznaczony
pracownik Dziatu Rachuby Plac zobowigzany jest do sporzadzanie drukéw
Rp-7,

pracownik Dzialu Rachuby Plac dla potrzeb Zakladu Ubezpieczen

Spotecznych przekazuje zaswiadczenia o dochodach emerytow i rencistow.

§8
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Obieg dokumentow zwigzanych z rozliczeniami Urz¢dem Skarbowym oraz

Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

1. Pracownik Dzialu Rachuby Plac dokonuje naliczenia zaliczki na podatek
dochodowy od o0so6b fizycznych z tytulu umoéw o prace, umoéw zlecen,
o dzieto oraz z tytutu wyptat Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla pracownikéw. Wyliczona zaliczka przekazywana jest na rachunek
bankowy do odpowiedniego Urzedu Skarbowego w terminie do 20 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym pobrano zaliczki.

2. Dziat Rachuby Ptac po zakonczeniu roku podatkowego sporzadza deklaracje
roczng z pobranych zaliczek na podatek dochodowy PIT 4R oraz deklaracje
roczng o pobranym zryczaltowanym podatku PIT 8AR przekazujac do
odpowiedniego Urzedu Skarbowego droga elektroniczng za pomoca
systemu e-deklaracje a nast¢pnie pobierane jest Urzedowe Potwierdzenie
Odbioru (UPO).

3. Dzial Rachuby Ptac sporzadza w dwoch egzemplarzach deklaracje roczng o
podatku dochodowym dla poszczegolnych pracownikoéw Jednostek zgodnie
z przepisami prawa (tj. PIT 11 o uzyskanych dochodach - gdy pracownik
rozlicza si¢ sam, lub PIT-40 - ,Roczne obliczenie podatku od dochodu
uzyskanego przez podatnika” —po uprzednim ztozeniu w MOZE przez
pracownika druku PIT 12 oraz PIT 8C.
Jeden egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz
pozostaje w dokumentacji Dzialu Rachuby Ptac, do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla miejsca zamieszkania podatnika (w terminie ustalonym
Ustawa o pdof) przesylana jest wersja elektroniczna druk PIT 11, PIT 40,
PIT8C. Dla potwierdzenia pobierane jest Urzedowe Potwierdzenie Odbioru
(UPO).

4. Pracownicy Dzialu Rachuby Plac korzystaja z programu ,,Platnik” do

rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego
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3

o0

1 Funduszu Pracy.

. Przesytanie deklaracji zgloszeniowych 1 rozliczeniowych oraz realizacja
przelewow na rachunki bankowe Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z tytutu
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i1 Funduszu Pracy odbywa si¢
w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktoérym
naliczono sktadki.

. Dziat Rachuby Ptac dokonuje naliczenia sktadek na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe 1 Fundusz Pracy
z tytulu wynagrodzen wynikajacych z umoéw o prace, umow zlecen oraz
umow o dzieto.

. Zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spolecznych do ubezpieczenia
spotecznego oraz zdrowotnego nalezy zglasza¢ pracownikow zatrudnionych
na umowe o prace jak rowniez umowe zlecenie 1 o dzieto w terminie do 7
dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia (zawarcia umowy).

Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do dostarczenia do MOZE
w Tarnobrzegu wypetionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej
w terminie umozliwiajacym dokonanie terminowego zgloszenia.

W przypadku nie dostarczenia wymaganej dokumentacji do Dziatu
Rachuby Ptac, za brak zgloszenia do ubezpieczen lub zgloszenie po
okreslonym ustawowo terminie odpowiedzialnos¢ ponosi  osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ umowy.

Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami
okreslonymi w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.

. Pracownicy Dziatu Rachuby Plac sporzadzaja zestaw rozliczeniowy do ZUS
— DRA (RCA, RSA, RZA) i przesytajag w formie elektronicznej w terminie
do 5 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu w ktorym pobrano zaliczki.

. Pracownik zatrudniony w MOZE, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia
z ZUS-u / renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowigzany jest niezwtocznie

poinformowa¢ o tym fakcie pracownika Dzialu Organizacji 1 Kadr oraz
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Dzialu Rachuby Ptac.

10. Pracownicy Dzialu Rachuby Plac generujga przelewy do US, ZUS
z programu Place Optivum 1 wgrywaja do systemu bankowego nastepnie
dokonywane jest zasilenie z konta podstawowego MOZE na konta bankowe
poszczegolnych jednostek. Wprowadzone przelewy sa zatwierdzane
1 podpisywane elektronicznie przez Glownego Ksiggowego, osobe

upowazniong lub Dyrektora MOZE.

§9

Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty Swiadczen z Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

1. Zasady przyznawania $§wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen  Socjalnych reguluja odrebne zarzadzenia Kierownikoéw
Jednostek.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy - ZFSS otrzymuje do realizacji faktury i inne
dokumenty ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika Jednostki.

3. W zakresie funkcjonowania Dziatu Finansowo-Ksiegowego - ZFSS
wykonywane sg nastgpujace czynnosci zwigzane z wyplatg Swiadczen
socjalnych:

. po weryfikacji upowazniony pracownik ZFSS przekazuje dokumenty do
pracownika Dziatu Rachuby Plac celem naliczenia i dokonania wyptaty
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

-« w przypadku przyznania $wiadczenia socjalnego dla osoby bedacej

emerytem lub rencista pracownik ZFSS nalicza, wyptaca oraz odprowadza
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podatek dochody od o0so6b fizycznych do odpowiedniego Urzedu
Skarbowego.

Sporzadzone Listy Swiadczen sa zatwierdzane przez Glownego Ksiggowego
/ osobg upowazniong 1 Kierownika Jednostki.

Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego ZFSS nalicza i odprowadza
zaliczki podatku dochodowego do wilasciwego Urzedu Skarbowego
(dotyczace emerytow 1 rencistow), oraz wystawia druk PIT 8AR po
zakonczeniu roku kalendarzowego.

Kwota naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy wraz
ze zwickszeniami (o ktorych mowa w regulaminie ZFSS) przekazywane sa
w formie przelewu z rachunkow jednostek w dwoch ratach :

75 % do 31 maja kazdego roku,

25% do 30 wrzesnia kazdego roku.

Na koniec kazdego roku budzetowego dokonuje si¢ ponownego przeliczenia

odpisu zgodnie z przepisami. W przypadku zwigkszenia odpisu dokonuje si¢

przelewu z konta podstawowego jednostki na konto ZFSS danej jednostki. W

przypadku zmniejszenia odpisu dokonuje si¢ przelewu z konta ZFSS jednostki

na konto podstawowe jednostki.

Za wydatkowanie $rodkéw ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

1 zgodnie z regulaminami wewnetrznymi odpowiadajg Kierownicy Jednostek.

Ewidencja Ksiegowa ZFSS jest prowadzona przez upowaznionego

pracownika w programie FIONET — kazda jednostka ma zalozony odrebny

dziennik.

§ 10

Szczegolowe zasady prowadzenia ewidencji dochodow z tytulu odplatnosci

za pobyt dziecka w przedszkolu i innych.
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Jednostka po zakonczeniu miesigca dostarcza do Dziatu Organizacji 1 Kadr —
biuro podawcze MOZE wykaz dzieci wraz z naliczeniem przypisu i odpisu
za dany miesigc nast¢gpnie dokument opatrzony pieczecia wptywu trafia do
upowaznionego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego — dochody.

Po zamknigciu 1 rozliczeniu miesigca ww. pracownik wystawia note PK
1 przekazuje do pracownika Dziatu Finansowo - Ksiggowego obstugujacego
dang jednostke w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

Rachunki, noty do MOPR 1 o$ciennych Gmin wystawiane sg w placowce
lub przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego — dochody.

Na prosbeg rodzica sg sporzadzane Polecenie Wyptaty z tytulu nadptlaty za
korzystanie z Przedszkola. Polecenie przelewu jest przekazywane do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego - likwidatura w celu przekazania kwoty nadptaty na
konta rodzicéw. Polecenie wyplaty jest przekazywane do Kasy w celu

wyplaty gotdwkowej nadptaty rodzicowi.

. Upowazniony pracownik weryfikuje wyciagi bankowe (sprawdza wptlaty z

tytutu dochodow) oraz sporzadza polecenia przelewu, wprowadza przelewy
do systemu bankowego, nastgpnie przekazuje dokumenty do Glownego
Ksiggowego / Dyrektora MOZE celem przekazania na rachunek bankowy
Urzedu Miasta Tarnobrzega.

Po zakonczeniu miesigca dostarczane jest do MOZE zestawienie
przychodow 1 rozchodow artykutow zywnos$ciowych za dany miesigc, ktore
powinno zawiera¢ nastepujace dane:

stan poczatkowy magazynu— ilo$¢, wartosc,

przychdd — 1los¢, wartos¢,

rozchod — ilos¢, wartosc,

stan koncowy magazynu— ilos¢, warto$c.

Zestawienie to przekazywane jest do Dziatu Finansowo-Ksiggowego w celu

weryfikacji przychodu artykulow zywieniowych z ewidencja ksiggowag oraz

wprowadzenie do ksigg rozchodu 1 uzgodnienie stanu magazynu.
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7. W jednostce przez upowaznionych pracownikOw przyjmowane sg wpflaty
gotdwkowe za:

* duplikaty legitymacji szkolnych,

» oplaty za pobyt dzieci ponad podstawe programowa,

- optaty za wyzywienie dzieci, uczniow, pracownikow,

- optaty za pobyt w internacie.

Powyzsze wptaty ewidencjonowane sg na druku S$cistego zarachowania —

kwitariuszu przychodowym. Upowazniony pracownik obowigzany jest do

odprowadzania na rachunek bankowy powyzszych wplat przynajmniej raz w

tygodniu. Po odprowadzeniu wptat do banku, pracownik przedktada w MOZE

bankowy dowod wptlaty wraz z kwitariuszem 1 nastgpuje weryfikacja

poprawnosci dokonanego rozliczenia. W przypadku braku stwierdzenia

nieprawidtowosci na kwitariuszu nanosi si¢ adnotacje o rozliczeniu kwitariusza.

§11

Szczegotowe zasady sporzadzania projektow i planow finansowych oraz
dokonywanie ich zmian dla jednostek obslugiwanych przez Miejski

Oswiatowy Zespol Ekonomiczny w Tarnobrzegu

1. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksigegowego wraz z Gléwnym Ksiggowym w
oparciu o dane pochodzace z placowki 1 zatwierdzone przez Kierownika
jednostki sporzadza:

* projekt budzetu w podziale na rozdziat 1 paragraf

« projekt dochodow w podziale na rozdzialy klasyfikacji budzetowe;j

2. Sporzadzone druki s3a podpisywane przez Glownego Ksiegowego
1 Kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

3. Nastegpnie komplet dokumentow skladany jest w Wydziale Budzetu

1 Finansow Urzedu Miasta Tarnobrzega.

110



10.

. Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego wraz z Gléwnym Ksiggowym

w oparciu o Uchwale Rady Miasta Tarnobrzega dotyczaca przyjecia
projektu budzetu sporzadza:
projekty planu finansowego jednostek budzetowych w podziale na rozdziaty

1 paragrafy.

. Sporzadzone druki sg podpisywane przez Kierownika jednostki, Gtéwnego

Ksiggowego.

. Z pojedynczych planow wykonuje si¢ zestawienie zbiorcze, ktore

podpisywane jest przez Gléwnego Ksiegowego oraz Dyrektora MOZE.
Komplet dokumentéw sktadany jest w Wydziale Budzetu 1 Finanséw
Urzedu Miasta Tarnobrzega.

Nastepnie na podstawie Uchwaly Rady Miasta Tarnobrzeg dotyczacej
przyjecia budzetu na dany rok pracownik dziatu finansowo-ksiggowego
wraz z Gtownym Ksiggowym sporzadza:

plany finansowe jednostek budzetowych w podziale na rozdzialy i1 paragrafy
Sporzadzone druki sa podpisywane przez Kierownika jednostki, Gtownego
Ksiegowego i sg przechowywane w MOZE.

Plany obowigzujace w danym roku budzetowym wprowadzane sg systemu
SIGMA a nastgpnie eksportowane do Systemu Fionet, gdzie generowany

jest dokument PK.

. Na podstawie biezacej analizy realizacji plandéw, przy wspodlpracy

Kierownika jednostki, Gtownego Ksiggowego, Dzialu Finansowo-
Ksiggowego, Dzialu Rachuby Ptac sporzadzane sg wnioski dotyczace zmian
budzetu. Wnioski te podpisywane sa przez Kierownika jednostki oraz
Glownego Ksiegowego.

Na podstawie jednostkowych wnioskOw o zmiany w planach sporzadzane
jest zestawienie zbiorcze, ktore opatrzone jest podpisami Giloéwnego
Ksiegowego oraz Dyrektora MOZE skladane sa w Wydziale Budzetu

1 Finanséw Urzedu Miasta Tarnobrzeg.
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11.Zmiany w planach zostaja wprowadzone przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego do programu SIGMA, nastepnie wykonywany jest
eksport do programu FIONET skad generowany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi rachunkowe danej jednostki, ktorej zmiany dotycza

dokument PK.

§ 12

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

1. SrodKi trwale i wartosci niematerialne i prawne

« Do szczegodtowej ewidencji srodkow trwatych stuzy ksiega inwentarzowa,
ktora prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow w jednostkach.

«  Srodki trwate umarzane sg rocznie na ostatni dzien roku kalendarzowego lub
z chwilg przekazania, sprzedazy 1 likwidacji $rodka trwatego, zgodnie
z tabelg amortyzacyjng.

2. Pozostale Srodki trwale sa to $rodki trwate, ktérych cena nie przekracza
3.500 zt (dolna granicy ceny ustalana jest indywidualnie w kazdej jednostce)
ewidencjonowane s3 wartosciowo 1 ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

* Ewidencj¢ pozostatych srodkéw trwatych stanowia:

- ksiegi pozostalych srodkow trwatych (inwentarzowych) prowadzone
przez pracownika jednostki,

« W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng
jednostke lub osobg fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden
z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,
- akt darowizny,

- protokoét przekazania,
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- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka
trwalego oraz okreslajacy warto$¢ 1 podstawowe cechy srodka
trwalego.

Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

charakterystyke srodka trwatego,

- okreslenie warto$ci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego
srodka trwalego,

- numer inwentarzowy,

- okres$lenie stron operacji.

Dowdd wystawia strona przekazujaca srodek trwalty w 4 egzemplarzach,
z ktorych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia $rodka
trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg przyjecia /wyksiegowania $rodka trwalego do ewidencji/
z ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki/niedoboru §rodkow trwatych
w  drodze inwentaryzacji  jest  protokot  weryfikacji  rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

- Jednostka dostarcza protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
wraz z wyjasnieniem w dwoch egzemplarzach do pracownika Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

- nastgpnie dokumenty sg sktadane do Gtownego Ksiegowego lub

osoby upowaznionej, celem polecenia ujecia wyniku inwentaryzacji

w ksiedze rachunkowej poprzez ztozenie podpisow,

§13

Sprawozdawczos¢
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. Sprawozdawczos¢ budietowa i finansowa jest to system informacji oparty
na ustawie o rachunkowosci, rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 innych aktow prawnych.

. Po zakonczonym okresie sprawozdawczym pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiggowego sporzadza jednostkowe sprawozdania budzetowe na podstawie
ksigg rachunkowych, ewidencji ksiegowej jednostki (danego dziennika) oraz
innych dokumentéw dotyczacych tej jednostki.

. Glowny Ksiegowy sporzadza sprawozdania jednostkowe jednostek taczac
wszystkie dzienniki. Uzgodnione sprawozdanie jest podpisywane prze
Glownego Ksiggowego oraz Kierownika jednostki oraz przekazywane droga
elektroniczng 1 papierowg (2 egzemplarze) do Wydziatu Budzetu i Finansow
Urzedu Miasta Tarnobrzega. Jeden egzemplarz opatrzony data wplywu

wraca do MOZE.

§ 14

Szczegotowe zapisy

. Rachunki bankowe

Osoby uprawnione do otwierania i zamykania wszystkich rachunkow
bankowych  Miejskiego  Oswiatowego  Zespotu  Ekonomicznego
w Tarnobrzegu oraz dysponowania nimi z pionu Dyrektora 1 Gléwnego
Ksiggowego okreslaja ztozone w banku karty wzoréw podpisow.
Dokonywanie przelewdéw odbywa si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych
przedktadanych przez poszczegélne Dzialy organizacyjne MOZE. Za
poprawno$¢ wprowadzanych danych odpowiedzialny jest pracownik

wprowadzajacy dane.
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« Osobami upowaznionymi do wykonywanie dyspozycji przelewow
z rachunkéw bankowych poszczegdlnych jednostek sg Glowny Ksiegowy,

Dyrektor MOZE, Kierownicy jednostek, upowazniony pracownik.

§ 15

Kontrola dowodow ksiegowych

1. Procedura kontroli dokumentow:
- Upowazniony pracownik sporzadzajacy dokument lub otrzymujacy go
z zewnatrz sprawdza go, stosownie do swoich kompetenc;ji.

* (Czynnosci sprawdzajace:
w ramach kontroli pierwszego stopnia nalezy zbada¢, czy dokument
jest wystawiony prawidtowo, nie zawiera bledow, czy jest sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodny
z planem finansowym,
w ramach kontroli drugiego stopnia kontrolujacy sprawdza metoda
pelng, czy dokument jest wystawiony poprawnie pod wzgledem
formalnym, rachunkowym 1 merytorycznym, a takze czy nie ma innych
wad (np. zniszczenia, poplamienia, podarcia itp.),
ostateczna kontrola obejmuje ponowng kontrole dokumentow w
pelnym zakresie oraz ich weryfikacjg.

2. Stosowne do wynikow kontroli podejmowane sa nastepujace dzialania:

. jezeli wynik kontroli jest pozytywny:
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pracownik odpowiednio — podpisuje sporzadzony przez siebie
dokument - przyjety z zewnatrz dokument parafuje, a nastepnie
przekazuje dokument,

w przypadku dokumentow wewnetrznych do odpowiedniej komorki
organizacyjnej,

w przypadku rachunkow 1 faktur VAT do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego — likwidatury,

- w prgypadku ustalen negatywnych:
jezeli w trakcie kontroli pierwszego stopnia stwierdzono bledy
w dowodach witasnych, dowod anuluje sie i1 sporzadza ponownie w
sposob prawidlowy, w pozostatych przypadkach podejmuje si¢
odpowiednie czynnosci korygujace w celu usunigcia stwierdzonych
usterek — w trybie przewidzianym w regulaminie,
jezeli stwierdzone w dokumentach nieprawidlowo$ci nosza znamiona
przestepstwa — kontrolujacy podejmuje czynnosci przewidziane na taka
okoliczno$¢ w regulaminie.

3. Weryfikacja dokumentow ksi¢gowych.

« Procedurze weryfikacji podlegajg wszystkie dokumenty,

« za czynnosci weryfikacyjne uwaza si¢ wszelkie, zgodne z prawem,
czynnosci dajagce weryfikatorowi wystarczajaca pewnos¢, ze dany dokument
po zakonczeniu procesu weryfikacji posiada wszystkie cechy prawidlowego
dowodu,

« do podstawowych czynnosci procedury weryfikacyjnej zalicza sie:
poréwnanie danych miedzy dowodami zrédtowymi a sporzgdzonymi na
ich podstawie dowodami zbiorczymi,
konfrontowanie danych pomigdzy r6znymi dowodami,
sprawdzanie  uzgodnien migdzy  poszczegdlnymi  komoérkami
organizacyjnymi,  warunkujagcych  prawidtlowos¢  merytoryczng
dokumentu,
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1.

sporzadzenie zestawienia ewentualnych nieprawidtowosci,
wszczecie procedury korygujacej majacej na celu  usunigcie
stwierdzonych wad,

podjecie decyzji o przejeciu dowodu lub jego odrzuceniu.

§16

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie MOZE, zapewniajac
dostegp do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz
uniemozliwiajgc dostgp niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia 1 zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentac;ji.

Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw
dokumentéw z poszczegdlnych okreséw. Dokumenty sklada si¢ w teczki,
skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentow
powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki , data oraz numerami zebranych
dokumentéw, znakiem  wskazujgcym rodzaj dokumentacji  (np.
dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem
kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.
Zarchiwizowane zbiory dokumentow przekazywane sa do poszczegdlnych
jednostek na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w
dwoch egzemplarzach, z ktérych jedne pozostaje w MOZE drugi trafia do
jednostki.
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4.

I.

Udostegpnianie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce :
w siedzibie MOZE po uzyskaniu zgody Dyrektora MOZE 1 Kierownika
danej jednostki,
poza siedzibg MOZE po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora MOZE
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.

Porozumienia dotyczace powierzenia MOZE obstugi finansowej- ksiggowej
przez placéwki oraz zarzadzenia otwarcia 1 zamknig¢cia ksigg rachunkowych
nie podlegaja kasacji i nalezy je przechowywac jak dokumentacje ptacowa.
Ochrona danych z ksiqg rachunkowych sporzgdzanych przy pomocy
komputera podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o
rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwia przechowywanie danych na
nosnikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym ksiegi rachunkowe
MOZE oraz obstugiwanych jednostek (dzienniki, ksiegi glowne oraz ksiggi
pomocnicze) archiwizowane sq jako kopie danych na nosnikach

komputerowych.

§17

Postanowienia koncowe

Obieg dokumentéw nie uwzglednionych w instrukcji ustala Glowny

Ksiggowy przyjmujac zasady wustalone dla dokumentow o podobnym

przeznaczeniu.
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