1.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/ 2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZACJI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne

§1

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych ustala:

1)

2)

3)
4

jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe 2z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw ustawowych;

kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow, zwiazang z prawidlowym i rzetelnym
opracowaniem dowodéw od momentu wystawienia lub wplywu do jednostki
az do przekazania do zbioréw archiwalnych;

terminy przekazywania dowoddw ksiggowych;

kontrole formalno-rachunkowg oraz rzeczowa dowodow ksiggowych.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke¢ budzetowa Powiatu Stupskiego —
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku;

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku;

ksiegowym — rozumie sig przez to gléwnego ksiggowego jednostki;

komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to zespot lub samodzielne stanowisko
realizujace zadania zgodnie z zakresem dziatania jednostki;

pracowniku wlasciwym rzeczowo — rozumie si¢ przez to upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposéb celowy,
oszezedny i legalny z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 44 ustawy o finansach
publicznych;

pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego
do opisu zdarzen gospodarczych na dowodzie ksiggowym, zgodnie z zakresem
odpowiedzialnoéci ~ wynikajacym z  zakresu  wykonywanych  czynnosci,
sprawdzajacego rzetelno$¢ i kompletnos¢ danych na dowodzie ksiggowym
oraz jego poprawno$¢ merytoryczng.

§2

Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawnych,
w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.),
Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),



4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaklad6w budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. 22020 r. poz. 342),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 1. poz. 1053 ze zm.).

Rozdzial 2
Dowody ksiggowe

§3

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym zaistnienie zdarzenia gospodarczego
w okre§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do ujecia go w ewidencji.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowat.

Dowody ksiggowe wystawione przez jednostke w celu udokumentowania wewngtrznych
operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki organizacyjne jednostki, albo w celu
udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), jak tez powierzania sktadnikéw majatku
pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym nazywa
si¢ dowodami wlasnymi wewnegtrznymi.

Dowody wystawione przez jednostke w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
w ktérych uczestnicza komorki organizacyjne jednostki i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robot
i éwiadczeniu ushig, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych
lub okre$lonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom nazywa sig
dowodami wlasnymi zewne¢trznymi.

Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu udokumentowania operacji
gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy jednostce skladnikow
majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadcze umownych
lub okres$lonych przepisami nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

. Za dowody obce uwaza sig rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

. Za dowody wiasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione — w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych — przez kontrahentow jednostki, jezeli sa podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki.

. Jednostka moze wystawi¢ dowody wlasne wewngtrzne dla udokumentowania operacji
gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne
do zachowania kompletno$ci zapisow ksiegowych, a dowod obcy nie wplynal w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotébw i sald oraz
sprawozdania finansowego.



10. Podstawa zapisdéw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) Kkorygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego;

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§4

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) inne dane okreSlone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okres$lonego rodzaju dowodu,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie umozliwiajagce powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§5

1. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

4, Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skrelenie blgdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te maja zastosowanie wylacznie dla dowoddw,
dlaktérych nie zostal ustalony przepisami szczegélowymi zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

§6
Wszystkim dowodom ksiggowym ujetym w ewidencji ksiggowej nadawane sa numery

ewidencyjne. Szczegélowe zasady numerowania dowodoéw ksiggowych okreslono w zasadach
rachunkowo$ci, w opisie systemu informatycznego.



Rozdzial 3
Gospodarka finansowa w jednostce

§7

. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calo§¢ gospodarki finansowej, w tym
za wlasciwe dysponowanie $rodkami okre§lonymi w planie finansowym jednostki.

Obowiazki w zakresie:

— prowadzenia rachunkowosci jednostki,

— wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

— dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

— dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

wykonuje gtéwny ksiggowy badz osoby upowaznione.

. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstgpnej kontroli jest jego podpis

ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

Zlozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezefi do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych tej operacji,

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

. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, dokument jest zwracany wlasciwemu rzeczowo

pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonuje Kierownik jednostki.

Rozdzial 4
Kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych

§8

. Kazdy dowod ksiegowy przed przekazaniem do realizacji i do ujecia w ksiggach
rachunkowych powinien by¢ poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych.

. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

1. merytorycznym
2. formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

— legalnoéci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujacymi aktami i normami,

— celowoSci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku bylo uzasadnione,



10.

11.

12.

— rzetelnosci: potwierdzenie zgodno$ci operacji ze stanem faktycznym (np. czy
wielkoéci ilosciowe zgadzaja si¢ ze stanem faktycznym),
— gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz
uzyskanie wlasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega w szczegélnosci na sprawdzeniu
czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
i konieczna do prawidlowego funkcjonowania jednostki,
5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza
zostala wykonana w sposo6b rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,
6) zostala zawarta umowa na operacjg, ktora jest dokumentowana dowodem ksiggowym,
7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,
8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.
Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest
zgodne z ustawa o finansach publicznych.
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, zawierajacy cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powolaniem
si¢ na zamowienie, regulamin lub umowe, potwierdzenie wykonania ushugi i dotaczony
protokdl odbioru prac zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych.
W przypadku gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupelnienie na odwrocie dokumentu
lub w zataczniku do dokumentu.
Przy realizacji projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych ze $rodkow UE
lub innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi z umoéw i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych
projektow.
Nie przygotowanie dowodéw do realizacji w sposdéb wlasciwy powoduje zwrot
dokumentéw celem ich uzupelnienia
Fakt dokonania zaplaty gotowka musi byé uwidoczniony na dokumencie w formie
stwierdzenia ,zaplacono gotéwka” lub potwierdzony dokumentem KP wystawionym
przez sprzedawce.
Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nast¢puje w momencie umieszczenia
na dokumentach odpowiednich zapisoOw:
— sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci,
— zgodne z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
— wskazanie trybu zamdwienia publicznego,
wraz z podpisem osoby upowaznionej oraz data.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy oraz czy podane w nim dane liczbowe nie zawicrajg
bledéw arytmetycznych, a zwlaszcza czy:
1) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarcze;j,
2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data —
takze date sporzadzenia dowodu,
3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i iloSci,
4) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaly,
5) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaly prawidtowo wykonane,



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

13. Kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dokonuja pracownicy zespotu finansowo-
ksiggowego.
14. Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nast¢puje w momencie
umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu:
— sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
wraz z podpisem osoby dokonujacej kontroli oraz data.

§9

Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu.
Zatwierdzenia dokonuje Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upowazniona.
Zatwierdzenie dowodu jest warunkiem dokonania zapftaty.

§10

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja polega na okreSleniu kont syntetycznych i analitycznych, na ktérych
dokument ma by¢ zaksiegowany, a takze daty, pod jaka ma on zosta¢ ujety w ksiggach.

3. Dekretacji dokonuje pracownik zespolu finansowo-ksiggowego bezposrednio
na dowodzie ksiegowym. Dopuszcza si¢ podpigcie do dowodu zrédlowego dekretacji
sporzadzonej na osobnej kartce lub stanowiacej wydruk z systemu komputerowego.

4. Osoba dokonujaca dekretacji potwierdza wykonanie czynnosci podpisem.

§11

1. Dla usprawnienia pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
do dekretacji dowodow ksiggowych stosuje sig pieczatke o nastgpujace;j tresci:

Sprawdzono pod wzgledem celowos$ci, 0szczednosci Sprawdzono pod wzgledem
i legalnosci z zachowaniem zasad wynikajacych formalno-rachunkowym
z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

pieczatka pieczatka

Tryb zamoéwienia publicznego . Zgodne z ustawg Prawo zaméwien publicznych

data .........oooeeeenns POdPIs oo
data ........... i czytelny podpis ......cooviviiiiiiiiinn pieczatka
Wn Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow ... Ma
........... Dz coo..... ROZdzZ. oo e Zh e
........... § vzl
........... 8 trreeenee Zh et e
Razemzl ...l
Potracenia Zh e
Do wyptlaty/zwrotu ZY it oo -
Stownie zt ..........ooeeiieil - U= S
Dnia........oooviiiviiiinnnns 20 r
Gltoéwny ksiggowy Zatwierdzam do wyptaty (kierownik jednostki)



2. Do dekretacji dowodow ksiggowych w zakresie wydatkéw zwiagzanych z realizacja
projektéw wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej dopuszcza sig stosowanie
innej pieczatki spetniajacej wymogi projektu albo dokonanie dekretacji na zalaczniku
sporzadzonym komputerowo.

3. Na fakturach zakupu bioracych udzial w odliczeniu z podatku VAT naleznego podatku
VAT naliczonego dodatkowo stosuje sig pieczatkg wedlug wzoru:

Wydatek Kwota netto Kwota VAT
Zwigzane wprost ze sprzedaza opodatkowang

Odliczenie przy zastosowaniu
prewspolczynnika VAT

Odliczenie proporcja
(wspétezynnikiem VAT)(....%)

Odliczenie prewspotczynnikiem VAT i
proporcja (wspétezynnikiem VAT) (... %/...%)

Bez odliczenia

Razem

Data Popis upowaznionego pracownika

4. Wzory podpisdw oséb upowaznionych do kontroli i zatwierdzania dokumentoéw okresla
sie w karcie wzoréw podpiséw stanowiacej Zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukciji. Dla
dowodéw ksiegowych zwiazanych z realizacja zadai PFRON przez Powiatowy Urzad
Pracy wprowadza si¢ odrebng karte wzoréw podpiséw, stanowiaca Zalacznik nr 2
do niniejszej instrukcji. Karte wzoréw podpisow dla dowodow ksiggowych zwiazanych
z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich wprowadza
Zarzadzenie ws. zasad rachunkowosci projektow.

5. Kazda zmiana karty wzordéw podpiséw, np. na skutek zmian kadrowych lub zmian
zakresdw obowiazkéw, prowadzana jest Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 5
Zasady obiegu dokumentéw

§12

1. Obieg dokumentéw stanowi droge dokumentu od chwili sporzadzenia lub wplywu
do jednostki az do momentu jego zaksiggowania.

2. Obieg dokumentéw powinien odbywac sig¢ z zachowaniem zasad:

1) zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania  dokumentéw
przez poszczegdlnych pracownikow;

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w spos6b  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci wystgpienia pomytek;

3) zasada  odpowiedzialno$ci  indywidualnej — imienne wyznaczenie  0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych osdb, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia;

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlni pracownicy kontroluja si¢ nawzajem
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.



3.

Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych wptywajacych do jednostki odbywa sig kolejno

przez nastepujace stanowiska:

a) Pracownik obstugi sekretariatu PCPR, ktéry dokonuje wpisu do rejestru
korespondencji i nanosi na dokument datg wplywu;

b) Dyrektor PCPR, ktéry dokonuje dekretacji na poszczegolne zespoty/stanowiska;

c¢) Pracownik upowazniony do kontroli merytorycznej dokumentu, ktéry dokonuje opisu
i sprawdzenia dokumentu pod wzgledem celowosci, oszczednosci i legalnosci, a takze
wskazania trybu zamowienia publicznego;

d) Pracownik upowazniony do kontroli zgodnoSci z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych;

e) Pracownik zespotu finansowo-ksiggowego, ktéry dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej 1 dekretacji dokumentu;

f) Glowny ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli dokumentu i potwierdza
podpisem zgodno$¢ operacji gospodarczej z planem finansowym jednostki;

g) Dyrektor, ktory ostatecznie zatwierdza dowdd do zaplaty;

h) Pracownik zespotu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje ksiggowania i zaplaty.

4. Szczegbtowy terminarz obiegu dowodéw ksiggowych zewnetrznych obcych okreslono

S

w Zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji.

Powyzsze nie dotyczy dowoddéw ksiegowych wilasnych, ktére po sporzadzeniu przez
pracownika wlasciwego rzeczowo przekazywane sa do zespolu finansowo-ksiggowego.
Pracownik zespotu finansowo-ksiggowego dokonuje sprawdzenia dokumentu i jego
dekretacji, a po wstepnej kontroli potwierdzonej podpisem Gtéwnego Ksiggowego,
przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi jednostki. Zatwierdzony dokument podlega
ksiggowaniu i realizacji.

Szczegdlowy terminarz sporzadzania dowodow ksiegowych wiasnych i ich przekazywania
do Zespotu Finansowo-Ksiggowego okreslono w Zataczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial 6
Dowody ksiegowe i ich obieg

§13

. Dowody bankowe to:

a) wyciag bankowy,

b) bankowy dowdd wplaty,

¢) polecenie przelewu,

d) czek gotowkowy.

Wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych generowane sg
i drukowane z systemu bankowego przez pracownikow zespolu finansowo-ksiggowego,
na biezaco w kolejnym dniu roboczym lub bez zbgdnej zwtoki.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci wyciag bankowy nalezy pisemnie
lub telefonicznie uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.

Wyciag bankowy pobierany jest z systemu bankowego takze w formie elektronicznej
w formacie umozliwiajacym elektroniczne ksiggowanie w systemie finansowo-
ksiecgowym. W przypadku braku mozliwosci — ze wzgledow technicznych -
wygenerowania pliku lub weczytania go do systemu finansowo-ksiggowego, ujecia
wyciagu bankowego w ksiggach rachunkowych dokonuje sig¢ recznie (w systemie
komputerowym, ale z pominigciem wczytania 1 ksiggowania elektronicznego).
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Dekretacje wyciggu bankowego stanowi wydruk z systemu finansowo-ksiggowego, ktory
zalacza sie do wyciagu bankowego. Wydruk z systemu finansowo-ksiggowego winien
zawieraé numer ksiegowy/ewidencyjny dowodu ksiggowego oraz numer wyciagu nadany
przez system bankowy, umozliwiajace powiazanie z pozycjami dziennika.

Bankowy dowdd wplaty stanowi po$wiadczony przez bank wydruk bankowy
potwierdzajacy wplate na rachunek wilasny lub obcy. Wszystkie wplaty gotowkowe
dokonywane sa przez kasjera bezposrednio w banku obstugujacym Centrum. Bankowy
dowdd wplaty stanowi zrédlowy dowdd rozchodu gotowki z kasy i jest dolaczany
do raportu kasowego.

Polecenie przelewu to udzielona bankowi dyspozycja obciazenia rachunku, zgodnie
zumowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacego zaptacie, poddany kontroli przez upowaznione osoby
i zatwierdzony do zaptaty.

W jednostce polecenia przelewow sporzadza si¢ elektronicznie w systemie bankowym.
Polecenie przelewu wystawia w systemie pracownik zespolu finansowo-ksiggowego,
a osoby upowaznione do wykonywania dyspozycji podpisuja i wysylajg przelewy przy
uzyciu narzedzi dostarczonych przez bank (tokeny, kody SMS, aplikacja itp.).
W przypadku, gdy nie ma technicznej mozliwosci wystania przelewdw elektronicznie,
polecenie przelewu sporzadza sie papierowo i sklada w oddziale banku. Potwierdzeniem
obciazZenia rachunku jest wyciag bankowy drukowany z systemu. Papierowe polecenia
przelewu stanowig zalacznik do wyciagu bankowego.

Czek gotéwkowy - polecenie dla banku wyptacenia okreslonej sumy gotéwki z rachunku
bankowego, przeznaczonej na okreSlone wydatki lub uzupetnienie gotowki w kasie. Czeki
gotdbwkowe wystawiane sg na blankietach dostarczonych przez bank, ujgtych
w ksiazeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

W zaleznosci od banku obshugujacego dopuszcza sig¢ stosowanie innych niz czek
gotéwkowy, dostarczonych przez bank dokumentéw stanowiacych polecenie wyptaty
gotéwki.

Czeki gotowkowe stanowia druki $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji i kontroli
zgodnie z Instrukcja ws. ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania.

Czek gotowkowy wystawia kasjer, a podpisuja osoby upowaznione.

W przypadku pomytki podczas wypelniania czeku, czek nalezy anulowac przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby,
ktora go anulowala, oraz pozostawi¢ go w ksiazeczce czekowej.

Odcinek czeku potwierdzony przez bank stanowi zatacznik do wyciagu bankowego.
Wplyw gotowki do kasy potwierdza dowdd KP — kasa przyjmie, stanowiacy zalacznik
do raportu kasowego RK.

§14

Dowody kasowe to dowody, ktére stanowig podstawg do wyptacenia gotéwki z kasy lub
potwierdzenie przyjecia gotéwki do kasy, m.in.:

a) dowod wyplaty (KW),

b) dowod wplaty (KP),

¢) raport kasowy (RK),

d) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

e) polecenie wyjazdu stuzbowego,

f) faktura, rachunek, nota ksiggowa,

oraz inne przedstawione w Instrukcji gospodarki kasowe;.
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. Dowéd wyplaty KW — kasa wyplaci  stanowi dowod  zastepezy i stuzy do

udokumentowania rozchodéw gotéwki, ktore nie moga by¢ potwierdzone Zrédtowymi
dowodami kasowymi.

. Dowéd wyptaty KW sporzadzany jest metoda przebitkowg w dwoch egzemplarzach.

Oryginat stanowi zalacznik do raportu kasowego RK, a kopia pozostaje w bloczku.
Wystawiajacy dowéd (kasjer) wpisuje do dowodu KW nastepujace dane: datg, dane
odbiorcy gotéwki, tytut wyplaty, sume w zlotych cyfrowo i stownie, podpisuje dowod w
pozycji ,,sporzadzit” i pozycji , kwotg powyzsza wyptacitem”. Osoba otrzymujaca gotowke
sklada podpis W pozycji ,.kwote powyzszg otrzymalem”. Nastgpnie dowod podlega
sprawdzeniu przez glownego ksiggowego i zatwierdzeniu przez dyrektora.

Anulowany dowéd wyplaty KW pozostaje w bloczku. Bloczki dowodéw wyplaty sa
numerowane z zachowaniem ciaglo$ci numeracji.

Dowd6d wplaty KP — kasa przyjmie stanowi dowdd wplywu gotowki do kasy.

Dowdd wplaty KP jest drukiem $cislego zarachowania i podlega ewidencji i kontroli
zgodnie z Instrukcja ws. ewidencji i kontroli druk6éw Scistego zarachowania.

Dowod wplaty KP sporzadzany jest metoda przebitkowa w trzech egzemplarzach.
Oryginal otrzymuje wptacajacy, jedna kopia stanowi zatacznik do raportu kasowego,
a druga pozostaje w bloczku.

Wystawiajacy dowod (kasjer) okre$la w nim date wplaty, nazwisko i imig¢ osoby
wplacajacej, doktadne okreSlenie tytulu wplaty oraz kwote wyplaty cyfra i stownie,
podpisujac nastepnie dowdd w pozycji ,,wystawil”. Potwierdza swoim podpisem przyjecie
gotowki do kasy w pozycji ,.kwote powyzsza otrzymatem”. Nastgpnie dowdd podlega
sprawdzeniu przez gtoéwnego ksiggowego i zatwierdzeniu przez dyrektora.

. Raport kasowy RK to dowod zbiorczy operacji kasowych, w ktérym wpiséw dokonuje

sie na podstawie dokumentéw zrédlowych (faktury, rachunki, rozliczenie zaliczki,
delegacje, bankowe dowody wyplaty gotowki itp.) oraz dowodéw zastgpczych (KP, KW).
Stanowi on podstawe ujecia operacji gotéwkowych w systemie finansowo-ksiggowym.
Raporty kasowe sporzadza sie za okresy miesigczne. Kolejne raporty kasowe numerowane
sg z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w ramach roku sprawozdawczego [nr miesiaca/rok].
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

Poszczegélne dowody kasowe ujmowane sa w raporcie kasowym chronologicznie
w kolejnoéci ich realizacji. Ogdlna ilos¢ dowoddéw wplaty iwyplaty wpisuje sig
w przeznaczonej na ten cel rubryce w prawym dolnym rogu ,,ilo$¢ zalacznikow KP, KW™.
Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki
,,przychéd” lub ,,rozchéd”. Kazda strong raportu podlicza sig oddzielnie.

Do stanu wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” — przeniesionego z raportu
kasowego za poprzedni okres — dodaje si¢ obroty przychodowe, odejmuje obroty
rozchodowe, a ustalong w ten spos6b kwote wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.
Raport kasowy podpisuje osoba sporzadzajaca (kasjer). Gléwny Ksiggowy dokonuje
sprawdzenia co potwierdza podpisem. Raport zatwierdza Dyrektor jednostki.
Zatwierdzony raport kasowy zostaje zaksiggowany poleceniem ksiggowania
wystawionym przez pracownika zespotu finansowo-ksiggowego.

Whniosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki z kasy
na zakupy gotéwkowe.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplatg zaliczki,
wpisujac imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma
by¢é wyplacona zaliczka oraz jej proponowana wysoko$c¢.
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Kontroli wniosku pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Gltéwny Ksiggowy,
a zatwierdzenia do wyplaty — Dyrektor jednostki.

Potwierdzenia wyplaty dokonuje kasjer oraz osoba pobierajaca zaliczke.

Zaliczka powinna zostaé rozliczona w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnych
przypadkach, za zgoda Dyrektora jednostki dopuszcza si¢ wydluzenie terminu
do rozliczenia zaliczki. Dla zabezpieczenia mozliwos$ci wyegzekwowania pobranej przez
pracownika kwoty wniosek moze zawiera¢ klauzulg upowazniajaca do potracenia nie
rozliczonej zaliczki z wynagrodzenia.

Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia pobranej zaliczki, na jego
podstawie kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke.

Rozliczenie zaliczki sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktdry zaliczke
otrzymat. Wypelnia on zestawienie dowodow zrodtowych potwierdzajacych dokonanie
zakupow z zaliczki i ewentualnie ze $rodkéw wlasnych, a takze okre$la sume zwracanej
zaliczki lub sume nalezng mu do zwrotu w zwiazku z zaplata czesci wydatkow
ze $srodkow wlasnych.

Do rozliczenia zaliczki pracownik rozliczajacy zaliczke zalacza dowody potwierdzajace
dokonanie zakupow.

Upowaznione osoby potwierdzaja na rozliczeniu zaliczki dokonanie kontroli
ww. dowodoéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym, Gtéwny
Ksiegowy potwierdza wstepna kontrolg dowoddw i sprawdzenie zaliczki, a zatwierdza
Dyrektor jednostki.

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie
pracownika w podr6z stuzbowg i rozliczenia kosztow tej podrozy.

Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia pracownik sekretariatu lub inny pracownik
zespotu organizacyjnego w jednym egzemplarzu, nadajac kolejny numer oraz podajac
imie i nazwisko pracownika, cel podrézy, miejscowos$é, datg oraz okreSlenie Srodka
komunikacji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub inny upowazniony
pracownik (np. kierownik zespotu).

Pracownik udajacy sie¢ w podroz sluzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyptaty
zaliczki jest ,,odcinek” polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej dokonuje osoba delegowana w ciagu 14 dni
od daty zakonczenia podrozy. W przypadku podrézy komunikacja publicznag zalacza
bilety, a w razie zgubienia/zniszczenia biletu dopuszcza sig rozliczenie delegacji
na podstawie wiasnego dokumentu wyjasniajacego.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia delegacji okresowych (np. dla koordynatorow
rodzinnej pieczy zastepczej odwiedzajacych regularnie rodziny zastgpcze). Rozliczenie
delegacji okresowej powinno nastapic raz w miesiacu.

Kontroli formalno-rachunkowej rozliczenia podrézy stuzbowej dokonuje pracownik
zespotu finansowo-ksiegowego, wstepnej kontroli Gtéwny ksiggowy, a kwotg do wyplaty
zatwierdza Dyrektor.

Zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej dokonuje sig niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie
14 dni od daty przedlozenia rozliczenia.

§15

. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a) lista plac,
b) rachunek za wykonana prace zlecona.
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Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia.

Listy plac sporzadza si¢ komputerowo w systemie kadrowo-placowym wprowadzonym

do uzywania w jednostce zarzadzeniem Dyrektora w sprawie zasad rachunkowosci.

Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

a) umowy o prace,

b) rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw do umow zlecenia,

c) pisma w sprawie przyznania dodatkéw specjalnych, nagrdd itp.,

d) dokumentacja dotyczaca pracy w godzinach nadliczbowych,

¢) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia (np. zaswiadczenia
o czasowej niezdolnosci do pracy, karty urlopowe, listy obecno$ci, zajgcia
komornicze, polisy ubezpieczen grupowych, dokumenty upowazniajace do potracania
z wynagrodzenia netto skladek na kase zapomogowo-pozyczkowa, rat pozyczek z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wplat na Pracownicze Plany
Kapitatowe itp.).

Liste ptac sporzadza pracownik zespotu finansowo-ksiggowego. Pracownik ten prowadzi

takze indywidualne karty wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy

o prace. Na indywidualnej karcie wynagrodzen wyodrebnione sg skladniki wynagrodzen,

wszelkie potracenia, wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego itp.

Lista plac winna by¢ opatrzona podpisem osoby sporzadzajacej, pracownika wlasciwego

ds. kadr, odpowiedzialnego za zgodno$¢ danych zawartych na liscie ptac z dokumentacja

osobowa pracownikéw, podpis osoby odpowiedzialnej za kontrole pod wzgledem

formalno-rachunkowym, podpis gtéwnego ksiggowego oraz podpis Dyrektora, jako osoby

zatwierdzajacej do wyplaty, a w razie nieobecnosci ww. oséb — podpisy 0s6b
upowaznionych do zastgpstwa. Zatwierdzona lista ptac stanowi podstawg wyplaty
wynagrodzenia.

Pracownik zespohu finansowo-ksiegowego na podstawie listy plac wprowadza dyspozycje
przelewéw w systemie bankowym. Dokonanie przelewu wynagrodzen netto na konta
bankowe winno nastapié nie pozniej niz w dniu wyptaty przewidzianym w regulaminie
pracy.

Lista ptac ujmowana jest w ksiggach rachunkowych poleceniem ksiggowania.

W przypadku list plac wystawianych do rachunkéw zleceniobiorcOdw, rachunki te
stanowig zataczniki do listy plac.

Rachunek wystawiony przez zleceniobiorce jest podstawa sporzadzenia listy wyptat
wynagrodzenia z umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Zleceniobiorca wystawia rachunek zgodnie ze wzorem zataczonym do umowy zlecenia /
o dzieto i przedktada go wraz z niezbednymi zalacznikami, jak rozliczenie wykonanych
prac, ewidencja czasu pracy itp. Rachunek powinien zawiera¢ imig inazwisko
zleceniobiorcy, jego numer PESEL oraz adres zamieszkania. Rachunek winien by¢
opatrzony data i podpisem osoby wykonujacej zlecenie lub dzielo, podpisem pracownika
wlasciwego do stwierdzenia wykonania umowy oraz podpisem Dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci podpisem osoby go zastgpujace;.

Liste plac do rachunku prawidlowo wystawionego i podpisanego przez ww. osoby
sporzadza pracownik zespolu finansowo-ksiggowego, w systemie komputerowym
wprowadzonym do uzywania w jednostce zarzadzeniem Dyrektora w sprawie zasad
rachunkowosci. Punkty 6-8 stosuje sig¢ odpowiednio.
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. Do rachunkéw przedktadanych przez rodziny zastgpcze zawodowe oraz prowadzacych

rodzinne domy dziecka, a takze osoby zatrudnione do pomocy w sprawowaniu opieki
nad dzieémi sporzadza sie zbiorcze listy ptac, oddzielnie dla:

— rodzin zastepczych zawodowych

— rodzin zastepczych zawodowych petniacych funkcjg pogotowia rodzinnego,

— rodzin zastepczych zawodowych specjalistycznych,

— prowadzacych rodzinne domy dziecka,

— 0s06b zatrudnionych do pomocy.

Umowy o prace oraz umowy zlecenia sporzadza pracownik ds. kadr, a w przypadku
uméw o pelienie funkcji rodziny zastgpczej zawodowej lub prowadzenie rodzinnego
domu dziecka, a takze o §wiadczenie pomocy w opiece — wyznaczony pracownik zespolu
ds. $wiadczen i pomocy specjalistycznej. Kopie uméw podpisanych przez strony, ww.
pracownik przekazuje do zespotu finansowo-ksiggowego.

§ 16

. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

a) przyjecie srodka trwatego OT;

b) protokdt zdawczo-odbiorezy §rodka trwatego PT,
c) protokot likwidacji $rodka trwatego LT;

d) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT;
¢) zmiana wartosci Srodka trwalego — WT.

Przyjecie srodka trwalego OT jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie skladnikow
majatkowych w jednostce i jest wystawiany w dniu faktycznego przekazania $rodka
trwalego do uzytkowania.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowi faktura zakupu, a przy zakupie z montazem
takze protokot odbioru.

W przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji podstawg wystawienia
dowodu OT stanowi protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z decyzja dyrektora
0 przyjeciu ujawnionego §rodka trwalego na stan.

. Podstawe wystawienia dowodu OT mogg stanowi¢ inne dokumenty, np. potwierdzajace

przyjecie darowizny.

Dowéd OT sporzadza pracownik zespolu organizacyjnego w dwoch egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje zespot finansowo-ksiggowy, gdzie stanowi on podstawg ujgcia
wartoéci $rodka trwalego w ksiegach rachunkowych, a drugi pozostaje w zespole
organizacyjnym w dokumentacji dotyczacej majatku trwatego.

Dowdd OT winien zawieraé¢ nazwe $rodka trwalego, date przekazania do uzytkowania,
charakterystyke, nazwe dostawcy, nr i datg faktury, warto§¢ nabycia, miejsce uzytkowania
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, ktorej powierzono piecze nad $rodkiem
trwalym.

Dowd6d OT po naniesieniu dekretacji podpisuje glowny ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.
Dopuszcza si¢ dolaczenie dekretacji w formie wydruku z systemu finansowo-ksiggowego,
np. polecenia ksiggowania.

Numer inwentarzowy zostaje trwale naniesiony na $rodek trwaly przez upowaznionego
pracownika zespotu organizacyjnego.
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przekazanie $rodka trwatego.

Dowéd PT na podstawie decyzji Dyrektora sporzadza pracownik zespohu organizacyjnego
w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba/jednostka przyjmujaca Srodek
trwaly, drugi otrzymuje zespol finansowo-ksiggowy, gdzie stanowi on podstawg zapisow
w ksiegach rachunkowych, a trzeci pozostaje w zespole organizacyjnym w dokumentacji
dotyczacej majatku trwatego.

Dowod PT winien zawieraé: nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol
klasyfikacji $rodkow trwatych, warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego
umorzenia, nazwe i adres jednostki przekazujacej $rodek trwaty, dane jednostki/osoby
przyjmujacej srodek trwaty oraz podpisy stron (osob reprezentujacych).

Dowéd PT po naniesieniu dekretacji podpisuje glowny ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.
Dopuszcza si¢ dotaczenie dekretacji w formie wydruku z systemu finansowo-ksiggowego,
np. polecenia ksiggowania.

Protokol likwidacji $érodka trwalego LT jest dokumentem potwierdzajacym wycofanie
srodka trwalego z uzytkowania i postawienie go w stan likwidacji na skutek jego zuzycia,
niezawinionego zniszczenia lub trwalego uszkodzenia, ztego stanu technicznego
przy nieoptacalno$ci naprawy, a takze kradziezy lub zaginigcia. Dowod LT dokumentuje
takze wyksiggowanie z ewidencji bilansowej sprzedanego srodka trwatego.

Dowdd LT sporzadza pracownik zespolu organizacyjnego na podstawie protokotu komisji
likwidacyjnej, dokumentu potwierdzajacego utylizacjg, decyzji Dyrektora, umowy
sprzedazy itp.

Dowdd LT sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba
odpowiedzialna za $rodek trwaly, drugi otrzymuje zespot finansowo-ksiggowy, gdzie
stanowi on podstawe zapisoéw w ksiggach rachunkowych, a trzeci pozostaje w zespole
organizacyjnym w dokumentacji dotyczacej majatku trwatego.

Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego MT jest dokumentem potwierdzajacym
przeniesienie §rodka trwalego do innego zespolu organizacyjnego/ na inne stanowisko/
do innej osoby odpowiedzialnej materialnie. Stanowi on podstawe zapisow w ksigdze
inwentarzowej i nie wywoluje skutkéw w ewidencji bilansowej (nie jest przekazywany
do zespotu finansowo-ksiggowego).

Dowod MT sporzadza pracownik zespolu organizacyjnego, a podpisuja: osoba dotad
odpowiedzialna za $rodek trwaly (ktéra podpisata dowdd przyjecia $rodka trwatego OT
lub wezesniejszy dowdd MT jako osoba przyjmujaca $rodek trwaty w uzytkowanie),
osoba przyjmujaca $rodek trwaly w uzytkowanie i odtad odpowiedzialna za srodek trwaty,
a calg operacje zatwierdza Dyrektor jednostki.

Zmiana wartosci §rodka trwalego WT jest dokumentem potwierdzajacym zwigkszenie
lub zmniejszenie wartosci skladnikéw majatkowych w jednostce i stanowi podstawg
zmiany ich wartoéci w ksigdze inwentarzowej $rodkéw trwatych.

Podstawa zwickszenia wartosci $rodka trwalego jest faktura zakupu, rozliczenie
inwestycji, obcy protokot przekazania, aktualizacja wyceny itp. Podstawa zmniejszenia
wartoSci §rodka trwalego jest wilasny protokét przekazania, protokdt czeSciowej
likwidacji, aktualizacja wyceny itp.

Dowod WT wystawia pracownik zespolu organizacyjnego.

Dowod WT winien zawiera¢ nazwe $rodka trwalego, numer inwentarzowy, wartos¢
poczatkowa, kwote zmiany warto$ci (zmniejszenia lub zwigkszenia), warto$¢ poczatkowa
PO zmianie.

Po naniesieniu dekretacji dowod WT podpisuje gtéwny ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor
jednostki.
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§17

Whiosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych stanowi podstawe ksiggowego
zaangazowania wydatkow budzetowych, nie objetych prawnym zaangazowaniem
wynikajacym z aktéw administracyjnych (umowy, decyzji itp.), tj. przeznaczenia srodkoéw
yjetych w planie finansowym na okreslone cele.

Whniosek o zaangazowanie $rodkéw wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 5
sporzadza pracownik zespotu organizacyjnego lub inny pracownik dokonujacy zakupu.
Pracownik wlasciwy rzeczowo podpisuje wniosek w zakresie zastosowania przepisow
o zaméwieniach publicznych, gtéwny ksiegowy lub inny pracownik zespotu finansowo-
ksiegowego w zastepstwie gldwnego ksiggowego potwierdza, ze wydatek ma pokrycie
w planie finansowym jednostki, a Dyrektor ostatecznie zatwierdza dokonanie zakupu.
Zatwierdzony wniosek o zaangazowanie stanowi podstawe dokonania zakupu / zlozenia
zamOwienia / zawarcia umowy itd.

Zaangazowanie $rodkéw ujmowane jest w ksiegach rachunkowych poleceniem
ksiggowania.

§18

. Dowody zakupu:

a) faktura VAT;

b) faktura korygujaca;
¢) rachunek;

d) nota korygujaca.

Faktury i rachunki potwierdzajace dokonanie zakupu po wplynigciu do jednostki
podlegaja zarejestrowaniu przez pracownika sekretariatu w ksiedze korespondencyjnej,
apo nadaniu im daty wplywu sa dekretowane i przekazywane na stanowiska
merytoryczne odpowiedzialne za dokonanie zakupu.

Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli pod wzgledem celowosci, oszczednoSci
i legalnosci oraz opisuje dowdd ksiggowy, wskazujac tryb zaméwienia publicznego lub
podajac podstawe wylaczenia spod obowiazku stosowania ustawy o zamdwieniach
publicznych. Wilasciwy rzeczowo pracownik potwierdza zgodno$¢ zakupu z ustawa
Prawo zamowien publicznych.

W zespole finansowo-ksiggowym dokonuje si¢ sprawdzenia dowodu pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz jego dekretacji. Dowdd zostaje podpisany przez giownego
ksiegowego dla potwierdzenia ujecia zakupu w planie finansowym i zabezpieczenia
srodkow na jego realizacjeg.

Sprawdzone i podpisane faktury i rachunki do wyplaty zatwierdza Dyrektor jednostki.
Zatwierdzone faktury i rachunki gotéwkowe rozliczane sa w kasie i stanowia zataczniki
do raportu kasowego.

Zatwierdzone faktury i rachunki przelewowe realizowane sg przez pracownika zespotu
finansowo-ksiggowego z zachowaniem terminu ptatnosci.

Faktury uczestniczace w rozliczaniu podatku VAT naliczonego z podatku VAT naleznego
zostaja dodatkowo opatrzone przez wyznaczonego pracownika zespotu finansowo-
ksiegowego stosownym opisem i wyliczeniem podatku do odliczenia wedlug
obowiazujacego prewspoélczynnika. Kopia ww. faktury stanowi zatacznik do rejestru
zakupow VAT.

Faktura korygujaca do faktury zakupu, otrzymana w przypadku popelnienia przez
dostawce bledu w fakturze VAT dotyczacego cen jednostkowych, wartosci lub stawki
podatku VAT, podlega zasadom obiegu i kontroli dowodéw jak faktura. Opis faktury
korygujacej winien zawiera¢ uzasadnienie korekty.



10. Nota Kkorygujaca wystawiana przez dostawce w przypadku innych bledow niz

11.

12.

wymienione w punkcie 9, w szczegOlnosci dotyczacych danych stron zawierajacych
transakcje, zostaje podpieta pod korygowana fakture.

Rachunek stanowiacy dowdd zakupu materialow czy ustug podlega zasadom obiegu
i kontroli dowodéw jak faktura.

Faktura pro forma nie stanowi dowodu ksiggowego. Moze stanowi¢ podstawg
dokonania ptatnoéci i jest wowczas podpieta pod wyciag bankowy. Nie podlega ona
zasadom obiegu dokument6éw jak faktura VAT, winna by¢ sprawdzona przez pracownika
wlasciwego rzeczowo co do zgodnosci ze ztozonym zamdéwieniem lub zawarta umowa.

§19

. Dowody sprzedazy:

a) faktura VAT;
b) faktura korygujaca
¢) rachunek.

Jednostka w ramach swojej podstawowej dziatalnosci nie prowadzi sprzedazy towardw
i ushug.

Faktura VAT sprzedazy moze dokumentowaé rozliczenie kosztéw eksploatacji lokalu
uzytkowego udostepnionego innej jednostce na podstawie umowy najmu/uzyczenia.
Faktura VAT sprzedazy moze dokumentowaé sprzedaz sktadnikow majatkowych, o ile
nie shizyly one podstawowej dziatalno$ci jednostki, albo przy ich zakupie, a takze
podczas eksploatacji, jednostka korzystala z prawa do obnizenia kwoty podatku VAT
naleznego o kwotg podatku VAT naliczonego.

Fakture sprzedazy wystawia wyznaczony pracownik zespolu finansowo-ksiggowego
odpowiedzialny za ewidencjg dochodéw jednostki oraz rozliczenia z tytutu VAT.
Podstawa wystawienia faktury sprzedazy moze by¢é umowa sprzedazy skladnika
majatkowego, umowa lub porozumienie ws. udostgpnienia lokalu oraz faktury, rachunki,
polisy ubezpieczeniowe, deklaracje podatkowe itp. dokumenty potwierdzajace wydatki
poniesione na utrzymanie lokalu.

Faktura VAT sporzadzana jest w dwoéch egzemplarzach: po jednym dla kupujacego
i dla zespohu finansowo-ksiggowego celem ujgcia w ewidencji ksiggowej. Kopia faktury
stanowi zalacznik rejestru sprzedazy VAT.

Faktura korygujaca do faktury sprzedazy wystawiana jest w przypadku popehienia
bledu w dowodzie sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomylce dotyczacej cen
jednostkowych, wartoéci lub stawki podatku VAT. Sporzadzana jest niezwlocznie
po ujawnieniu pomytki, w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest
nabywcy, a drugi pozostaje w zespole finansowo-ksiggowym celem ujgcia w ewidencji
ksiggowej. Kopia stanowi zalacznik do rejestru sprzedazy VAT.

Rachunek dokumentuje sprzedaz nie uczestniczaca w rozliczaniu podatku VAT, tj.
np. sprzedaz zbednych skladnikéw majatkowych, ktoére wykorzystywano wylacznie
do zadan zwigzanych z dziatalno$cia podstawows jednostki, nie stuzyly wykonywaniu
czynnoséci opodatkowanych VAT, a przy ich nabyciu, jak réwniez z tytulu wydatkéw
naich eksploatacje, nie przystugiwalo jednostce prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego. Rachunek wystawia wyznaczony pracownik
zespolu finansowo-ksiegowego odpowiedzialny za ewidencje dochodéw jednostki,
w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden przekazywany jest nabywcy, a drugi pozostaje
w zespole finansowo-ksiegowym celem ujgcia w ewidencji ksiggowe;.
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§ 20

. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

a) nota ksiggowa (obciaZzeniowa i uznaniowa),
b) nota odsetkowa,

¢) potwierdzenie sald,

d) polecenie ksiggowania,

1tp.

Nota ksiggowa stosowana jest dla udokumentowania transakcji nie podlegajacych
przepisom o podatku VAT. W jednostce stosuje sig noty ksiggowe gléwnie do rozliczen
zinnymi jednostkami (gminami, powiatami) w zakresie podstawowej dzialalnosci
jednostki, tj. do obciazania innych powiatéw kosztami pobytu dzieci pochodzacych z tych
powiatéw w pieczy zastepczej w powiecie stupskim oraz wspéifinansowania przez gminy
pobytu w pieczy zastepczej dzieci pochodzacych z tych gmin (noty ksiggowe wlasne
zewnetrzne). Na podstawie not ksiggowych dokonuje sie takze wydatkoéw na rzecz innych
powiatéw z tytutu pobytu dzieci pochodzacych z powiatu stupskiego w pieczy zastgpcze;
w innych powiatach (noty ksiggowe obce).

Nota ksiegowa moze shuzyé rozliczeniom z pracownikami jednostki, np. z tytulu
zawinionych niedoboréw i szkoéd w mieniu jednostki (nota ksiggowa wiasna wewnetrzna).
Noty ksiggowe obce podlegaja zasadom obiegu i kontroli dowodéw jak faktury.

Noty ksiegowe wlasne sporzadzaja pracownicy zespolu finansowo-ksiggowego zgodnie
z zakresem obowiazkow.

Note ksiegowa sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
kontrahent/pracownik, a drugi pozostaje w dokumentacji ksiggowej i stanowi podstawe
dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej.

Note ksiegowa podpisuje gtowny ksiegowy i Dyrektor.

Nota odsetkowa to nota ksiegowa stluzaca do wezwania kontrahenta/pracownika
do uregulowania odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci. W nocie odsetkowej wskazuje
sie uprzednio wystawione dokumenty, terminy platnosci, kwote nalezno$ci oraz kwotg
odsetek. Zasady sporzadzania i podpisywania not ksiggowych stosuje si¢ odpowiednio.

Potwierdzenie sald shuzy do udokumentowania uzgodnienia kont (sald).

. Potwierdzenie sald wystawia pracownik zespolu finansowo-ksiggowego w dwoch

egzemplarzach (odcinek A i B), ktére wysyla si¢ do kontrahenta, celem potwierdzenia
(na odcinku B) zgodnosci sald rozrachunkow.

Uzgodnienia sald przez potwierdzenie salda dokonuje si¢ w ramach inwentaryzacji
rozrachunkéw, zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna, a takze w kazdej wymagajacej tego
sytuacji.

Polecenie ksiggowania jest uniwersalnym dowodem ksiggowym wlasnym wewnetrznym,

stuzacym udokumentowaniu zapiséw ksiggowych, ktore nie moga by¢ udokumentowane

za pomocg innych dowodow Zroédlowych.

Na podstawie polecenia ksiggowania dokonuje si¢ zapisow w ewidencji bilansowe;j

i pozabilansowe;j.

Polecenie ksiegowania sporzadza si¢ m.in. dla:

a) ujecia w urzadzeniach ksiggowych sum zbiorczych wynikajacych z zestawien
zrédlowych dokumentow,

b) korygowania btednych zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych (storno),

¢) ujmowania w ksiggach rachunkowych operacji, dla ktérych nie ma dedykowanych
specjalnych dowodow zrodlowych (np. naliczenie amortyzacji czy réznic kursowych),

d) ujmowania w ksiggach rachunkowych dowodéw OT, PT, LT, MT i WT zwiazanych
ze zmianami stanu majatku jednostki (polecenie ksiggowania stanowi wydruk
dekretacji z systemu finansowo-ksiggowego),



e) ujmowanie w ksiegach rachunkowym list plac (polecenie ksiggowania stanowi
wydruk dekretacji z systemu finansowo-ksiggowego),

f) dokonywania rozliczen (np. rozliczen kosztow),

g) ewidencja na kontach pozabilansowych planu wydatkéw budzetowych 1 jego
wykonania, zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego oraz
zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych, wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami itd.,

h) ujmowanie ksiggowan zmierzajacych do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz
funduszu jednostki,

i) ujmowania ksiggowan zwiazanych z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego
w ksiggach rachunkowych.

15. Polecenie ksiegowania podpisuje pracownik zespolu finansowo-ksiggowego, ktory
dokument wystawil i dokonat zapisow w ewidencji ksiggowej, akceptuje giowny
ksiggowy 1 zatwierdza Dyrektor.

§ 21

Zasady gospodarowania drukami §cistego zarachowania, stanowiacymi dowody ksiggowe,
okreslono w Instrukcji ws. ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania wprowadzone;
zarzadzeniem Dyrektora.

§22

Zasady sporzadzania dokumentéw inwentaryzacyjnych, ktére moga stanowi¢ dowody
zrédlowe dla  dokonania =zapisow w ewidencji ksiggowej (zestawienia rdZnic
inwentaryzacyjnych, protokoty rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych) okreslono w Instrukcji
ws. gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie, wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora.

§23

Jednostka nie posiada magazynu i nie prowadzi gospodarki magazynowej, zatem nie stosuje
sie dokumentacji obrotu magazynowego. Materiaty biurowe, $rodki czystosci kupowane sg
na biezaco w miare potrzeb, przez pracownika zespolu organizacyjnego i wydawane
pracownikom bezpoérednio po zakupie, a ich warto$¢ jest odpisywana bezposrednio w koszty
na podstawie faktur zakupu.

Rozdziat 7
Ochrona danych zawartych w dowodach ksi¢egowych

§24

1. Dane osobowe zawarte w dowodach ksiggowych podlegaja ochronie.

2. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez hasta dostgpu.

3. Dowody ksiegowe przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz. Po zakoficzeniu
pracy pracownicy zespolu finansowo-ksiggowego zobowiazani sa zabezpieczyC
dokumenty przez zamknigcie na klucz szaf oraz drzwi do pokoju.

4. Dowody ksiegowe winny by¢ na biezaco archiwizowane i niszczone zgodnie z przepisami
rozdziatu 8.
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Rozdzial 8
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 25

Dowody ksiegowe grupowane sq w podziale na dowody zwiazane z realizacja dochodéw
i dowody zwiazane z realizacja wydatkéw, a takze wedtug rodzajéw dowodoéw. Odrebnie
przechowuje sig listy plac i cala dokumentacje zwiazana z naliczaniem wynagrodzen,
w tym zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoleczne, Fundusz Pracy oraz innych obciazen.

Dopuszcza sie grupowanie dowodéw  zwigzanych z realizacja  projektow
wspolfinansowanych ze $rodkoéw europejskich bez podzialu na rodzaje dowodow
ksiegowych i przechowywanie wszystkich dowodéw dotyczacych danego projektu
w jednym segregatorze. SzczegOltowe zasady rachunkowosci projektow wprowadza sig
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Dowody ksiegowe gromadzone sa w ukladzie chronologicznym i sa kolejno numerowane.
Dowody ksiggowe przechowywane sa w oznakowanych segregatorach na stanowisku
pracy, ktorego dotycza. Kazdy pracownik zespotu finansowo-ksiggowego odpowiada
za wlasciwe oznakowanie i przechowywanie dokumentdéw zwiazanych z zakresem
wykonywanych czynno$ci.

Dowody ksiegowe dotyczace danego roku pozostaja w tym roku i kolejnym w komorce
ksiegowosci, a nastgpnie podlegaja archiwizacji.

Dopuszcza sie pozostawienie wybranych teczek/segregatoré6w na stanowisku pracy dtuzej
niz do nastepnego roku, jesli zachodzi konieczno$¢ lub prawdopodobienstwo korzystania
z nich w czasie poZniejszym.

§ 26

. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dowodéw ksiggowych

z poszczegolnych okreséw i przechowywaniu ich w siedzibie jednostki w odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu, do ktorego dostep maja wylacznie osoby upowaznione.
Dokumenty przekazuje do archiwum pracownik odpowiedzialny za dokumentacjg
na danym stanowisku. Dokumenty winny zostaé wilasciwie zszyte/zwiazane/spakowane
i oznaczone. Opis teczki winien zawiera¢ nazwe jednostki, okres, ktérego dowody
dotycza, numery zgodne z rzeczowym wykazem akt, symbol kategorii archiwalnej.
Kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania okre$laja odr¢bne przepisy, w tym
ustawa o rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe przechowywane na nosnikach komputerowych winny by¢
odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem, usunigciem, zmiana, zniszczeniem.

Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki oraz terminowym niszczeniem dokumentéw po uptywie okresu archiwizowania
sprawuje wyznaczony pracownik zespolu organizacyjnego.



Zalgcznik nr 3

do Instrukeji sprawie sporzadzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku

. TERMINARZ OBIEGU
DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

' Komorka Zakres wykonywanych czynnosci | Termin wykonania czynnosci i
‘organizacyjna i kierunek dalszego obiegu dokumentow | przekazania dokumentow
Pracownik Dokonuje opieczgtowania pieczgcia wptywu codziennie / na biezgco

obshugi sekretariatu i ewidencji w dzienniku korespondencyjnym.
Przekazuje do dekretacji Dyrektorowi, a w razie
nieobecnosci Dyrektora innej osobie upowaznione;.

Dyrektor PCPR lub | Dokonuje dekretacji na poszczegolne zespoly codziennie / na biezgco
osoba upowazniona i przekazuje do pracownika obstugi sekretariatu

Pracownik Dokonuje przekazania dokumentéw zgodnie codziennie / na biezaco
obstugi sekretariatu | z dekretacjg Dyrektora do zespoléw/na stanowiska
merytoryczne i zespotu finansowo-ksiggowego

Pracownicy Dokonujg opisu dowodu ksiggowego. 2 dni

poszczegolnych Dokonuja kontroli dowodu pod wzgledem celowosci, ©d daty otrzymania dowodéw
zespolow / oszczednosci i legalnoscei. Na dowod przeprowadzone;j ksiegowych

samodzielnych kontroli wypetniajg pole pieczgci do dekretacji

stanowisk o tresci:

., Sprawdzono pod wzgledem celowosci i oszczednosci
z zachowaniem zasad wynikajqcych z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych.

data .................... POADIS ...cv e

13

oraz pole o tresci:

,, Tryb zamowienia publicznego ........................
Ustawy nie stosuje sie zgodnie z art. ..................

data .................. czytelny podpis ...................”
Pracownik Zatwierdza zgodno$¢ operacji udokumentowane;j na biezaco
upowazniony dowodem ksiggowym z ustawa Prawo zamowien
do zatwierdzania publicznych wypelniajac pole pieczgei do dekretacji
dowodow o tredei:
pod wzgledem ,, Zgodne z ustawq Prawo zamowien publicznych
zgodno$ci z ustawag, data .. podpis ... veeen
Prawo zamowien Przekazuje dowody do zespo}u ﬁnansowo-
publicznych ksiggowego.
Pracownicy zespotu Dokonuja kontroli formalo-rachunkowej dowodu codziennie / na biezaco
finansowo- ksiegowego, na dowod czego wypetniaja pole pieczeci
ksiggowego do dekretacji o tresci”
., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
data .. . .. podpis ... ”

Dokonujq dekretaCJl dowodu ksu;gowego
Przekazuja gtdwnemu ksiggowemu.

Gtéwny ksiggowy | Podpisuje sprawdzony i zadekretowany dowod codziennie / na biezaco
ksiegowy, dokonujac jego wstegpnej kontroli.




Pracownik
obshugi sekretariatu

Dyrektor

Pracownik
obshugi sekretariatu

Pracownicy zespotu
finansowo-
ksiggowego

Przekazuje dowdd pracownikowi obstugi sekretariatu,

celem przekazania do zatwierdzenia przez Dyrektora. |

Przekazuje dowody ksiggowe Dyrektorowi
do zatwierdzenia do wyplaty.

| Zatwierdza dowdd ksiegowy do wyplaty.
Przekazuje pracownikowi obshugi sekretariatu.

Przekazuje zatwierdzone dowody ksiggowe

do zespolu finansowo-ksiggowego.

Dokonuja ujecia dowodu ksiggowego w ewidencji
ksiggowej. Oznaczaja dowdd wiasciwym numerem.

Dokonuja realizacji (wyptaty) dowodu ksiggowego
stawiajac na dowodzie pieczgé o tresci:
+ZAPLACONO lub ,,ZAPLACONO

i wpisujac datg wyplaty.

Wpinaja dowody ksiggowe do wlasciwych
segregatorow, wedtug rodzajéw dowodow i kolejnych

numerow (chronologicznie).

codziennie / na biezaco

codziennie / na biezaco
codziennie / na biezaco

na biezaco

w terminie platnosci

na biezaco (po zaplacie)



Zalgcznik nr 4

do Instrukcji sprawie sporzadzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

TERMINARZ SPORZADZANIA DOW’ODQW’KSIEGOWYCH WLASNYCH
ORAZ DOKUMENTOW ZRODLOWYCH
1 ICH PRZEKAZYWANIA DO ZESPOLU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Lp. Dowéd ksiegowy / dokument

Umowy o pracg i ich zmiany,

umowy zlecenia i o dzieto,
inne tytuly do wyplaty (dodatki

.Miejsce opracowania/
sporzadzenia dowodu
ksiggowego

Termin przekazania
do Zespolu FK

Pracownik ds. kadr na 7 dni przed wyplata

specjalne, zmiana wystugi lat itp.)

do 10 dnia miesigca nastepnego

2. Lista nadgodzin Pracownik ds. kadr przy trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym
3 Listy ptac kompletne Pracownik zespolu FK w dniu wyptaty wynagrodzen lub
" i zatwierdzone do wyplaty naliczajacy wynagrodzenia na 1 dzien przed wyplata
4. Noty ksiegowe, faktury wlasne Pracownik zespotu FK w ciggu 7 dni od daty zdarzenia
5. ];yésfo(:izlgg{]: I?IE;II){}?;I{T Zespot ZRON na biezaco
6 ?g;&?ﬁg?;iﬁ;;f\f;&w Pracownicy Zespotu FK wg  w terminach wynikajacych
’ i inme wymagane przepisami zakresu obowiazkow Z przepisow
Pracownicy zespotow zgodnie z terminem
7. | Listy wyptat §wiadczen PZ i PS wg zakresow wynikajacym z decyzji
P Y
obowiazkow administracyjnej
Dowody OT, PT, LT, MT,wT  Fracownik Zespolu OR .
8. dotyczace éré dk (;w tr’wa}y’ch odpowiedzialny za na biezaco,
'  vozostatveh érodkéw trwatveh ewidencjg¢ szczegdlowa w ciggu 1 dnia od daty zdarzenia
_ P y Y majatku | .
Dyspozycje dot. dofinansowania , na biezaco,
% zZFSS Zespot OR 'w ciagu 3 dni od zdarzenia
10 Rozliczenie zaliczki / rozliczenie | Poszczegdlni pracownicy / W ciagu 14 dni
- kosztow podrozy s}uZl_)owej Zespot OR po odbyciu podrozy sluzbowej |
11. Umowa / porozumienie Poszczegdlni pracownicy /  na biezaco, w ciagu 7 dni od daty
' p Zesp6t OR podpisania umowy/porozumienia
przed zaciagnigciem
Poszczegolni pracownicy / zobowdazania
12. Zaangazowanie $rodkoéw g y (przed podpisaniem umowy,
Zespot OR . .
ztozeniem zamowienia,
dokonaniem zakupu itd.)
13. |Polecenia ksiggowania ' Pracownicy Zespotu FK na biezaco




Zalgcznik nr §

do Instrukcji sprawie sporzadzania, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Stupsk, dnia .........c..ooee. I.

WNIOSEK
o zaangazowanie srodkéw budzetowych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

obcigzajgcych plan finansowy wydatkéw na ....... rok
1o Nazwa WYAATKU ..o et e e
20 KWOta WYAtKUL ... .on et e e
3. Termin realizacjiwydatku ............................l T TR E vt -

4. Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiazku z realizacjy zadan

JEAMOSTRE ...\ e et e

(podpis pracownika meryltorycznego)

5. Wskazanie trybu ustawy o zamowieniach publicznych, w ktorym zamoéwienie bedzie realizowane lub
trybu regulaminu udzielania zaméwiei publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy — prawo zamdwien publicznych.

(podpis pracownika ds. zaméwien publicznych)
6. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym.

Przewidywany termin realizacjl .........ccoooieiiiiiiiiiniiiiii i Breereneaaetiainians

Klasyfikacja BUAZEIOWA .........oenitiiiiiii et

(glowny ksiggowy)

Zatwierdzam

(dyrektor)



