ZARZADZENIE NR 1/2024
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MARKACH

z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Ustug Wspélnych
w Markach

Na podstawie art.4, art.10 oraz art. 26,27 128 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 120, 295i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619), art.40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) ,
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju iFinanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzgdza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie jako obowigzujgce od dnia 1 stycznia 2024 roku zasady
rachunkowosci obejmujgc w Centrum Ustug Wspoélnych w Markach:

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zasady wyceny aktywéw i pasywow
oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia .

2. Zaktadowy plan kont, dokumentacje systemu finansowo-ksiegowego oraz system
ochrony danych i zbiorow ksigag rachunkowych, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych ujetg w zatgczniku nr
3 do zarzadzenia.

4. Regulamin ewidencji, amortyzacji i likwidacji sktadnikow majgtkowych stanowigcy
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Zasady rozliczen podatku VAT w Centrum Ustug Wspdlnych ijednostkach
obstugiwanych stanowigcy zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

6. Instrukcje kasowg stanowigcg zatgcznik nr 6 do zarzgdzenia

7. Zasady ustalania wydatkéw biezgcych, ponoszonych na utrzymanie Przedszkola
Miejskiego nr 5 w Zespole Szkét nr 2 w Markach oraz na utrzymanie przedszkoli miejskich
w Centrum Ustug Wspdlnych w Markach, stanowigce zatgcznik nr 7 niniejszego
zarzgdzenia.

8. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow oraz zasady rachunkowosci dla potrzeb
projektéw wspoétfinansowanych z udziatem $rodkéw budzetu Unii Europejskiej ujetg
w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie nr 4/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Markach
z 20 pazdziernika 2017 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci dla Centrum ustug Wspélnych w Markach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od
1 stycznia 2024 roku.
Elektronicznie
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia
wyniku finansowego

I. Ustalenia ogdlne

1. Centrum Ustug Wspodlnych w Markach jest jednostkg dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, nieposiadajgcej osobowosci prawnej.

Podstawg dziatalnosci jednostki jest plan dochoddéw i wydatkdw.

2. Niniejsze zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zostaty utworzone zgodnie
Z przepisami:

1) . Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2024 r. poz. 619),
2) . Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530),

3) . Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegodlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020 r., poz.342),

3. Uzywane w opracowanych zasadach rachunkowosci wyrazenia takie jak:

a) ,jednostka”, ,kierownik jednostki”, ,ksiegi rachunkowe”, ,rok obrotowy”, ,aktywa trwate”,
aktywa obrotowe”, ,fundusze”, ,zobowigzania krotkoterminowe” lub inne sg zdefiniowane
w art. 3 ust. 1 pkt. 1-48 ustawy o rachunkowosci,

b) dziatalnos¢ podstawowa oznacza dziatalnos¢ stanowigcg gtéwny cel utworzenia jednostki
i jest okreslona w statucie jednostki,

c) dziatalno$¢ pomocnicza — dziatalnos¢, ktérej celem jest przede wszystkim swiadczenie
ustug na potrzeby dziatalno$ci podstawowej, w tym takze zaktadowa dziatalnos¢ socjalna.

4. Kierownik CUW korzystajgc z delegacji zawartej w art. 4 ust. 4 stawy o rachunkowosci
ustala, ze nie ujmuje sie w ksiegach rachunkowych rozliczeh miedzyokresowych kosztow,
jezeli ich poziom jest nieistotny. Ustala sie prég istotnosci na poziomie 0,5% sumy
bilansowej. Nie ujmuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajgcych
z obowigzku wykonywania przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen
emerytalnych.

5. Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiada Kierownik jednostki, z wyjatkiem spraw
powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub w Regulaminie
Organizacyjnym.

1) Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych Kierownik jednostki powierza
Gtownemu Ksiegowemu jednostki obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki, b) wykonywania dyspozycji $rodkami
pienieznymi, c¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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Il. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie jednostki pod adresem
Centrum Ustug Wspo6lnych w Markach ul. Klonowa 7

lll. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy
sie z rokiem budzetowym

Okresy sprawozdawcze obejmujg: miesigce, kwartaty, potrocze i rok.

Sprawozdania okresowe sporzgdza sie wedtug wzoréw oraz w terminach okreslonych
we wiasciwych przepisach.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie
finansowe sktadajgce sie z:

1) bilansu jednostki budzetowej wg zatgcznika nr 5 rozporzgdzenia Ministra Finanséw,;

2) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) wg zatgcznika nr 10 rozporzgdzenia
Ministra Finansow;

3) zestawienia zmian w funduszu jednostki wg zatgcznika nr 11 rozporzadzenia Ministra
Finansow

Sprawozdanie finansowe przekazywane jest zarzadowi jednostki samorzgdu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpic
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

IV. Zakres i technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskie;.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

1) Dziennik,

2) Ksiege gtéwna,

3) Ksiegi pomocnicze,

4) Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtbwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wcelu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych iinnych oraz rozliczen zbudzetem panstwa iz ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Finanse VULCAN.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwng. Doktadne
informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w zatgczniku
nr 2 do zarzgdzenia

2. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:
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- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg Ww nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

3. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy
nastepujgce zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu , ktére sg ujmowane
w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

W siedzibach jednostek oswiatowych prowadzona jest pomocnicza ewidencja
w zakresie:

a) inwentarza S$rodkéw trwatych iwyposazenia - komputerowo przy wykorzystaniu
programoéw firmy Wolters Kluwer,

b) zbioréw bibliotecznych — recznie lub przy wykorzystaniu programu komputerowego,

5. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow ipasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
1) Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
2) Plan finansowy wydatkow budzetowych,
3) Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw,
4) Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
5) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.”

Zaangazowanieto sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyziji
i innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego

roku oraz wplanie finansowym niewygasajgcych wydatkbw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Podstawg ewidencji zaangazowania sg umowy o prace, umowy o dzieto, wydane
decyzje administracyjne,, umowy o dostawe towaréw, robot, ustug, decyzje
o nagrodach  jubileuszowych, nagrodach dla pracownikédw wyptacanych
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z tworzonego w tym celu funduszu nagrod, wniosek o zaliczke, faktury, rachunki
i inne dokumenty zrodtowe, ktére dokumentujg drobne, jednorazowe wydatki oraz
inne dokumenty, na podstawie ktérych kierownik jednostki tworzy zobowigzania
dotyczgce roku biezgcego i okreséw przysztych.

Na poczatku roku budzetowego =zaangazowanie w zakresie wynagrodzen
ewidencjonuje sie wg wszystkich statych sktadnikbw wynagrodzenia wynikajgce
z zawartych uméw. Zmienne sktadniki wynagrodzenia w momencie wydania decyzji
o ich przyznaniu.

Zaangazowanie dotyczgce ubezpieczenh spotecznych i Funduszu Pracy bedacych
kosztami zaktadu pracy ewidencjonuje sie w sposdb zgodny zewidencjg
wynagrodzen.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia jako
zaangazowanie przysztych lat.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umoéw bez wskazania
konkretnej kwoty:

a) opfaty state i abonamenty angazuje sie na poczatku roku budzetowego przypisujgc im
wartos¢ roczna,

b) koszty zmienne — zaangazowania dokonuje sie sukcesywnie na podstawie
otrzymanych faktur.

Drobne, jednorazowe wydatki dotyczgce dostaw iustug nieobjetych wczesnigj
zawartymi umowami — zaangazowanie ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych
faktur i rachunkéw.

Koszty podrézy stuzbowych - ewidencji zaangazowania dokonuje sie na
podstawie rozliczenia delegacji, umowy o ryczatt samochodowy.

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — zaangazowanie
ewidencjonuje sie na poczatku roku budzetowego na podstawie obliczen zgodnych
z ustawg o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych ( zaangazowanie powinno
by¢ réwne wysokos$ci kwoty planowanej w &4440)

Dostawy robot, towaréw iustug objetych wczesniej zawartymi umowami ze
wskazaniem kwoty ewidencjonuje sie w miesigcu zawarcia umowy.

W ciggu roku budzetowego dokonuje sie korekt wartosci zaangazowania
wyniktych z anekséw, zmiany decyzji, przesuniecia terminu ptatnosci, ruchéw
kadrowych i innych przyczyn.

Zapisobw w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczgcej planu finansowego —
dokonuje sie jednorazowo na ostatni dzien kazdego miesigca,

Wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami dokonuje sie co najmniej raz w roku,
nie pozniej niz pod datg 31.12. kazdego roku.

6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono symbole inazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 4



- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.
V. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw
majatku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skfadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakltadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
1) nieruchomosci zaliczone do inwestycji
2) gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy

3) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, takie jak materiaty, wyroby gotowe, potprodukty
i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci,
tj. te, ktdére zgodnie z decyzjg kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu lub
w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych
sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych skfadnikéw
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty”, 330 ,Towary”, 600 ,Produkty
gotowe i poffabrykaty” oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu

4) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg, ale przechowywane na
terenie placowki

5) znajdujgce sie na terenie placéwki oswiatowej srodki trwate, z wyjgtkiem sSrodkéw
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow

6) znajdujgce sie na terenie placéwki maszyny i urzagdzenia wchodzgce w sktad srodkéw
trwatych i Srodkow trwatych w budowie

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wystac¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od
kontrahentow pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywdéw finansowych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci
i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom,. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,

b) naleznosci od kontrahentéw,
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c) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

d) wartosci  powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokonac sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyC: nazwy
i rodzaju skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j,

Salda nalezno$ci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami,
wtym ztytulu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych
przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie
informaciji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:
a) naleznosci spornych i watpliwych,

b ) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
c) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutbw publicznoprawnych,

e) innych aktywow ipasywow, dla ktoérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach zdokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow i pasywéw niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

c) dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spétkach,
d) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e) materiatéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) Srodkdw pienieznych w drodze,

g) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

h) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

i) naleznos$ci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

j) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

k) gruntow i trudno dostepnych oglgdowi srodkéw trwatych,
) funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,
m) rezerw i przychodow przysztych okresow,
n) innych rozliczen miedzyokresowych,
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutdbw praw majgtkowych,
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b) sprawdzenie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg
oraz weryfikujgc sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspotmiernosci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte
w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania
w koszty biezgcego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy
0 rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. Zze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu
w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty ibudynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z ewidencjg srodkow trwatych.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe
inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia)
w minionym roku w Swietle obowigzujgcych przepiséw regulujgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na
weryfikacji ich  stanu  ksiegowego przez sprawdzenie  prawidtowosci
udokumentowania poszczegdélnych tytutébw tych przychodéw w oparciu o zawarte
umowy idecyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych. Naleznoéci dtugoterminowe budzetu to naleznoéci, ktérych termin
ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie
skutkdéw toczgcego sie postepowania sgdowego, ukazujgcymi wartos¢ przedmiotu
pozwu czy tez zawierajgcymi ryczatty od dostawcow udzielone jednostce na
pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

2. Terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych
1) .Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a)co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny
i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci
zaliczane do srodkow trwatych oraz inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, produktow gotowych i potfabrykatéw znajdujgcych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa,

c) co rok: pozostate sktadniki aktywéw i pasywow

2). Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujgce
terminy inwentaryzacji

a) na dzien bilansowy kazdego roku:
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aktywow pienieznych

kredytow bankowych

papierow wartosciowych

materiatéw, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci

sktadnikow aktywoéw i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacii;
materiatdw w magazynie,

b) w ostatnim kwartale roku:
srodkow trwatych w budowie,
nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,
stanu naleznosci,
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
aktywow objetych wytgcznie ewidencjg ilosciowg
aktywow bedgcych wtasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych iinnych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3) . Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajgcy likwidacje jednostki.
VI. Dodatkowe ustalenia
1. Okreslenie przedmiotéw o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowe;j.

Sktadniki majgtkowe o wartosci jednostkowej nizszej 0d.500,- zt, podlegajg ewidencji
ilosciowe.

Nie podlegajg ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majgtkowe, bez wzgledu na
wartos$¢, jak: wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wyktadziny, lustra, godta, zegary Scienne,
mapy, kwietniki, kosze na smieci, przedtuzacze, tablice wycieraczki, drobne narzedzia,
lampy, zyrandole, drabiny, parasole oraz artykuty typu szklanki, talerzyki, dzbanki itp

Wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej:

a)w celu dotrzymania terminéw sporzgdzania sprawozdah budzetowych isprawozdan
z operacji finansowych w ewidencji ksiegowej ujmuje sie koszty i zobowigzania danego
roku budzetowego wynikajgce z dokumentéw ksiegowych (np. faktur, rachunkoéw),
wystawionych i przekazanych przez kontrahentow:

-do 3 dnia nastepnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym - w przypadku
sporzgdzania miesiecznych i kwartalnych sprawozdan,

-do 20 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktdérego okres
sprawozdawczy dotyczy - w przypadku sporzgdzania rocznych sprawozdan,

b)w celu dotrzymania terminu sporzgdzania sprawozdania finansowego dokumenty
ksiegowe (np. faktury, rachunki) dotyczgce kosztow na przetomie roku:

-wystawione w grudniu za wykonane ustugi/nabyte towary a otrzymane do 15 marca
nastepnego roku, ujmuje sie w kosztach grudnia roku poprzedniego,
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-wystawione i otrzymane do 15 marca nastepnego roku za wykonane ustugi/nabyte
towary w grudniu, ujmuje sie w kosztach grudnia roku poprzedniego,

- wystawione i otrzymane do 15 marca nastepnego roku i dotyczgce wykonanych dostaw
i ustug w roku poprzednim i obecnym, ujmuje sie w koszty tego roku, ktérego dotyczyta
wiekszos¢ dostaw (dot. m.in. dostaw energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody oraz
dostaw ustug telekomunikacyjnych, odprowadzenia sciekéw).

VIl Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa ipasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Srodki trwate iwartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw
wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej wtej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosc
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju igatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuije.
Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci. Dokonujgc umarzania lub amortyzacji, jednostka przyjmuje
stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, mogg
by¢ umarzane:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

2) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach

3) odziez i umundurowanie;
4) meble i dywany;
5) inwentarz zywy;

6) pozostate  Srodki trwate oraz wartosci niematerialne iprawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

Szkota umarza ( amortyzuje) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku,

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
podstawowe $rodki trwate na koncie 011,Srodki trwate”,
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pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Inwestycje (Srodki trwatle w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,
w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowigzanh zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sgdowe
itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnos$ci przypada
w okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce
jej wartos¢ zgodnie zzasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar
pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od
charakteru naleznosci), aich wysokos$¢ ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 ,rozporzadzenia”):

odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowewyceniane sg
kwocie

wymaganej zapfaty.
Zapasy obejmujg materiaty i sSrodki zywnosci

1) Materiaty wycenia sie sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu,
jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach
zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnoSci.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych
materiatdw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajgc
réownoczesnie koszty dziatalnosci.

2) Do zakupionych $rodkéow zywnosci jednostka prowadzi ewidencje magazynowa, ktorg
ujmuje na koncie 310 ,Materiaty”

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow ilosciowo-wartosciowg.
Przyjecie materiatdw do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchdéd materiatdbw z magazynu wycenia sie metodg szczegotowej identyfikacii
cen.

Na dzien bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia sie
wedtug ceny ich zakupu.
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Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, ana dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujgcych
dotyczgcych naleznosci watpliwych.

Naleznosci iudzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywéw
finansowych wycenia sie wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktoére
przeznaczone sg do zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej
okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
Z wyjagtkiem:

odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie
ustaw, ktére obcigzajg te fundusze,

Odsetki od naleznosci, wtym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Niewielkie salda naleznosci (np. nieprzekraczajgce kosztéw wystania upomnienia)
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spétke
Akcyjng” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynaciji).

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

Jednostka  nie dokonuje  biernych  rozliczen  miedzyokresowych  kosztow
wynikajgcych z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw,
w tym Swiadczen emerytalnych.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci
nominalne;j.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéow to koszty juz poniesione, ale
dotyczgce przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie wartosci nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg np:

koszty prenumeraty czasopism ptaconych z gory,

koszty energii, gazu, wody opfaconej z gory,

koszty ubezpieczen majatkowych,

koszty abonamentow i programéw komputerowych ptaconych z goéry
podatek od nieruchomosci,

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majgce nieistotng wartos¢ nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepujg
Zobowiagzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
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w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a
ustawy o rachunkowosci,

w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, warto$ci zobowigzan ztytutu poreczen igwarancji (Dz.U.z 2010 Nr 57,
poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, wtym takze tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz wartoS¢ zobowigzan  ztytutu  poreczen igwarancji, wykazywane
w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

VIl Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie 2z wariantem
porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
na kontach

kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw” Ma 490 ,Rozliczenie kosztéw”).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
w zatgczniku 7 do ,rozporzadzenia” sktada sie:

wynik ze sprzedazy,

wynik z dziatalnosci operacyjnej,
wynik z dziatalnosci gospodarczej,
wynik brutto.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Zaktadowy plan kont dla Centrum Ustug Wspoélnych w Markach, dokumentacja
systemu finansowo-ksiegowego oraz system ochrony danych i zbioréw ksiag
rachunkowych

A. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 3 marca 2020 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planbw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

1) . Zaktadowy plan kont zawiera wykaz ksiegi gtdwnej oraz opis przyjetych przez jednostke
zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

2) . Ustalajgc zaktadowy plan kont, kierowano sie nastepujgcymi zasadami:

a) wykaz kont ograniczono o konta stuzgce do ksiegowania operacji gospodarczych
niewystepujgcych w jednostce i uzupetniono o konta zgodne co do tresci ekonomiczne;j,
wtym roéwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie majg zastosowania
w jednostce;

b) plan kont moze by¢ uzupetniony, w miare potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla
jednostek budzetowych;

c) konta wskazane w planie kont ujetym w niniejszym zatgczniku mogg by¢ dzielone na
dwa lub wiecej kont syntetycznych;

d) zaktadowy plan kont uwzglednia ustalenia zarzgdu jednostki samorzgdu terytorialnego
dotyczgce zasad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju
dziatalnosci;

e) zaktadowy plan kont zapewnia mozliwos¢ sporzgdzenia sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwatle
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
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490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
740 — Dotacje i srodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
3. Opis kont
Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywdéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.
Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegajg ujeciu na kontach: 013, 014, 016 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu iwarto$ci poczgtkowej srodkow trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkow
trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartoS¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc
poczatkowg srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;
2) ustalenie 0osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymanych w uzytkowanie wieczyste.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh izmniejszeh wartosci
poczgtkowej Srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014,
016 017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu iwartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osoéb, u ktérych
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znajdujg sie srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie srodki
trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ Srodkow trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszen wartosci
poczagtkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma —
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwiC nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow
i 0sOb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegolnosci akcji iinnych dtugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdélnosci z przepisow prawa lub
z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug
tytutdw.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencje szczegdlowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywacC saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072- ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioroéw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zbiorow bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, atakze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia:

- nowych, wydanych do uzywania s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, zbioréw bibliotecznych, obcigzajgcych odpowiednie koszty:

- dotyczgce nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbiorow
bibliotecznych;

- dotyczgce Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, zbiorow
bibliotecznych, otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywacC saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarébwno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) $rodkow trwatych;
2) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywacC saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztéw Srodkéw
trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenc;ji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie;
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) innych krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaC operacje pieniezne oraz obroty i stany
srodkow pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — ,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie
obcej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:
1) Stanu gotoéwki w walucie polskiej;

2) Stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej iobcej,
z podziatem na poszczegodlne waluty obce;

3) Wartosci gotowki powierzonej poszczegoinym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywdéw) budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondenciji z kontem 223.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223;

2)z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdétowa
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wedtug podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

Ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego
jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych Iub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych
w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktore do konhca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondenciji z kontem 222.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, aw
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
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Konto 139stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, wtym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegodlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkow obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkoéw pienieznych
z rachunkéw biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniC ustalenie
stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140stuzy do ewidencji krotkoterminowych —aktywow finansowych,
w szczegolnosci akcji, udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci  krotkoterminowych  aktywow  finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu s$rodkéw pienieznych
w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na biezgco

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
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Konta zespotu 2 ,Rozrachunki irozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidenc;ji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkéw
europejskich  iinnych  srodkéw pochodzgcych ze  Zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod inadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji  budzetowej iumozliwiac wyodrebnienie  poszczegdlnych  grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut, a przy
rozliczaniu srodkéw europejskich

rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow iroszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze byC prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegodlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci ztytutu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci ztytutu dochoddéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedtug dtuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkédw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkdw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy Srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, wtym wydatkbw budzetu panstwa wramach wspétfinansowania
programow i projektdow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenciji
z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konhca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadpftat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma — zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczego6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci izobowigzan wedtug kazdego =z tytutbw rozrachunkow 2z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec budzetdw.
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Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, aw szczegolnosci ztytutu ubezpieczen  spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, spfate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci izobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, aw szczegdélnosci naleznoéci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanéw naleznosci izobowigzan ztytutu wynagrodzeh i$wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 12



Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzan wobec
pracownikow z innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegodlnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzanh wobec pracownikéw.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewniC ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegodlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.
Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, ana stronie Ma - 2zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta
310 340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow
i ustug (konto 300).

Na kontach 310i330 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatow itowarow
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow itowarow na kontach
3101 330 wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.
Gdy cena ewidencyjna rozni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia
od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad
okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310i330 powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym
powierzono piecze nad nimi, aw odniesieniu do zapaséw materiatdw itowarow
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlinych
rodzajéw i grup.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw (artykutéw
spozywczych), robdt iustug, aw szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatow,
towaréow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcéw krajowych izagranicznych tgcznie z naliczonym podatkiem od
towarow i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:
1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkdéw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikow majgtku obrotowego, zwiekszajgcy ich wartos¢ lub obcigzajgcy
wiasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sSrodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, zwiekszajgcy ich wartosé.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:
1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
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3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;
4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;
5) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materiatly”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw, wtym takze opakowan
i odpadkoéw, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych iobcych oraz we wtasnym
i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatow, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow,
w cenach zakupu, w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 340 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw”

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow,
towarow i artykutdw spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub
sprzedazy a ich rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, ana stronie Ma - odchylenia kredytowe irozliczenie odchylen
debetowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 340 powinna zapewni¢, co najmniej podziat
odchylen na dotyczgce materiatéw, towardow i artykutdw spozywczych, z ewentualnym
dalszym podziatem na grupy zapasow.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn iMa, ktére oznacza stan odchyleh
dotyczacych zapaséw materiatow i towaréw ujetych na kontach 310 i 330.

Zespot 4 —  Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw iich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztow w ukfadzie rodzajowym iich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zapfaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentow

korygujgcych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegbdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajgcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw ienergii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzgdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z tytutlu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidenciji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow ztytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat:
notarialnej, skarbowej iadministracyjnej oraz sktadek iwptat do organizacji
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy -
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom iinnym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutow dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie
je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ré6znego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow ioséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty ztytutu ubezpieczen
spotecznych iinnych $wiadczen na rzecz pracownikbw i0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych uméw, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego iinnych $Swiadczen na rzecz pracownikdw io0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych umow, a na
dzienh bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochoddw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych izagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw
na konto 860.

Konto 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci podstawowej,
ktére nie sg ujmowane na kontach 400-409, w szczegdlnosci stypendia socjalne dla
uczniow, inne formy pomocy dla ucznidw.

Na stronie Wn konta 410 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na
stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz na koniec roku przeniesienie
salda kosztéw na konto 860.

Konto 410 moze wykazywaC w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
poniesione od poczatku roku koszty. W koncu roku saldo to przenosi sie na konto 860.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”;

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktow i towardw, lecz wprost obcigzajgcych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedazy towardw i materiatéw ujete na kontach: 730 i 760.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczen miedzyokresowych kosztow
na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 — ,,Produkty”
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Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez
jednostke oraz kosztdw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia
miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na
biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku, z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na
biezgcy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego
kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, asaldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztéw ich osiggniecia ztytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy isprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkow.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych
i potfabrykatéw oraz robot i ustug) wtasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow,
obejmujgcy rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkdéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug
przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
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2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow ztytutu dochodédw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci
dochoddéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 740 - ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych przeznaczonych na inwestycje
gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzgdowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnosé oswiatowa.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

2) dochody gromadzone przez jednostki budzetowg na wydzielonym rachunku
wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem
800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie
Z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 225

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciagu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, jezeli ich wysokos¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem
225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajgce z przepisow prawa
lub potwierdzone przez organ dotujgcy, albo, jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta
na rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzgdzenia sprawozdania
finansowego, w korespondenciji z kontem 225.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajgcych na poszczegolne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére
przenosi sie konto 860

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody =z tytutu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody
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z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwioke
w zapfacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta
860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw,
akcji iinnych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwiloke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekédw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, wtym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma
konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondenciji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
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1) koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego iegzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majagtku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 — do ewidencji zapisdbw uzupetniajgcych,
dokonanych na kontach zespotu 6 ztytutu zwiekszeh bagdz zmniejszen stanu
produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztdéw), w korespondencji
zinnymi kontami niz konto 490, konta zespotu 6 oraz konta kosztu wiasnego
sprzedazy w zespole 7.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczeh miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
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3) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyciji;
4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartosc objetych akcji i udziatow;
7) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz Srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Whn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie izwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdélnych tytutbw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczeh
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigekszen izmniejszen zaktadowego
funduszu swiadczeh socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135
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,Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci  poniesionych  kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404,
405 409,410;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem
730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konto 870 — ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszenn wyniku finansowego
z tytulu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych
prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa.
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Na stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku,
w korespondenciji z kontem 225.

Ewidencje szczegdtowg do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Ma konta 870 ujmuje sie przeniesienie salda wystepujgcego na koniec
roku w na konto 860

Konta pozabilansowe
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;
2) wartosc¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi sie w szczegotowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
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1) rownowartosc sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartoS¢ umaow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewnic w szczegolnosci ustalenie kwoty
niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosC¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegotlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢  w szczegolnosci ustalenie kwoty
niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

B Wykaz ksigg rachunkowych oraz wykaz zbiorow tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe dla Centrum Ustug Wspdlnych w Markach od 01.01.2024 roku sg
tworzone i przetwarzane w programie Finanse VULCAN, ktérego producentem jest
firma VULCAN Sp. zo0.0., Licencja: marki, Centrum Ustug Wspdlnych w Markach,
wersja obowigzujgca 23.07.0010.37354.

1. Informacje o platformie VULCAN

System VULCAN jest platformg integrowanych aplikacji, ktore wspétpracujg ze soba,
utatwiajgc realizacje codziennych obowigzkéw pracownikom CUW oraz wspétprace ze
szkotami.

Platforma VULCAN obejmuje nastepujgce moduty: - Finanse VULCAN, - Ptace
VULCAN, - Kadry VULCAN

Vulcan jest to system chmurowy znajdujgcy sie na nowoczesnych i bezpiecznych
serwerach, nie wymaga specjalnej infrastruktury ani zasobdéw serwerowych. Jest
dostepny z dowolnego miejsca, zgodny z obowigzujgcym prawem i zasadami RODO.

Wszystkie dane sg w jednym miejscu, wprowadzane sg tylko raz imoze z nich
korzystac¢ kazdy pracownik, co pozwala unikng¢ btedéw.

Aplikacja Finanse VULCAN oraz Ptace VULCAN dziata w kontekscie grupy jednostek
obstugiwanych przez CUW w Markach., ktore zintegrowane sg z aplikacjag Kadry
VULCAN, obstugiwang przez jednostki oswiatowe.
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Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowej
Platformy VULCAN i wtasciwym zalogowaniu sie uzytkownika. Adres strony logowania ma
nastepujgcy  format: https://finanse.vulcan.net.pl/marki Uruchomienie programu
powoduje prezentacje i mozliwo$¢ uruchomienia przewidzianych w programie funkcji
i modutbw szczegotowo opisanych w ,Podreczniku Finanse VULCAN” stanowigcym
integralng czes$¢ uzytkownika programu Finanse VULCAN. Dostep do poszczegdinych
funkcji aplikacji VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z ktorej wynika
zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie. Ustawieniami parametrow
w ramach grupy jednostek zajmuje sie uzytkownik zalogowany w roli Administrator
aplikaciji, ktéry definiuje catg konfiguracje.

Gtowne funkcje programu Finanse VULCAN to:

1) Wprowadzanie danych — wszystkie operacje ksiegowe sg zapisywane przez program
w formie dokumentow, ewidencja dokumentow zrodtowych i tworzenie na ich podstawie
dokumentow ksiegowych.

2) Obstuga wielu dziennikéw ( m.in. Budzet, WRD, ZFSS)

3) Okreslenie-definiowanie wtasnego planu finansowego, co daje mozliwos¢ poréwnania
stanu realizacji wydatkéw z planem.

4) Tworzenie bilanséw otwarcia i zamkniecia — program wyposazony jest w mechanizmy do
automatycznego tworzenia dokumentu przeksiegowania na zakonhczenie roku
obrotowego i do utworzenia dokumentu BO.

5) Biezgca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym
oraz bilansowania sie dokumentéw, rozliczen.

6) Prowadzenie rejestrow sprzedazy ikupna, sporzgdzanie deklaracji JPKVAT,
raportowania w formacie xml do jednostki nadrzedne;j.

7) Automatyczne wyliczanie odsetek za zwtoke i wystawiania not odsetkowych.

8) Obstuga przelewow, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow
do systemu bankowosci elektroniczne;.

9) Program dostosowany jest do wymiany danych pomiedzy programami w aplikacji ,Ptace
Vulcan”, jaki i programu Besti@.

10) Program Vulcan jest automatycznie aktualizowany na biezgco i dostosowywany do
obowigzujgcych przepisdw prawa oraz potrzeb uzytkownikow.

11) Drukowanie raportéw, sprawozdan, tabel, zestawien w formie papierowej
i elektroniczne;j.

12) Tworzenie zestawien — program zawiera duzy zbiér zestawieh, pozwalajgcych
przegladac¢ informacje ksiegowg wedtug réznych ptaszczyzn, miedzy innymi:

- zestawienie obrotéw i sald dla kont syntetycznych i analitycznych,

- dziennika obrotéw,

- kart kontowych,

- kart kont dobowych i miesiecznych,

- zestawienie budzetowe do analizy wydatkéw i kosztéw wg klasyfikacji budzetowej,
- zestawienie rozrachunkowe z kontrahentami i osobami,

- karty wydatkéw,

- druki sprawozdawcze RB
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- prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu, sporzgdzanie deklaracji JPK/VAT,
- sprawozdania z obrotéw w rozbiciu na jednostki, kontrahentéw, osoby,

- wyszukiwanie kontrahentow - program wyposazony jest w mechanizmy do
wyszukiwania dokumentow spetniajgcych zadane kryteria, sprawdza poprawnos¢ grupy
dokumentow, wyswietla biezgcy stan wszystkich kont.

2. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe

Program finansowo-ksiegowy ,Finanse VULCAN” obejmuje zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworzg:

1) Dziennik,
2) Konta ksiegi gtdownej,
3) Konta ksigg pomocniczych,
4) Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych,
5) Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
3. Opis zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe
1) Dziennik

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowoddéw zrédtowych odbywa sie
poprzez wyspecjalizowany modut tzw. "dokumenty zrodtowe. Kazda komputerowa
reprezentacja dokumentu papierowego zawiera komplet informacji nagtéwkowych
(data operacji, data dokumentu, kolejny numer operacyjny, opis tresci, data i godzina
wprowadzenia, dane osoby wprowadzajgcej) oraz informacji dekretacyjnych
0 szczegotach tresci dokumentu - kwota, konto, placéwka itd.

W sytuacji, gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstat
w wyniku automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja
o zrédle pochodzenia wpisu z podaniem nazwy aplikacji ioryginalnego numeru
dokumentu bedgcego jego podstawg. Co wiecej istnieje mozliwos¢ bezposredniego
obejrzenia wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji pomocniczej (np. programu
ptacowego) ze wszystkimi jego szczegdtami - rowniez zdanymi osoby
wprowadzajgcej. Zgodnos¢ informacji zawartych w oryginale i wyeksportowanym do
Finanse Vulcan dokumencie odpowiadajg automatyczne procedury bazy danych. Za
zapewnienie wtasciwego stopnia ochrony danych zrédtowych odpowiadajg uprawnieni
poprzez system haset operatorzy aplikacji pomocniczych. W zbiorze ,Dokumenty
zrédtowe” stuzg do przechowywania zapiséw ksiegowych do momentu osiggniecia
przez nie wlasciwego poziomu poprawnosci kwalifikujgcego je do zaksiegowania.
Podczas pobytu w dokumentach zrodtowych i dzienniku biezgcym zapis moze byé
poprawiany i modyfikowany z usunieciem wigcznie. Informacja o osobie ostatnio
zmieniajgcej trwale =zapis jest zapamietywana wraz znagtdwkiem. Zapisy
w dokumentach Zrodtowych otrzymujg numer pomocniczy, niezalezny od numeru
ewidencyjnego dziennika nadawanego w momencie ksiegowania. Wymienione zbiory
stanowig jedyng podstawe dla zestawien i sprawozdan emitowanych przez program.

Przyjete w programie Finanse Vulcan rozwigzania umozliwiajg kazdemu ostatecznie
sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiegowania zapisowi ksiegowemu uzyskanie
automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego
dziennika obrotow- dziennika dokumentow biezgcych a nastepnie dziennika
dokumentéow zatwierdzonych. Odbywa sie to wtrakcie operacji ksiegowania
polegajacej na fizycznym przeniesieniu zapisu z dokumentoéw zrédtowych do zbiorow
dziennika obrotow ifgczy sie z zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie
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odpowiedzialnej. Wprowadzony zapis nie podlega jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu
az do momentu zamkniecia roku obrachunkowego nastepujgcego po roku obrotowym,
do ktérego nalezy.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania iobrobki danych
uzgadnianie obrotow dziennika z obrotami zestawienia obrotéw isald kont ksiegi
gtbwnej odbywa sie automatycznie ina biezgco. Wynika to zfaktu, ze program
nie przechowuje zestawien w osobnych plikach w trakcie roku obrotowego a tworzy je
na zgdanie operatora na zadany dzieh na podstawie zapisow ksiegowych dziennika.

2) Ksiega gtéwna

Pliki tej bazy danych to zbior przechowujgcy wykaz kont uzywanych w systemie
przetwarzania danych. Dotyczy on zarowno kont syntetycznych Zaktadowego Planu
Kont jak i ewentualnych kont analitycznych. Ustalenie zapisow na okreslonym koncie
odbywa sie poprzez zestawienie zapiséw z dziennika obrotéw dotyczgcych tego konta.
Obowigzuje zasada zgodnosci sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzednego
konta syntetycznego.

3) Ksiegi pomocnicze

W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pienieznych wystepujg
w postaci niewyodrebnionego fizycznie zbioru - jako kartoteka zapisow na kontach
analitycznych lub tzw. zapiséw skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika
ksiegi pomocniczej. Do grupy tej naleza:

- zbidr stownikowy rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami,
- stownik stosowanych klasyfikacji budzetowych.
4) Zestawienia

Program Finanse Vulcan stanowi kompletne iwydajne narzedzie umozliwiajgce
uzyskiwanie czytelnych informacji bazujgcych na danych przechowywanych
w zarzgdzanych przez program zbiorach. Przyjmujag one postaé zestawieh
tabelarycznych iinnych, ktére mozna wydrukowac. Istnieje takze opcja eksportu
zawartych w zbiorach zapiséw ksiegowych w formie tabeli ptaskiej do programu
arkusza kalkulacyjnego. Zestawienia mozna wykonywa¢ za dowolny okres
sprawozdawczy w ramach zakresu dat przechowywanych w dziennikach dokumentow.
Kazdy wydruk emitowany przez program i zestawienie prezentowane na ekranie sg
trwale oznaczone w sposob umozliwiajgcy jednoznaczne okreslenie jednostki, ktérej
dotycza, ksiegi rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat iterminu
wykonania.

Wydruki Dziennika obrotow iZestawienia obrotow isald sktadajg sie
z automatycznie i ciggle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych
w zakresie sum czgstkowych na stronie zi do przeniesienia. Kontrola ciggtosci
zapisow ksigg rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i porzgdkowania
danych - funkcji uruchamianej na zgdanie uprawnionego operatora.

Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sg one generowane na
zadanie operatora z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentéw, kont,
klasyfikacji budzetowych, kontrahentow, dziennikéw, zadan, funduszy, placéwek itd.)
i realizowane poprzez wyboér spetniajgcych te kryteria zapisow ksiegowych z dziennika
dokumentow. Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel i czytelnych wydrukow.

Dostep do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w dowolnie
wybranym czasie iobjawia sie poprzez mozliwos¢ skorzystania z wybranego
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zestawienia lub bezposredni podglad zawartosci dziennikbw za pomocyg
wyspecjalizowanego modutu.

4. Ochrona zapisow tworzacych ksiegi rachunkowe
W zakresie programowych zasad ochrony danych Finanse VULCAN:

1. Ochrona dostepu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajgcym hasto -
program wymusza wprowadzenie hasta dostepu, ktore musi sktada¢ sie z odpowiednich
ilosci znakow, sktadajgcych sie z cyfr, wielkich i matych liter i znakéw specjalnych,

2. Mozliwosc¢ zdefiniowania praw uzytkownikow,
3. Szyfrowanie waznych dla systemu plikéw, np. stownika uprawnien operatorow,

4. Rejestracja przebiegu ewidencji - osoby, daty igodziny wpisu, czynnosci —
w dokumentach Zrodtowych i dzienniku,

5. Rejestracja osoby ostatnio zapisujgcej zmiany w dokumencie i niezaleznie - rejestracja
osoby wykonujgcej, daty i godziny ksiegowania dokumentu.,

6. Dane gromadzone sg i automatycznie zapisywane bezposrednio w aplikacji VULCAN,
zabezpieczone przed uszkodzeniem i zniszczeniem zgodnie z umowg licenciji.

Zasady korzystania ze stacji roboczych:

1) Na stacjach roboczych zainstalowane sg jedynie legalne, licencjonowane
oprogramowania,

2) Uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
3) Potrzeba nowego oprogramowania musi by¢ zgtoszona przez uzytkownika,

4) Po zakonczeniu pracy uzytkownicy zamykajg systemy ksiegowo — ptacowe i wytaczajg
komputery.

Ochrona antywirusowa prowadzona jest wedtug ponizszych zasad:
1) Na wszystkich stacjach roboczych zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe,
2) Oprogramowanie antywirusowe jest automatyczne uaktualniane,

3) Konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmienione jedynie przez
upowaznione osoby,

4) Uzytkownik nie moze doinstalowac ani wytgczy¢ oprogramowania antywirusowego,

5) Wszystkie pliki wprowadzone do systemu z nosnikbw zewnetrznych oraz pobrane
z Internetu muszg by¢ wczeséniej sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe,

5. Archiwizacja i przechowywania zbioréw danych:
Archiwizacjg danych programu VULCAN ptac i ksiegowosci zajmuje sie firma VULCAN
( chmura).
Archiwizacjg pozostatych baz danych zajmuje sie Urzad Miasta Marki,
Dostep do zbiorow majg tylko upowaznione osoby,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rébwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwato$é zapisu informacji przez czas
nie krotszy niz 5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory dotyczg.
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Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdanie
finansowe po zamknieciu roku obrotowego przechowywane sg w archiwum. Archiwum
znajduje sie w pomieszczeniu nalezgcym do Urzedu Miasta Marki przy ulicy Wczasowej5,
ktére posiada zabezpieczenia fizyczne chronigce przed nieupowaznionym dostepem.

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 30



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Centrum Ustug
Wspdlnych w Markach

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Markach

2) Dyrektorze CUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspodinych
w Markach

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Markach

4) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Markach

5) Jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke oswiatowg obstugiwang od
strony finansowej przez Centrum Ustug Wspolnych w Markach wymieniong w zatgczniku
do Statutu.

6) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwanej przez
Centrum Ustug Wspélnych wymienionej w zatgczniku do Statutu.

2. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych dla Centrum Ustug Wspdlnych w Markach oraz dla jednostek
obstugiwanych wymienionych w zatgczniku do Statutu CUW.

3. Instrukcja moze by¢ zmieniana lub uzupetniana w oparciu o stosowne zarzgdzenie
Dyrektora CUW.

4. Przestrzeganie postanowien instrukcji zapewni:
1) Prawidtowe i terminowe udokumentowanie operacji gospodarczych,
2) Kontrole przebiegu operacji gospodarczych,
3) Terminowe przekazywanie dokumentow stuzbom finansowo-ksiegowym

4) Okreslenie wymogéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

5) Zabezpieczenia majatku jednostki,
6) Sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

7) Opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem CUW i jednostek obstugiwanych.

5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w
szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2024 r. poz. 619),
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2) Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z2024r.
poz. 1530),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2024r., poz.104),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 marca 2023r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2023 r., poz.1270),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkow przychodow i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r., poz.513).

5. Szczegotowe zasady obiegu dokumentdéw, nieobjete niniejszg instrukcjg
w poszczegolnych zakresach oraz stosowane formularze drukéw okreslone sg odrebnymi
instrukcjami, w tym opisami poszczegolnych aplikacji i modutow systemu finansowo-
ksiegowego i ptacowego.

Rozdziat 2.
Dowody ksiegowe

1. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wtasciwie sporzgdzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych  w skroconej formie treS¢ operacji izdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, aw
przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towardow i ustug wymaganiom
wynikajgcym z ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do
wymienionej ustawy.

2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowod ksiegowy zawierat nastepujgce dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu | jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,
3) opis operaciji oraz jej wartos¢,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5) stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacjg), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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3. Podziat dowoddéw ksiegowych:

1)dowody ksiegowe zrodtowe zewnetrzne obce, sg to dokumenty otrzymane od
kontrahentow (faktury VAT, faktury VAT korygujgce, rachunki, noty korygujgce),

2)dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne przekazywane w oryginale kontrahentom,

3)dowody ksiegowe wewnetrzne dotyczgce operacji wewnagtrz jednostki,

4)dowody ksiegowe wtorne zbiorcze stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw,

5)polecenie ksiegowania sporzgdzane dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych oraz korygujgce poprzednie zapisy,

6)zastepcze wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrodtowego,

7)dowody rozliczeniowe ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

4. Dowdd ksiegowy powinien byC sporzgdzony w jezyku polskim i w walucie polskiej. Jezeli
dokument dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym i
sporzadzony jest w jezyku obcym to w takim wypadku na zgdanie organdéw kontroli nalezy
zapewnic¢ tltumaczenie na jezyk polski. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien
zawieraC przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie jest mozliwe uwzglednienie kursu
faktycznego, wedtug Sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym
poprzedzajgcym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, lub potwierdza sie odpowiednim wydrukiem.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

6. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzgdzane bezposrednio z systemu
komputerowego podlegajg wypetnieniu z zachowaniem nastepujgcych warunkow: 1) rubryki
w dokumencie wypetniane sg komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi -dane
pobierane bezposrednio z systemu komputerowego — finansowo-ksiegowego i ptacowego,
2) w przypadku braku zapiséw na wydrukach pobranych z systemu nalezy brakujgce pola
uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem diugopisem (nie wolno uzywac¢ otdwkéw ani
pisakow, ktore mogg by¢ zmazywalne), pidrem Ilub pismem maszynowym; niektore
informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu - mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem, 3) podpisy osob
uczestniczgcych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i sktadane na dokumencie
atramentem lub diugopisem (przy uzywaniu pieczgtek imiennych nie wymaga sie podpisu
czytelnego).

7. W dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i witasnych btedy mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.
8. W dowodach wewnetrznych btedy mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowodow,
dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegdétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.

9. W przypadku realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z umow
finansowania i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych projektow.

10. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule
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np. w formie pieczeci : ,zaptacono przelewem, dnia ................. .. , podpis pracownika
dokonujgcego ptatnosci". W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z
powodu braku srodkéw na rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na
podstawie umieszczenia na dowodzie przez upowaznionego pracownika dziatu ksiegowosci
GCUW opisu: nie zaptacono dnia ....... - brak srodkoéw na rachunku bankowym - do zapftaty
w drugim terminie dnia .... lub na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej,
potwierdzajgcego niezrealizowanie ptatnosci.

Rozdziat 3.
Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢
gospodarki finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie
finansowym jednostki.

2. Z upowaznienia Dyrektora CUW obowigzki w zakresie:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje Gtowny Ksiegowy CUW i zastepca
Gtéwnego Ksiegowego CUW.

2) Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi sprawuje Dyrektor CUW lub zastepca
Dyrektora CUW.

3) Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych
z planem finansowym sprawuje Gtéwny Ksiegowy CUW, zastepca Giéwnego

Ksiegowego CUW lub pracownik dziatu ksiegowosci, ktéremu Dyrektor CUW powierzyt
obowigzki w tym zakresie.

4) Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych ifinansowych sprawuje Gtowny Ksiegowy CUW i zastepca
Gtéwnego Ksiegowego CUW na podstawie pisemnych upowaznien.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez osoby wymienione
w pkt.3 na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

4. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego, CUW na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczgcych tej operacii

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

5. Gtébwny Ksiegowy CUW w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument
witasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

6. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor CUW lub Zastepca Dyrektora CUW w zakresie dyspozycji srodkami
zabezpieczonymi w budzecie CUW
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2) Dyrektor CUW lub Zastepca Dyrektora CUW w zakresie wykonania dyspozycji
Kierownika jednostki obstugiwanej dysponenta srodkami zabezpieczonymi w budzecie
jednostki

Rozdziat 4.
Kontrola dokumentéow

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem wptywu $rodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przebyC okreslong droge.
Dokument finansowo — ksiegowy musi posiada¢ dane identyfikujgce wptyw do jednostki,
tj. date wptywu.

Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:
1) weryfikacji,
2) potwierdzeniu,
3) zatwierdzeniu.

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen ioperacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:
1) Dyrektor CUW, Zastepca Dyrektora CUW, w zakresie budzetu CUW

2) Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu
tych jednostek

Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujgce kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie zrzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz zobowigzujgcym prawem, atakze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowg
lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

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

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

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wtasciwej relacji naktadow do efektow.

Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkéw
jest zgodne z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta
zatwierdzonym planem finansowym.

Potwierdzenie  dokonania  kontroli merytorycznej nastepuje = w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapiséw:

L~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, celowosci, legalno$ci i gospodarnosci
wraz z podpisem Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz datg’.
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Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu
I miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamowienie lub umowe na podstawie ktérej

dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia zgodnie zustawg o zamowieniach
publicznych.

W  przypadku, gdy zdowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu poprzez
umieszczenie opisu 0 dokonanym wydatku.

Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:
L,Wwyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz....
poz.... nrinwentarzowy .....”

Pracownik jednostki, ktory nie przygotuje dowoddw do realizacji w sposob wiasciwy —
co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte
z tego tytutu odsetki w przypadku wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci

Fakt dokonania zakupu za gotéwke (kartg ptatniczg) musi by¢ uwidoczniony na
dokumencie w formie stwierdzenia ,zaptacono gotéwka".

Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy.

Kontrole formalno- rachunkowg dokumentéw dokonujg Gtéwny Ksiegowy lub
pracownicy CUW upowaznieni przez Dyrektora CUW.

Kontrola formalno- rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:
1) posiada okreslenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,
3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowodd dotyczy,
4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,
5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,
6) zawiera podpisy oséb upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli nieprawidtowosci formalno-rachunkowych
dokumentu — sprawdzajgcy odmawia jego podpisania izawiadamia o tym fakcie
Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora CUW.

Fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajgce;
pod katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci,

Odmowa zrealizowania wydatku przez Gtownego Ksiegowego lub Dyrektora CUW
wstrzymuje realizacje operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie
gtébwny ksiegowy, dyrektor CUW informujg kierownika jednostki o odmowie realizacji
i jej przyczynach.

Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowane;j
operacji gospodarczej - Dziat ksiegowosci realizuje operacje gospodarcza.

Polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiegowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, jako kwoty do
dalszego rozliczenia.
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Potwierdzenie dokonania kontroli formalno - rachunkowej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow: sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz data.
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Wz6r opisu dokumentu Zrodtowego:

Opis dowodu Zrédlowego

Nr dokumentu: e 2 BRI e emsmemanees FOKU N3 KWOEE .oicisisisienss PLN

DIOEYCEY UIMIOWY N0 D coeicnecon nassrmsmssian amssinnas easssmegsap s 1ana s sms are nsmss ams aee swas mass srm sssnen —
KWOLE wissanssrnninnsss PLN SIOWRIET wians
Wydathowano N2 ZaKUP: e e s s e ressssen smsn s smn e e
SUOSUJAC TrYE) AN UGWIEIIEA ! cossisrrasaseirsss rissmsacsssmseisssnassisss sor rarinast i aspsrasss es ranmras o sesawmssames e smmevaiton 40 380 0 00012 SF 4R 480388 HI 8811 RS SE 2R
AW PEJSEIZE covreevs s
Sprawdrono pod wigledem merytorycznym, Dokonano wstepne] kontroli zgodnodci operacii gospodarczej
legalnodci, rzeteinedci, celowadci i gospodarnode i finansowej z planem finansowyrm CUW na rok ...
{data, pieczytkai podpis ascby upowatnione]) (data, pieczatka i podpis Gldwnego Ksiegowego CUW)

Zatwierdzam dokonanie wydatku ze srodkow: ..
Dziat  cccsiiiee.. Rozdzial . Paragraf wartosé wPLN
Dzial rsessn s ROZ0ZIAE SRR - - |- - v WAMOEEWPLN s
Dazial rrmssmenennneenne ROZGZIAL SRR - 11~ - e WATOEE WPLN
Dziat s Rozdziat werieerssmressrenremrs PATAGIAS s WATtaSE wPLN
Razem
MM IR oot ectcut ot e ceb s o e cb et b b b 1eE e e At SRR S R e
[data) { pieczatka i podpis Dyrektora CUW)
Rachunek bankowy figuruje w rejsetrze podatnikdw VAT
|data i pedpis Oseby odpowiedeialne])
Do rozliczenia podatku VAT -zakup zwigzany z dziatalnodcig: Kwota

Wylgcznie zwolniong i niepodiegajacy opodatkowaniu - statutows bez moiliwosci odliczenia VAT

Wylgcznie opodatkowany

Jednoczesnie opodatkowang i zwalniong

lednoczesnie opodatkowana | nispodlegajges opodatkowaniu(statutowa)

Jednoczesnie opodatkowna, zwolniong, niepodiegajaca opodatkowan ulstatutows)

Zakwalifikowano do zaksiegowania w miesigcu ... e FOKU....

Zadekretowal: data..... e T | o 1SRRI | o1 1 =1 { .| F s =) : ORI PODIS. e ars cossearssen serrasaresanrens

KontoWn KontoMa Kwota Rozdziatf paragraf

Zarejestrowano w CUW dnia......ccormeenn. Zaptacono przelewem/gotowka dnid...iicieeea.
podpis: POAPIS < voecaecrrerrrssensressresessssssnsresessnsssees

Wz6r opisu dowodu ksiegowego w jednostkach obstugiwanych:
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Opis dowodu ksiggowego

NE ORI U v verrersecsesse s sesesses s csssss s s sessonarsessass sessmsasssnssmssessescassiscsssensssesssssssssenesseesstsssssssss £ QMIBarscresssnsnsuensrrerssssrnanes
Wypetnia jednostka obstugujaca Wypetnia jednostka obstugiwana
Sprawdzono pod wzgledem formalnym Dotyczy Umowy nr ...... .z dnia

i rachunkowym oraz ze drodki na wydatek L2+

zabezpieczone s w planie finansowym ..........roku WY AAthOWANO N ZAKUP .ovvecrioee st sssss e sssss aasssassssssssssisn s e s amssas s ssssmssamsssssase g besnt

SEOSUJC tryD ZAMOWIBNIA .o imsnas st s mmsan s s s s e s ans st

ustawy Prawo Zamowier Publiczych, nrw rejestrze ... s e

h pieczatka | podpis Osoby
data upowagnionej Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnoscl, rzetelnodci
Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci celowosci | gospodarnosci

operacji gospodarczych i finansowych

z planem jednostki budietowej
{data) (pieczatka i padpis Osoby upowaznionej)

Polecam dokonanie wydatku ze Srodkéw .o

data pieczgtka i podpis Glidwnego Ksiegowego dzial....ccoceerozdzial. e PATEMAT it PLN s
PLMN.

0 T | SO o =11 - | SOURORRRO . I | O

Realizacja wydatku w kwocle ..... rozdziat

ze Srodkow - rozdziat

zgodne z dyspozycja Dyrektora jednostki

obstugiwane]
SEOVMITER «evevvmre e bans s seusss s sEassnsansrss s sasss kpausn snus s nans s mman e semuen e B8 o4 oo maums e 0 FEROSES KA 09 40510 048 00
data {pieczqtka i podpis Dyrektora CUW) {data) [pieczatka i podpis Dyrektora jednostki obslugiwane])
Rachunek bankowy figuruje w rejsetrze podatnikdw VAT Rachunek bankowy figuruje w rejsetrze podatnikow VAT
{data i podpis Osoby odpowiadzialne]) (data i podpis Osaby odpowiedzialneaj)
Do rozliczenia podatku VAT -zakup 2wigzany z dziatalnodciy: Kwota

Wylacznie zwolniong 1 niepodlegajgca opodatkowaniu - statutowg bez moiliwosci odliczenia VAT
Wylacznie opodatkowang

Jednoczednie opodatkowang | 2wolniong
Jednoczesnie opodatkowang i niepodlegajacg opodatkowaniu(statutows)

Jednoczesnie opodatkowna, zwolniona, niepodlegajaca opodatkowaniu{statutows)

Zakwalifikowanao do zaksiegowania W MigSiACU......c.ecmeemee s FOK Ui,
Zadekretowal: data......ccoveenne POARIS e nrremreissenmseneee ZATWIETAZIHE AAtALccvcicare e e POAPIS et

KontoWn KontoMa Kwaota Rozdzialf paragraf

Zarejestrowano w CUW dnig......cceceeeevercnennes
Zaptacono przelewem/gotéwka dnia.....c.ccovrennnae
podpis:

Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli zgodnie
Z ponizsza tabela:

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 9



Wyszczegdblnienie

Ccuw

Jednostka obstugiwana

Opis przeznaczenia

Dyrektor, z-ca Dyrektora lub
osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor lub osoba przez
Niego upowazniona

kontrola merytoryczna

Dyrektor, z-ca Dyrektora lub
osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor lub osoba przez
Niego upowazniona

kontrola formalno —
rachunkowa

Gtowny ksiegowy z-ca
gtébwnego ksiegowego lub
upowazniony pracownik
CUw

Gtowny ksiegowy CUW, z-ca
gtbwnego ksiegowego CUW
lub inny upowazniony
pracownik CUW

wstepna kontrola zgodnosci
z planem finansowym

Gtowny ksiegowy, z-ca
gtébwnego ksiegowego lub
upowazniony pracownik
CUw

Dyrektor CUW, z-ca
Dyrektora CUW, gtowny
ksiegowy CUW lub inny
upowazniony pracownik
Cuw

zatwierdzenie do wyptaty
(dz.rozdz.§)

Dyrektor, z-ca Dyrektora lub
osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor jednostki
obstugiwanej lub osoba
przez Niego upowazniona

ujecie w ksiegach
rachunkowych

Gtowny ksiegowy CUW, z-ca
gtébwnego ksiegowego lub
upowazniony pracownik
CUw

Gtowny ksiegowy CUW, z-ca
gtbwnego CUW lub inny
upowazniony pracownik
Ccuw

Kontrola ostateczna-
zakwalifikowanie wydatku do
realizacji

Dyrektor CUW, z-ca
Dyrektora CUW

Dyrektor CUW, z-ca
Dyrektora CUW

Rozdziat 5.
Obrét kasowy

1. Dokonujgc wydatkéw ze srodkéw publicznych podejmowane winny by¢é czynnosci
w kierunku eliminowania obrotu gotéwkowego na korzyS¢ obrotu bezgotéwkowego

(przelewy).

2. Wptaty gotowki dokonywane sg wytgcznie na podstawie: 1) dowoddéw wptaty KP

w kasie,

2) na podstawie dowodu wptaty wydawanego przez bank przy wptatach dokonywanych

w banku,

3) rozliczenia zaliczki, 4) rozliczenia delegaciji stuzbowe;j.

3. Wyptata gotowki

uzasadniajgcych wyptate, do ktorych nalezg m. in.:

1) dowodd wyptaty KW w kasie,

2) rachunki, faktury,

zkasy moze nastgpic na podstawie zrédiowych dowodéw

3) listy wyptat wynagrodzen, innych swiadczen ze stosunku pracy

4) wtasne zrédtowe dowody kasowe (np. wnioski

stuzbowej),

o zaliczke,

rozliczenie delegacji

5) dowody dotyczgce $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wyptat,

faktury, rachunki itp.).
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4. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu — w celu wyeliminowania zdarzen losowych (wydania

gotéwki osobie nie posiadajgcej upowaznienia) dgzy¢ nalezy do wyznaczenia osoby
w jednostce, ktora na podstawie upowaznienia wystawionego przez Kierownika jednostki
dokonywata bedzie podejmowania gotéwki z kasy CUW. Imienne upowaznienie dla
pracownika jednostki winno by¢ dostarczone do CUW i przechowywane przez kasjera
CUW. W przypadku zmiany osoby upowaznionej — Kierownik jednostki odwotuje
poprzednie upowaznienie.

5. Wyptaty gotéwki zbanku dokonywane sg przez kasjera CUW Ilub przez
upowaznionego pracownika jednostki. Upowaznienia przechowywane sg przez kasjera
CUW. Przy wypfacie gotowki na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.

6. Osoba upowazniona (réwniez okazjonalnie) zobowigzana jest posiada¢ dokument
potwierdzajgcy tozsamosé osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w celu
stwierdzenia przez kasjera wiasnorecznosci podpisu ztozonego na upowaznieniu.
Upowaznienie okazjonalne winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg wyptata zostata wpisana do raportu
kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wypfaty i wptaty gotowki dokonywane
w danym dniu, nalezy ujg¢ w raporcie kasowym pod datg operacji. Raporty kasowy obejmuje
operacje z danego miesigca (nie sporzadza sie raportow dziennych)

8. Dowdd wptaty KP "kasa przyjmie" - , stanowi dokument potwierdzajgcy wszystkie
wptaty do kasy oraz wptyw do kasy gotowki pobranej z banku na podstawie bankowego
dowodu wyptaty Dowdd wptaty powinien zawieraé: date wptaty, imie inazwisko
wptacajgcego lub nazwe jednostki, adres wptacajgcego, okreslenie rodzaju wptacanej
naleznoéci, kwote wptaty ogotem cyframi i stownie, podpis wystawcy dowodu.

9. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach: oryginat stanowi
pokwitowanie dla wptacajgcego, a kopie podpina sie do raportu kasowego. Do przyjecia
gotowki upowazniony jest kasjer lub upowazniony pracownik w przypadku zastepstwa na
czas choroby, urlopu.

10. Dowod wyptaty KW ,kasa wyptaci" - jest to dokument stosowany przy wyptacie
gotéwki z kasy na podstawie dowdd zrodiowych.

11. Bankowy dowdd wptaty - stosowany przy wptatach gotowki na rachunki wkasne lub
obce w banku w raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchod gotéwki.

12. Raport Kasowy RK - stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Do raportu

wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotéwki w danym
dniu. Oryginat raportu kasowego wraz z kompletem dowodéw kasjer przekazuje
upowaznionej osobie w Dziale ksiegowosci CUW celem przeprowadzenia kontroli
formalno- rachunkowej. Raport kasowy dostarczony z jednostki musi by¢ zatwierdzony
przez Gtéwnego ksiegowego CUW, nastepnie zostaje przekazany upowaznionemu
pracownikowi dziatu ksiegowosci celem zaksiegowania.

Rozdziat 6.
Wynagrodzenia pracownikow

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen,
a takze innych swiadczen jednorazowych, nagréd, zasitkow.
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2. Listy ptac sporzgdza sie w systemie ptacowym VULCAN.

3. Listy ptac sporzadzane sg w oparciu o dane przekazywane do CUW przez kadry
znajdujgce sie jednostkach obstugiwanych, za ktore odpowiedzialny jest Kierownik jednostki
obstugiwane;.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:
1) umowa o prace, ktoéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia ,

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktore nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow
etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) wnioski premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem podziatu na: state,
dorazne, za wczesne wspomaganie oraz nocne,

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych, odprawy
emerytalne, zwolnienia lekarskie).

5) osoba prowadzgca kadry, na biezgco informuje pracownika sporzgdzajgcego listy
o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia. Ostateczne zamkniecie list
ptac nastepuje w terminie umozliwiajgcym przestanie przelewéw do systemu bankowego.

Dazyc¢ nalezy do terminu 3 dni roboczych przed ustalonym terminem wyptaty.

5. Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia  wynagrodzen
przekazywane sg do dziatu ptac CUW w terminie do 20-go kazdego miesigca, a jesli ten
dzien wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po 20-
tym.

6. Lista ptac powinna zawierac¢:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,
2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe,
chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkéw pracodawcy,
6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego skfadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,
9) wynagrodzenie netto,
10) kwoty pozostatych potrgcen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, PZU),
11) kwote wynagrodzenia do wyptaty,
12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.
7. Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:
1) osobe sporzadzajgca,
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2) osobe dokonujgcg kontroli merytorycznej,

3) osobe dokonujgcg kontroli formalno - rachunkowej,

4) gtdwnego ksiegowego,

5) Kierownika jednostki lub osobe przez Niego upowazniong

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym iformalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty listy ptac sg podstawg zrealizowania wyptaty w kasie CUW Iub
dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie
potrgcen.

9. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki
na

podatek dochodowy od o0sob fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujgcych
naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepiséw,
2) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych,

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi oraz wyptat dokonanych przy
uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,

4) kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawce.

5) potrgcenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i3) nie mogg przekraczac
tgcznie kwoty okreslonej odrebnymi przepisami

6) Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegajg
egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci

10. Naliczenie wyptfat zfunduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
rachunku wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez Dyrektora jednostki lub
pracownika, ktéry rzeczowo odbierat prace.

11. Do podstawowych dokumentoéw zgtoszeniowych do ubezpieczen naleza:
1) zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
2) zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
3) zgtoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

4) zgtoszenie danych o czionkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

5) wyrejestrowanie z ubezpieczeh ZUS ZWUA.

Wypetnione przez pracownika Iub zleceniobiorce dokumenty zgtoszeniowe
dostarczane sg do Dziatu Ptac celem wprowadzenia i przestania drogg elektroniczng
do ZUS. Za terminowe dostarczenie do CUW dokumentéw pracownikow jednostki
oswiaty odpowiada Kierownik jednostki obstugiwanej. Dokumenty zgtoszeniowe
dostarczane do CUW muszg by¢ kompletne.

12. Do podstawowych dokumentow zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne nalezg:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,
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2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych sSwiadczeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,
4) imienny raport o wyptaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu skltadek ZUS RSA.

14. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownikébw Dziatlu Ptac na
podstawie naliczonych wynagrodzen iprzekazywane do ZUS w terminach okreslonych
przepisami.

15. Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych irozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis
elektroniczny).

16. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania skladek izasitkbw, ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.

Rozdziat 7.
Podréze stuzbowe

1. Podr6z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza
miejscowoscig, w ktoérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Pracodawca wydajgc polecenie wyjazdu
stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrozy oraz Srodek lokomocji. Dla
Dyrektora CUW, Kierownika jednostki polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia jego
Pracodawca (zatwierdza Burmistrz Miasta Marki lub upowazniony przez Niego pracownik).

3. Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy bgdz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy stuzbowej i z powrotem, noclegéw
badz ryczattdw za nocleg,

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

3) w przypadku zapewnienia noclegow lub wyzywienia nalezy wskazac to na dokumencie.

4. Z tytutu podrozy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdéw, dojazddw i ustug bagazowych,
2) noclegow,
3) innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki.

5. Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu
w miejscu delegowania. W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia
nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu stuzbowego" ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego
braku, ktére potwierdza swoim podpisem osoba wydajgca polecenie wyjazdu stuzbowego.

6. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego
inne
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wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg, pracownik obowigzany jest ziozy¢é pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

7. SzczegOtowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych izagranicznych
zawarte sg w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkéow ustalania naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
na obszarze kraju,

2) Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci  przystugujgcych  pracownikowi  zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
poza granicami kraju.

Rozdziat 8.
Pozostale dowody ksiegowe

1. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne - sporzgdzane sg za zakupione rzeczowe
sktadniki majgtkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i ustugi.

1) Opisane przez Kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci, a takze pod katem innych wymogdw dotyczgcych
gospodarowania majgtkiem (np. zastosowania przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych, wymogoéw SANEPID) rachunki, faktury inoty sg dostarczane do CUW
nie pozniej niz na drzy dni przed terminem ptatnosci celem dokonania kontroli wstepne;j
przez pracownikow CUW i dokonania ptatnosci. Za terminowe dostarczenie dokumentéw
do CUW odpowiada Kierownik jednostki obstugiwanej. Kazdorazowo dokumenty
dostarczane do CUW znakowane sg datg wptywu do CUW (je$li godzina wptywu
powoduje skrocenie czasu obiegu dokumentéw np. dokumenty dostarczone o godz.15 -
rowniez godzine).

W zwigzku z koniecznoscig sporzadzania do Gminy Marki zamowien srodkéw na
realizacje wydatkow dla CUW i jednostek obstugiwanych na trzy dni przed dniem przelewu
srodkow, informacja o planowanych wydatkach, zgtaszana jest najpozniej do dnia
sporzadzenia zapotrzebowania tj. do srody do godz 9.00.

2) Dokumenty dostarczane po terminie ptatnosci muszg posiada¢ wyjasnienie przyczyny
(np. zatgczong koperte) i notatke o ustaleniu kontrahentem nowego terminu ptatnosci.

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towardw i ustug stuzg: faktury VAT,
faktury korygujgce VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego), rachunki, noty
ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury VAT lub jej
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury
VAT, ktory sporzgdza wystawca.

2. Nota korygujaca - przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz
z kopig. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujgcej zgadza sie ztrescig noty
korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub
faktury korygujacej iodsyta jej kopie (oryginat pozostaje u wystawcy). Nota korygujgca
powinna by¢ opatrzona napisem ,Nota korygujgca".

3. Nota ksiegowa - stanowi szczegolng odmiang dowodu ksiegowego, jest dowodem
zewnetrznym wilasnym w jednostce wystawiajgcej jg dla kontrahenta lub dowodem
zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujgcej jg od kontrahenta. Nota ksiegowa moze by¢
wystawiona m.in. w celu rozliczeh miedzy jednostkami Gminy Marki
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Zamiast nazwy ,nota ksiegowa" mozna stosowa¢ zamiennie okreslenia ,nota
obcigzeniowa" lub ,nota uznaniowa".

4. Wniosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki, np. na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, przewidywane koszty podrozy stuzbowych, zakup
materiatdw. Wniosek o zaliczke sporzadzany jest w jednym egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢
udzielane jednorazowo.

Zaliczki nalezy rozliczy¢:
1) po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone,

2)w terminie 14 dni od daty pobrania srodkdéw, nie pozniej niz w przedostatnim dniu
miesigca

4) przed koncem roku budzetowego (najpozniej do dnia 23 grudnia danego roku),
5) przed ustaniem stosunku pracy.
Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobrane;j.

Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej
kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika, ktoremu udzielane sg
zaliczki. Pracownik sktada pisemng zgode na potrgcanie nierozliczonych zaliczek
z wynagrodzenia. Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

5. Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia gotéwki pobranej
w kasie CUW. Rozliczenie zaliczki sporzgdza osoba, ktéra zaliczke pobrata. Do druku
zatgcza sie dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajgce wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobrane;
zaliczki, wéwczas roznica wyptacana jest pracownikowi w kasie CUW, w przeciwnym
wypadku roéznica podlega zwrotowi do kasy CUW.

6. Rozliczenie wydatkéw w walutach obcych:

1) pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest wg kursu
faktycznego, ktory obowigzywat w banku w dniu pobrania $rodkéw, a rozliczenie zaliczki
nastepuje wg sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym
dzien dokonania transakcji (data faktury); delegacja wraz z zatgcznikami rozliczana jest
wg sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien
przedtozenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez pracownika,

2) pobranie zaliczki w walucie polskiej- zakup waluty obcej i rozliczenie zaliczki nastepuje
wg s$redniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien
dokonania transakcji (data faktury); delegacja wraz z zatgcznikami rozliczana jest wg
Sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien
przedtozenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez pracownika.

7. Kwitariusz przychodowy - druk stosowany do przyjmowania gotéwkowych wpfat do
kasy.

Przyjmowania gotoéwki dokonuje upowazniony pracownik jednostki. Przyjmowanie wptat
gotowkowych na podstawie innych dowoddéw niz kwitariusz oraz przez osoby
nieupowaznione jest zabronione.

1) Kwit wptaty wypetnia sie w dwoch egzemplarzach: oryginat dla wptacajgcego, pierwsza
kopia dotgczana do Raportu Kasowego, druga kopia pozostaje w kwitariuszu.

2) Anulowane formularze dowodéw kwitariusza przychodowego nie mogg by¢ niszczone,
oryginat z pierwszg kopig pozostaje w bloczku formularza.
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8. Raport kasowy prowadzi pracownik jednostki przyjmujgcy gotdwke. Obroty
gotéwkowe podlegajg ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu Ilub
rozchodu gotéwki.

9. Lista wptat

1) Lista wyptat bezgotowkowych stanowi dokument, w ktérym upowazniony pracownik
jednostki obstugiwanej ujmuje wnoszone, bezposrednio na rachunek bankowy jednostki,
optaty za Swiadczone ustugi (optata stata, zywienie) dokonywane przez opiekundéw, inne
osoby lub instytucje.

2) Lista wyptat gotowkowa - stosuje sie w przypadku gotéwkowego regulowania
zobowigzan finansowych wobec os6b prawnych i oséb fizycznych (m. in. wyptata diet,
ekwiwalentéw, wynagrodzen).

10. Wykaz osobodni - dokument stosowany w jednostkach oswiaty prowadzgcych
magazyn artykutéw spozywczych. Jest to sporzgdzany na biezgco dokument potwierdzajgcy
rozchod ilosciowo - wartosciowy towaru z magazynu. W ostatnim dniu miesigca pracownik
jednostki obstugiwanej sporzgdza dokument zbiorczy, ktdry zobowigzany jest dostarczy¢ do
CUW do 5 dnia nastepnego miesigca. Ewidencje artykutdw spozywczych prowadzi sie
recznie lub w systemach komputerowych posiadanych w jednostkach.

11. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem Scistego zarachowania,
w ktorym ujmuje sie rzeczywistg iloS¢ poszczegodlnych sktadnikdw majgtku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz wycene spisanych ilosci.

Spis z natury dotyczy:

1) stanu zapaséw artykutdw zywnosciowych - jednostki oswiaty przeprowadzajg spis
z natury we wiasnym zakresie, minimum dwa razy w roku (na 30 czerwca i na 31 grudnia)
lub w razie zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana przez Kierownika
jednostki. Celem Inwentaryzacji jest stwierdzenie zgodnosci ewidencji artykutow
zywnosciowych z ewidencjg ksiegowa oraz stanem rzeczywistym,

2) Srodkéw trwatych ipozostatych $rodkéw trwatych — za przeprowadzenie spisu
odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i trwaty.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wygenerowania arkusza spisu z natury zsystemu
komputerowego pod warunkiem, Zze arkusz ten nie bedzie zawierat iloSci
poszczegolnych sktadnikéw podlegajgcych inwentaryzaciji. Moze natomiast zawierac
numery inwentarzowe oraz nazwy sktadnikéw.

12. Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
przyznawany jest na podstawie umowy zawartej:

1) przez Burmistrza Miasta Marki lub osobe przez Niego upowazniong z Kierownikiem
jednostki

2) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

3) Rozliczenie ryczaftu za uzywanie samochodu - miesieczny ryczalt na jazdy lokalne
wyptacany jest na podstawie oswiadczenia Wtasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celow stuzbowych.

4) Oswiadczenie za dany miesigc przedktadane jest przez pracownika, ktéremu ryczatt
przyznano.

5) Wyptata za miesigc grudzien jest w danym roku budzetowym.
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6) Ryczalt za uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowych nie przystuguje
w nastepujacych przypadkach:

a) korzystania z samochodu stuzbowego,
b) pobytu w delegaciji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym,
c) zwolnienia lekarskiego,
d) innej nieobecnosci w pracy,
e) nieuzywania samochodu z powodu jego remontu.
7) Kwote ryczattu zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzien, za ktory ryczatt nie przystuguije.
13. Polecenie przelewu — znormalizowany druk dostarczony w aplikacjach eCorponet.

14. Wyciag z rachunku bankowego - wycigg z rachunku bankowego odzwierciedla stan
srodkow pienieznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz
otrzymanych srodkow na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciggu bankowego
wraz z zatgcznikami bedgcymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku
bankowym, podlega kontroli przez pracownika Dziatu Ksiegowosci istanowi podstawe
zapisow ksiegowych.

15. Oprécz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedgcych podstawg zapiséw
w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji i gospodarczych
zdarzen

2) zestawienie dowodow ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,

3) zestawienia przeksiegowan,

16. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiegowych dokumentow zastepczych w formie oswiadczehn sporzgdzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date dokonania operacji
gospodarczej, miesigc idate wystawienia dokumentu, przedmiot iwarto$¢ operacji
gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslac:

1) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikbw majgtkowych, ich ilo$¢, cene jednostkowa,
2) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Rozdziat 9.
Dokumenty dotyczace majatku trwatego

1. Ewidencja skfadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych z podziatem na:

a) podstawowe srodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,

b) pozostate srodki trwate - o wartosci poczgtkowej nizszej od kwoty graniczne;j

okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze: srodki
dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok), meble
i dywany bez wzgledu na wartosc,

2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 18



a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej o wartosci wyzszej od
kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych,

b) pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nizszej od kwoty
granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych,

Sktadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw
trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, rozrézniajac ich
grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg srodkow trwatych (KST).

2. Ewidencja sktadnikbw majgtku trwatego, prowadzona jest w systemie komputerowym
na podstawie dokumentow dotyczgacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidaciji,
przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania Srodka
trwatego, itd.

3. Kierownik jednostki lub osoba przez Niego upowazniona ma obowigzek:

1) prowadzi¢ ewidencje srodkow trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrebnie
dla:

a) podstawowych srodkow trwatych
b) pozostatych srodkéw trwatych,
2) bezzwiocznie dostarcza¢ do CUW dokumenty zwigzane z ruchem srodkow trwatych,

W przypadku prowadzenia ewidencji przy wykorzystaniu programu komputerowego -
prowadzi¢ ewidencje analityczng sSrodkow trwatych iwyposazenia w programie
komputerowym.

5. Odpowiedzialnos¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkow trwatych spoczywa
odpowiednio na Kierowniku jednostki iosobach, ktorym Kierownik jednostki powierzyt
odpowiedzialno$¢ materialng

6. Dokumentowanie srodkéw trwatych Symbol:
1) Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT
2) Protokét zdawczo - odbiorczy srodka trwatego PT
3) Likwidacja srodka trwatego LT
4) Przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu 0T/ PT
5) Nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosSci

6) PK (polecenie ksiegowania wartoéci niematerialnych i prawnych oraz innych skfadnikéw
majatku trwatego)

7. OT - przyjecie srodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany w dniu
faktycznego przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dokument OT sporzgdza sie w przypadku:

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

b) zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu (faktura VAT dostawcy, protokét odbioru
technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

c) odbioru $rodka trwatego zinwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokét odbioru
technicznego),

d) ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic inwentaryzacyjnych),
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e) darowizny,
Dowdéd OT powinien zawierac:
a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,
b) nazwe $rodka trwatego i jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),
c) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,
e) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

f) wartos¢ poczagtkowg (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowg).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru technicznego,
faktura zakupu, akt notarialny.

Dowéd OT powinien by¢ wystawiony wco najmniej 2 egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginat dla ksiegowoséci (stanowi podstawe do ewidencji sSrodkéw trwatych
w urzgdzeniach ksiegowych - ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,
c) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru srodka trwatego z inwestyciji.

8. PT - protokdét zdawczo - odbiorczy srodka trwatego stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od
innej jednostki.

1) Dowodd PT powinien zawierac:
a) nazwe srodka trwatego,
b) wartos$¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

c) nazwe iadres jednostki przekazujgcej iotrzymujgcej srodek oraz podpisy o0so6b
reprezentujgcych jednostke,

2) Dowdd PT sporzagdza sie w co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego strona przekazujgca srodek
trwaty sporzgdza dokument PT iprzesyta go do jednostki otrzymujgcej w celu
podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla
jednostki, jedng kopie otrzymuje CUW, a druga zwracana jest jednostce przekazujgcej,

b) w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego jednostka przekazujgca
srodek trwaly sporzgdza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strone przekazujgca
dokument podpisuje Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiegowy Iub Dyrektor/z-ca
Dytrektora CUW. Strona przejmujgca po podpisaniu dokumentu PT odsyta dwa
egzemplarze do jednostki, z ktorych jeden otrzymuje CUW , a drugi przeznaczony jest
dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowdd ,,PT" jest podstawg do ewidencji
srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

9. LT - likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego
na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowod ,LT" jest podstawg do
wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 20



1) Dowdd LT powinien zawiera€ m.in.:
a) numer i date dowodu,
b) nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
c) warto$¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokot wraz z decyzjg o likwidacji srodka trwatego,
e) fakture VAT - w przypadku sprzedazy,
f) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,

2) Dowdd LT" wystawia sie w 2 egzemplarzach na podstawie protokotu likwidacyjnego
Z przeznaczeniem:

a) oryginat- Dziat Ksiegowosci CUW,
b) kopia - uzytkownik.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje
i oprogramowania. Do wartosci niematerialnych iprawnych nie zalicza sie
aktualizacji, ktére sg ksiegowane bezposrednio w koszty.

Rozdziat 10.
Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji przelewdw, wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzorow podpisow danej jednostki, na podstawie wtasciwie
sporzgdzonych dowodow ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej).

2. Realizowanie operacji przelewéw iaktualizacja sald rachunkéw w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wytgcznie przez osoby upowaznione.
Upowaznieni pracownicy CUW posiadajg imienne kody PIN i hasta do systemu.

Rozdziat 11.
Zasady finansowania i wspoéifinansowania wydatku

1. Wydatkiem budzetowym jest rozchéd $rodkdéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw srodkow z jednostki.

2. Dokonywanie wydatkéw gotéwkowych i bezgotowkowych mozliwe jest po uprzednim
zgtoszeniu ich w harmonogramie, zabezpieczeniu srodkow finansowych na rachunku
bankowym.

3. Realizacja ptatnosci gotowkowych i bezgotéwkowych dokonywana jest na podstawie
dowoddw zrédtowych, uprzednio sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzonych do wypfaty zgodnie z decyzjg Kierownika jednostki.

4. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie
imiennej faktury badz rachunku wystawionego na pracownika. W celu realizacji wydatku
przez CUW nalezy dostarczy¢ protokét przyznania dofinansowania.

5. Dofinansowanie studiow rozliczane jest na podstawie imiennej faktury bgdz rachunku
wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia przez pracodawce,
faktura lub rachunek winna by¢ wystawiona na jednostke. W celu realizacji wydatku przez
CUW nalezy dostarczy¢ protokot przyznania dofinansowania.

6. Dofinansowanie lub sfinansowanie kosztow doskonalenia, doksztatcania przyznawane
jest na podstawie decyzji Kierownika jednostki.
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7. Wyptfata dofinansowania lub finansowania nastepuje na podstawie protokotu
dostarczonego do CUW podpisanego przez Kierownika jednostki.

Rozdziat 12.
Obieg dokumentéw

1. Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogot
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentow bierze udziat w pierwszej kolejnosci Kierownik jednostki
i osoby na poszczegodlnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosc¢
przekazywania dokumentow pomiedzy stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do CUW, az do momentu ich dekretacji, przekazania do
zaksiegowania i optacenia.

4. Poszczegolne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw powinno odbywaé sie
w sposoOb systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac.

7. Obieg dokumentow ksiegowych jest $cisle zwigzany ze schematem organizacyjnym
CUW.

Rozdziat 13.
Przechowywanie dokumentow

1. Po zakonhczeniu zapiséw ksiegowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie
dowody ksiegowe nalezy utozyé w porzadku odpowiadajgcym kolejnosci numeraciji
dowoddw.

2. Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie CUW, zapewniajgc dostep do nich
wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenia izamkniecie pomieszczen stuzgcych do
przechowywania dokumentaciji.

3. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczyC w taki sposob, aby nie ulegty zniszczeniu,
zaginieciu lub kradziezy.

4. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow ksiegowych jest pracownik CUW,
ktéremu powierzono okreslony zakres czynnosci i ktory dowody przechowuje do czasu
przekazania do archiwum.

5. Udostepnienie dowoddéw ksiegowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

6. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw
z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie zich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem
kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.
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7. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzanego w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden pozostaje
w archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegolnych akt ksiegowych z archiwum
moze nastgpi¢ na wniosek gtbwnego ksiegowego.

8. Kategorie archiwalne iokresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie
obowigzujgce przepisy.

9. Dowody ksiegowe przechowywane sg po zakonczeniu roku obrotowego w CUW przez
jeden rok. Po tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum.

10. Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowodow ksiegowych dotyczacych:
1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,
2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,
3) windykacji zasgdzonych naleznosci lub innych spraw w postepowaniu egzekucyjnym,
4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych,

Rozdziat 14.
Postanowienia koncowe

1. Szczego6towy opis dziatania systemu finansowo ksiegowego — dokumentacja systemu
finansowo ksiegowego jednostki budzetowej stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr
1/2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Markach z dnia 22 pazdziernika 2024 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Ustug Wspodlnych
w Markach.

2. Zasady rozliczen podatku VAT wCUW iw jednostkach organizacyjnych
obstugiwanych przez CUW stanowi zatgcznik nr 5 Zarzgdzenia nr 1/2024 Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych w Markach z dnia 22 pazdziernika 2024 roku w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowoséci w Centrum Ustug Wspdlnych w Markach.

3. Wykaz sktadnikow majatkowych podlegajgcych ewidencji ilosciowo — wartosciowe
stanowi zafgcznik nr 4 Zarzgdzenia nr 1/2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Markach z dnia 22 pazdziernika 2024 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Centrum Ustug Wspdélnych w Markach.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN EWIDENCJI, AMORTYZACJI | LIKWIDACJI SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MARKACH

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci ( Dz. U. z 2024 r. poz. 619),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1530),

~ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z dnia 18 listopada 2016 r., poz. 1864)

Ustawa dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych (Dz.U.
z 2024 r., poz. 226)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2023 r., poz. 2805)

Ksiegi inwentarzowe

W Centrum Ustug Wspdlnych w Markach prowadzi sie ksiegi inwentarzowe odrebnie
i chronologicznie dla poszczegdlnych grup sktadnikdéw majgtku:

1) Srodki trwate
2) Pozostate srodki trwate
3) Ewidencja ilosciowa

Ksiegi inwentarzowe prowadzi komputerowo, przez osobe upowazniong przez
dyrektora CUW. Ewidencje srodkow trwatych oraz WNIP prowadzi sie chronologicznie
w systemie informatycznym ,Majatek WEB BASIC”, ktérego producentem jest firma
Wolters Kluwer Polska Sp. Z o0.0., 01-208 Warszawa ul. Przyokopowa 33.

System jest wsparciem dla wtasciwej ewidencji majatku CUW w Markach, ktory
umozliwia prowadzenie ewidencji i amortyzacji sktadnikow majgtku. Zapewnia w petni
automatyczne przygotowanie irozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Umozliwia wydruki podstawowych dokumentow,
raporty, podsumowania izestawienia w réznych konfiguracjach. Wydruki ztego
systemu sg petnoprawnymi dokumentami w gospodarowaniu majgtkiem szkoty.

1. Ewidencja srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP)

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne (WNiP) to aktywa o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby zwigzane z realizacjg zadan statutowych CUW w Markach
o wartosci poczgtkowej powyzej 10.000 zt.

Za podstawowg jednostke podlegajgcg ewidencji przyjmuje sie pojedynczy sktadnik
majgtku trwatego spetniajgcy okreslone funkcje.

Ze wzgledu na zrodto pochodzenia do srodkéw trwatych zalicza sie::
rzeczowe aktywa trwate, w tym:

a) $rodki trwate zakupione,
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b) srodki trwate w budowie,
c) srodki trwate otrzymane w formie nieodptatnego przekazania,
d) $rodki trwate otrzymane w formie darowizny.

Do srodkéw trwatych zalicza sie rowniez obce srodki trwate, uzywane na podstawie
umow najmu, dzierzawy lub innych o podobnym charakterze, jezeli jednostka ma prawo
do dokonywania od nich odpisow amortyzacyjnych.

Do srodkéw trwatych nalezg w szczegolnosci:

1) Nieruchomoséci, wtym: prawo wiasnosci gruntéw, prawo wieczystego uzytkowania
gruntu,

2) Budowle i budynki, a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale,
3) Ruchomosci, w tym: maszyny, urzgdzenia, Srodki transportu, wyposazenie pomieszczen,
4) Ulepszenia $rodkéw trwatych, réwniez obcych pozostajgcych w uzytkowaniu CUW.

Srodki trwate uznaje sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzytkowania.
Wartos¢ poczatkowg $rodka trwatego powieksza sie o sume wydatkbw na jego
ulepszenie, oile suma ta przekracza 10.000 zt, a przy nabyciu czesci sktadowych
jednostkowa cena nabycia przekracza kwote 10.000 zt. Mniejsze wydatki poniesione
na ulepszenie wliczane sg w koszty zuzycia.

Do wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) zalicza sie:
1) licencje (sublicencje) na uzytkowanie systeméw informatycznych,
2) programy komputerowe,
3) autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe,

4) wartosci niematerialne i prawne, wykorzystywane na podstawie uméw najmu, dzierzawy,
leasingu lub innych o podobnym charakterze, jezeli CUW ma prawo do dokonywania od
nich odpiséw amortyzacyjnych.

Wartos¢ poczgtkowg rzeczowych srodkéw trwatych oraz WNIP ustala sie w cenie
zakupu, fgcznie z ctami importowymi inie podlegajgcymi odliczeniu podatkami od
zakupu, pomniejszong o upusty handlowe irabaty, z uwzglednieniem wszystkich
innych kosztow pozwalajgcych dostosowac zakup do miejsca i stanu, w ktérym moze
on funkcjonowac¢ w sposéb zgodny z przeznaczeniem (transport, montaz, instalacja,
ubezpieczenie w drodze) poniesione do dnia przyjecia srodka trwatego lub WNIP do
uzytkowania.

Nieodptatne otrzymanie — warto$¢ rynkowa z dnia otrzymania, chyba ze umowa
o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne powyzej 10.000 zt ujmowane s3
w ewidencji sSrodkéw trwatych. Przyjecie do ewidencji nastepuje najpdzniej w miesigcu
przekazania do uzytkowania.

Podstawg przyjecia srodkow trwatych/WNiP do ewidencji inwentarzowej i ksiegowej

jest dowdéd OT przyjecia srodka trwatego/WNIP lub protokdt odbioru wystawiony
w oparciu o dokumenty nabycia.

2. Ewidencja ilosciowo- wartosciowa majatku Centrum Ustug Wspélnych

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 2



Sktadniki majagtkowe o cechach srodkow trwatych oraz WNiP w cenie nabycia od 500zt
do 10.000 zt nazywa sie ,Pozostatymi srodkami trwatymi”.

Pozostate srodki trwate, ktérego warto$¢ poczagtkowa miesci sie w przedziale od 500zt
do 10.000 zt ewidencjonuje sie w kartotece ilosciowo-wartosciowej,

Podstawg przyjecia pozostatych Srodkéw trwatych do ewidencji inwentarzowej
i ksiegowej jest dowdd przyjecia OT przedmiotu lub protokdt odbioru wystawiony
w oparciu o dokumenty nabycia.

Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie chronologicznie w grupach
wyposazenia. Kazdy wprowadzony sktadnik posiada: numer kolejny wpisu

( CUW/numer/rok) w ksiedze inwentarzowej, date przyjecia do uzytkowania, numer
i date faktury (rachunku lub nazwe dokumentu potwierdzajgcego nabycie), nazwe i krotki
opis, cene zakupu lub koszt wytworzenia, miejsce uzytkowania/osobe odpowiedzialng.

Wykaz grup Pozostatych srodkow trwatych i WNiP ewidencji ilosciowo-wartosciowej
oraz ich kodow jest nastepujacy:

Lp | Nazwa grupy sktadnika majgtku Kod grupy
1 Meble: biurka, szafy, stoty, fotele, krzesta,... MEB
Sprzet komputerowy, w tym: komputery stacjonarne, KOM

laptopy, notebooki, monitory

3 Drukarki, kopiarki, urzgdzenia wielofunkcyjne, skanery | DRK
4 Wartosci niematerialne i prawne WNP
5 Pozostate srodki trwate POZ

Mozna tworzy¢ nowe grypy w miare potrzeb — wymaga to aktualizacji powyzszego
wykazu.

3. Ewidencja ilosciowa w Centrum Ustug Wspéinych

Wyposazenie w cenie nabycia od 100 zt do 500 zt podlega ewidencji tylko w kartotece
ilosciowej jako matowartosciowe sktadniki majatku.

W kartotece ilosciowej ewidencjonuje sie réwniez wyposazenie w jednostkowej cenie
nabycia ponizej 100 zt, ktérego czas uzytkowania z zatozenia znacznie przekracza 1 rok,
np. drobne meble (krzesta, stoliki, szafki, ...)

Ewidencje iloSciowg wyposazenia prowadzi sie chronologicznie. Kazdy wprowadzony
sktadnik grupy posiada: numer kolejny wpisu (w ksiedze inwentarzowej), nazwe, date
przyjecia do uzytkowania, numer idate faktury (rachunku Ilub nazwe dokumentu
potwierdzajgcego nabycie).

Nie podlegaja ewidencji:

1) Wyposazenie sanitarne ikuchenne zainstalowane na state np. baterie, umywalki,
zlewozmywaki, sedesy, lustra, ...

2) Wykfadziny podtogowe petnigce swojg funkcije tylko w miejscu zainstalowania,
3) Stolarka okienna i drzwiowa, parapety, zaluzje,

4) Sktadniki instalacji elektrycznej, wentylacyjne;j, odwadniajgcej, gazowej,
przeciwpozarowej, wodociggowej i kanalizacyjnej,

5) Ostony lamp oswietleniowych,
6) Elementy dekoracyjne zwigzane trwale z obiektem lub gruntem.
Amortyzacja srodkéw trwatych oraz WNiP
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Amortyzacji wg stawek amortyzacyjnych podlegajg srodki trwate oraz WNIiP wg
ustawy z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 2805) o wartosci nabycia powyzej 10.000 zt.

Dla pozostatych srodkéw trwatych dokonuje sie amortyzacji jednorazowo w 100%,
w miesigcu oddania do uzytkowania.

Amortyzacji nie podlegajg w szczegolnosci:
1) Grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
2) Dzieta sztuki i eksponaty muzealne.

Srodki trwate oraz WNiP w cenie nabycia do 10.000 z} podlegajg jednorazowe;
amortyzacji w miesigcu oddania do uzywania tego srodka trwatego Ilub wartosci
niematerialnej i prawnej, albo w miesigcu nastepnym.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie na koniec kazdego roku kalendarzowego
poczynajgc od roku, w ktérym srodek trwaty lub WNiP zostaty wprowadzone do
ewidencji, akonczac na roku, w ktérym nastepuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych zich wartoscig poczatkowa, lub w ktérym dokonano likwidacji lub
stwierdzono niedobér $rodka.

Odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz WNIP dokonuje sie metodag
liniowg wg zasad, rodzajow iwysokosci stawek amortyzacyjnych okreslonych
w Zatgczniku do Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Klasyfikacja i znakowanie skladnikéw majatkowych
1. Srodki trwate i WNiP

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) stanowi usystematyzowany zbiér obiektéw
majatku trwatego stuzgcy miedzy innymi do celow ewidencyjnych, statystycznych oraz
ustalenia stawek amortyzacyjnych. System klasyfikacyjny obejmuje 10 grup, z ktérych
kazda dzieli sie na 10 podgrup, a kazda podgrupa na 10 rodzajéw. Przez to kazdy rodzaj
ma numer trzycyfrowy.

Stosuje sie KST 2016 stanowigcg Zatgcznik do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z dnia
18 listopada 2016 r., Poz. 1864)

Kazdy srodek trwaty o atrybutach przedmiotu musi by¢é oznakowany w sposéb widoczny
i trwaty numerem inwentarzowym sktadajgcym sie z:

oznaczenia jednostki,
3-cyfrowego numeru rodzajowego $rodka trwatego (wg KST),
numeru w ewidencji inwentarzowej, ktéry zostat nadany temu srodkowi,
dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego, w ktorym przyjeto srodek do uzytkowania.
Poszczegodlne cztony numeru rozdziela sie ukosnymi kreskami np. CUW/491/5/24
2. Pozostate srodki trwate w ewidencji iloSciowo-wartosciowej

Pozostate srodki trwate ewidencjonuje sie w grupach zwigzanych z funkcjonalnoscig
przedmiotéw. Kazdy przedmiot zaliczany do sktadnikéw majgtkowych z tej kategorii musi
by¢ oznakowany numerem inwentarzowym sktadajgcym sie z oznaczenia jednostki,
kolejnego numeru, ktory zostat nadany temu przedmiotowi, dwoch ostatnich cyfr roku
kalendarzowego, w ktérym przyjeto srodek do uzytkowania.
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Poszczegoblne cztony numeru rozdziela sie ukosnymi kreskami np. CUW/4/24 Zapis ten
oznacza, ze przedmiot jest wiasnoscig Centrum Ustug Wspdlnych , o numerze 4-tym,
przyjety do uzytkowania w roku 2024.

Mozna nie oznakowywac¢ przedmiotéw o matych gabarytach, jesli nie ma na nich
miejsca na zapisanie numeru lub trwate zapisanie numeru nie jest mozliwe.

3. Wyposazenie w ewidencji ilosciowej

Wyposazenie matowartosciowe (od 100 zt do 500 zt) ewidencjonuje sie w grupach
zwigzanych z funkcjonalnoscig przedmiotéw. Przedmioty zaliczane do sktadnikow
majgtkowych ztej kategorii oznakowuje sie tylko napisem CUW Marki. Mozna
nie oznakowywac¢ przedmiotow o matych gabarytach, jesli nie ma na nich miejsca na
zapisanie numeru lub trwate zapisanie numeru nie jest mozliwe.

Dokumenty stosowane w obrocie rzeczowymi sktadnikami majatku
1. Przyjecie sktadnika majatku:

Przy zakupie $rodka trwatego/WNIP wystawia sie w2 egzemplarzach dokument
przyjecia srodka trwatego/WNIP OT lub sporzgdza protokot odbioru w 2 egzemplarzach.

Nieodptatne przejecie srodka trwatego (np. darowizna) dokumentuje sie wystawieniem
w 2 egzemplarzach dokumentu protokét przekazania-przejecia Srodka trwatego/WNIP PT
lub protokotem odbioru wystawionym w 2 egzemplarzach.

Przy zakupie pozostatego srodka trwatego o wartosci poczatkowej od 500 zt do
10.000 zt wystawia sie w 2 egzemplarzach dokument przyjecia srodka nietrwatego OT lub
sporzgdza protokot odbioru w 2 egzemplarzach.

Nieodptatne przejecie pozostatego $rodka trwatego (np. darowizna) dokumentuje sie
wystawieniem w 2 egzemplarzach dokumentu protokét przekazania/ przejecia Srodka
nietrwatego PT lub protokotem odbioru wystawionym w 2 egzemplarzach.

Przyjecie zakupionego sktadnika majgtkowego o wartosci od 100zt do 500 z
dokumentuje sie adnotacjg na fakturze zakupu, stwierdzajgcg wpisanie do ewidencji
ilosciowej, potwierdzong datg iwitasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji przedmiotéw matowartosciowych.

2. Zapisy w ksiegach inwentarzowych uzgadnia sie z syntetykg na koniec kazdego roku
budzetowego. Na te okoliczno$¢ sporzgdza sie wydruki ewidencji inwentarzowej i ewidenciji
ksiegowej, stanowigce protokdt z uzgodnien. Dokumentacje z uzgodnien podpisuje gtowny
ksiegowy i osoba prowadzgca ksiegi inwentarzowe.

3. Wyposazenie udostepniane pracownikom do indywidualnego uzytkowania moze by¢
im wydane za O$wiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzony sprzet.

Likwidacja skiadnikow majatku

Zuzyte w wyniku eksploatacji, zniszczone lub utracone srodki trwate, nieprzydatne lub
zdeaktualizowane wartosci niematerialne i prawne oraz pozostate wyposazenie podlega
likwidacji przez komisje likwidacyjng powotang przez dyrektora CUW. Komisja sporzgdza
protokét likwidacji. Protokét zatwierdza gtéwny ksiegowy i dyrektor jednostki. Srodki
elektrotechniczne przekazuje sie do utylizacji wyspecjalizowanej firmie.

Ustalenia pozostate

Z dniem 1 stycznia 2024 roku zaktada sie nowe ksiegi inwentarzowe, do ktérych
przepisuje sie wszystkie pozycje majgtku CUW, ewidencjonowane przed 1 stycznia
2024 roku.
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Ewidencje do 31.12.2023 roku przekazuje sie do zaktadowego archiwum.

Z dniem 1 stycznia 2024 roku rownolegle i w zgodnosci z dotychczasowymi ksiegami
inwentarzowymi funkcjonuje system informatyczny Majgtek WEB BASIC firmy Wolters
Kluwer, ktéry jest podstawg poprawnej ewidencji majgtku CUW.

Dla pozycji inwentarzowych sprzed 1 stycznia 2024 roku pozostawia sie wczesnie;
nadane numery inwentarzowe.

System nadawania numerow inwentarzowych przyjety w niniejszym regulaminie wynika
z wprowadzenia systemu komputerowego MAJATEK i zostat wprowadzony dla nowych
pozycji inwentarzowych od dnia 1 stycznia 2024 roku.

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 1 stycznia 2024 roku.

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 6



Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Zasady rozliczen podatku VAT w Centrum Ustug Wspoélnych i w jednostkach
organizacyjnych obstugiwanych przez CUW

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2024 r. poz. 609 ze zm.), w zwigzku z wymogiem podjecia przez gminy scentralizowanego
systemu rozliczen w zakresie obowigzkow podatkowych wynikajgcych z regulacji ustawy
z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug (tj. Dz.U. 2024 r. poz. 361 ze zm.),
niniejszym wprowadza sie nastepuje zasady rozliczeh VAT.

§ 1. Ustalenie procedur

1. Majac na uwadze zapewnienie zgodnosci z obowigzujgcymi regulacjami VAT oraz
z aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie prowadzonych rozliczen w zakresie
podatku od towarow iustug w Gminie Miasto Marki ijej jednostkach, zwanych dalej
.Jednostkami organizacyjnymi”, ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

2. Procedury okreslone w niniejszej instrukcji obejmujg Centrum Ustug Wspdlnych
w Markach, oraz wszystkie jednostki oswiatowe obstugiwane przez CUW.

§ 2. Czynnosci wstepne

Zobowigzuje sie wszystkich kierownikow/dyrektorow obstugiwanych jednostek, do
dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
umow, pod katem struktury opodatkowania podatkiem od towaréw iustug oraz ich
podziatu na trzy kategorie, {.:

1) Opodatkowanych wg poszczegdlnych stawek podatku VAT,
2) Objetych zwolnieniami od VAT;

3) Pozostajgcych poza zakresem opodatkowania VAT, zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 3. Czagstkowa ewidencja sprzedazy

Gmina Miasto Marki majgca osobowos$¢ prawng i posiadajgca zdolnosci do czynnosci
prawnych, prowadzi wspdlne rozliczenie VAT wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi, w tym CUW w Markach i publicznymi jednostkami oswiatowymi.

W zwigzku z podjeciem scentralizowanego rozliczenia VAT, zobowigzuje sie
pracownikow CUW do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigce rozliczeniowe w sposéb odpowiadajgcy wymogom regulaciji VAT-
u z uwzglednieniem dodatkowych wymogdéw wynikajgcych z niniejszej instrukcji.

§ 4. Czastkowa ewidencja zakupu

Jesdli jednostce przystuguje prawo do odliczen naliczonego VAT, to jednostce
prowadzenia bedzie czgstkowa ewidencja zakupdw za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe stosownie do wymogow VAT-u z uwzglednieniem dodatkowych wymogow
wykazanych niniejszg instrukcja.

§ 5. Ewidencje czastkowe — obowigzujagce wzory wewnetrzne
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W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy
i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: Rejestr Zakupu/Rejestr Sprzedazy,
3) okres, ktérego dotyczy: miesigc, rok,
4) nazwa podmiotu: petna nazwa jednostki,

§ 6. Umowy cywilnoprawne

1. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) sg zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz
gminy. Dlatego muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu — zawierajgcego je
podatnika VAT, tj. petng nazwe gminy oraz jej adres i NIP, a takze dane identyfikacyjne
jednostki organizacyjnej.

2. W zwigzku z konsolidacjg rozliczen w zakresie VAT, zobowigzuje sie wszystkich
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez CUW do:

1) dokonania analizy wszystkich zawartych uméw cywilnoprawnych, ktoérych okres
obowigzywania przechodzi na czas prowadzenia w gminie scentralizowanych rozliczen
VAT,

2) zawarcia aneksow dostosowujgcych zawarte uprzednio umowy cywilnoprawne do
warunkow skonsolidowanego rozliczenia w zakresie VAT.

§ 7. Faktury

1. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawieraC wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towardw i ustug. Dodatkowo ustala sie, ze
w tresci wystawianych lub otrzymywanych przez jednostke organizacyjng faktur, obok
wymaganych danych podatnika, powinny znalez¢ sie takze dane podmiotu dokonujgcego
transakcji sprzedazy bgdz zakupu, ktére nalezy ujawni¢ w ponizszy sposob:

FAKTURA SPRZEDAZY:
Sprzedawca: Gmina ................

Wystawca: Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres)

Rachunek bankowy/kasa: wystawcy
FAKTURA NABYCIA

Nabywca: Gmina ....................
UL e,

Odbiorca Jednostka organizacyjna gminy (jej nazwa i adres)

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne w imieniu gminy powinny zawierac
jednolita numeracje, prowadzong wediug wzoru: symbol jednostki organizacyjnej/numer
kolejny faktury/rok.
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3. Jednostka organizacyjna otrzymujgca fakture zakupu zobowigzana jest do dokonania
opisu zawierajgcego informacje w zakresie daty wptywu faktury zakupu oraz zwigzku
dokonanego zakupu z:

1) Czynnosciami wytgcznie opodatkowanymi;

2) Czynnosciami wytgcznie zwolnionymi od podatku i czynnosciami pozostajgcymi poza
zakresem regulacji VAT - statutowymi bez mozliwosci odliczenia VAT,

3) Czynnosciami czesciowo opodatkowanymi ze wskazaniem mechanizmu ustalenia
wartosci odliczenia podatku naliczonego (np. odliczenie wg ustalonej proporcji).

§ 8. Operacje wewnetrzne

W zwigzku z konsolidacjg rozliczen w zakresie VAT, wszelkie odptatne czynnosci
jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez CUW dokonywane na rzecz wiasnej
gminy (i na odwro6t), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy poszczegolnymi
jednostkami organizacyjnymi wiasnej gminy, majg charakter wewnetrzny i powinny by¢
udokumentowane notg ksiegowa.

§ 9. Kasy rejestrujace

1. Jednostki organizacyjne, nie posiadajgce kas rejestrujgcych, a u ktérych obrét odbywa
sie bezgotowkowo wytgcznie za posrednictwem banku, nie majg obowigzku zainstalowania
kas rejestrujgcych.

§ 10. Obowiazki w zakresie rozliczen VAT

Kierujgc sie wymogiem prawidtowego rozliczania VAT przez gmine z Urzedem
Skarbowym, CUW w Markach zobowigzuje sie do:

1) dostarczania miesiecznych czgstkowych ewidencji sprzedazy oraz miesiecznych
czastkowych ewidencji zakupu w nieprzekraczalnym terminie do 25-go dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni; sktadane ewidencje muszg byC¢ podpisane przez
Gtéwnego ksiegowego CUW;

2) dostarczania miesiecznych czgstkowych deklaracji JPK_V7M rozliczeniowych,
sporzgdzonych na podstawie prowadzonych ewidenc;ji czgstkowych,
w nieprzekraczalnym terminie do 25-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni;
sktadane deklaracje czgstkowe muszg by¢ podpisane przez Dyrektora CUW,;

5) przekazania obliczonej kwoty VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke obstugiwang, w terminie do 25-tego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni, na rachunek gminy,

6) przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktére bedzie zwracana nadwyzka naliczonego
VAT nad naleznym;

7) niezwlocznego informowania i przekazywania skorygowanych czgstkowych ewidencji
sprzedazy i zakupu oraz skorygowanych deklaracji czgstkowych w wypadku ujawnienia
nieprawidtowosci bagdz innych bteddw w pierwotnie przekazanych ewidencjach
i deklaracjach wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn zaistniatych nieprawidtowosci lub
btedow.

§ 11. Instrukcja kalkulacji proporcji VAT
1. Uwagi ogolne:

Wspotczynnik proporcji ustala sie odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej
nalezgcej do jednostki samorzadu terytorialnego.
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W kalkulacji prewspoétczynnika (art. 86 ust. 2a ustawy o VAT) oraz struktury sprzedazy
(art. 90 ust. 2 ustawy o VAT) stosujemy nastepujgce zasady:

Wyliczony prewspoétczynnika i strukture sprzedazy zaokragla sie w gore do najblizszej
liczby catkowitej.

Do kalkulacji prewspotczynnika oraz struktury sprzedazy:
1) przyjmuje sie dane za rok poprzedzajgcy rok podatkowy;
2) nie uwzglednia sie:

- obrotu pomiedzy Jednostkami Gminy Miasto Marki;

- nabycia towardéw Ilub ustug w stosunku do ktérych Gmina Ilub jej Jednostka
zobowigzane sg do rozliczenia jako nabywca na podstawie art. 17 ust. 1 pkt. 4 -
pkt. 7 ustawy o VAT (tzw. odwrotne obcigzenie, wewnagtrzwspolnotowe nabycie
towarow, import ustug);

- obrotu uzyskanego z dostawy towardw iustug, ktdore na podstawie przepisow
o podatku dochodowym sg zaliczane przez podatnika do srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych amortyzacji, oraz gruntow i praw
wieczystego uzytkowania gruntow, jezeli sg zaliczane do $rodkéw trwatych podatnika -
uzywanych przez podatnika na potrzeby jego dziatalnosci

- ustug wymienionych w art. 43 ust. 1 pkt 7, 12i38-41 (zwolnione z VAT finansowe),
w zakresie, w jakim transakcje te majg charakter pomocniczy.

2. Odliczenia podatku VAT w catosci

Nabywane towary i ustugi, wykorzystywane wytgcznie do dziatalnosci opodatkowanej,
jednostka odlicza podatek VAT w 100%.

3. Odliczenia podatku VAT czesciowe

Nabywanie towaréw iustug do celdw dziatalnosci opodatkowanej podatkiem od
towardw i ustug, zwigzanych zarowno z czynnosciami opodatkowanymi, jak i zwolnionymi
z podatku VAT, w sytuacji gdy nie ma obiektywnej mozliwosci przyporzgdkowania
w catosci lub czesci kwot podatku naliczonego, podatek VAT odlicza sie wedtug proporcji,
o ktérej mowa w art.90 ust. 2 i 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Nabywanie towaréw iustug wykorzystywane do celow dziatalnosci opodatkowane;
podatkiem VAT, jak i do celéow dziatalnosci statutowej nie podlegajacej opodatkowaniu,
w sytuacji gdy przypisanie w catosci tych wydatkdw do dziatalnosci opodatkowanej
nie jest mozliwe, odliczenia dokonuje sie na podstawie proporcji, o ktérej mowa w art.86
ust.2a ustawy VAT ( tzw. prewspotczynnik)

Dla jednostek samorzadu terytorialnego sposéb wyliczenia prewspétczynnika (
proporcji, o ktérej mowa w art.86 ust.2a ustawy VAT) zostat okreslony w rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw 2z 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu okreslenia zakresu
wykorzystywania nabywanych towaréw iustug do celéw dziatalnosci gospodarczej
w przypadkach niektorych podatnikow (Dz.U. z 2021 r. poz.999)

W przypadku jednostki budzetowej jako sposob okreslenia proporcji uznaje sie sposob
ustalony wedtug wzoru:

X =Ax100
D

X — oznacza proporcje okreslong procentowo, zaokrgglang w goére do najblizszej liczby
catkowitej,
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A - roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez jednostke budzetowg
stanowigcy czes¢ rocznego obrotu jednostki samorzgdu terytorialnego z dziatalnosci
gospodarczej (opodatkowanej i zwolnionej)

D - dochody wykonane jednostki budzetowej (z wyjgtkiem dochoddw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 2 pkt 4 lit. b-d ipkt 5 ustawy o finansach publicznych, srodki pochodzace
z budzetu Unii Europejskiej oraz srodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych,
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, zrealizowane lub otrzymane przez te
jednostke, wynikajgce ze sprawozdania z wykonania:

a) planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki (sprawozdanie Rb-28S), z wyjgtkiem
srodkdéw przeznaczonych na wyptate, na podstawie odrebnych przepisow: zasitkow,
zapomaog, i innych swiadczen o podobnym charakterze na rzecz osob fizycznych

b) planu finansowego dochodéw budzetowych jednostki ( sprawozdanie Rb-27S),
pomniejszone o: odsetki od Srodkow na rachunkach bankowych, odsetki od udzielonych
pozyczek i papieréw wartosciowych, spadkow, zapisow, darowizn w postaci pieniezne;.

a) planu dochodoéw i wydatkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku, o ktérym mowa
wart. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, jezeli dana jednostka budzetowa
prowadzi taki rachunek (sprawozdanie Rb-34S dochody wykonane bez wydatkow)
pomniejszone o: odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych, odsetki od udzielonych
pozyczek i papierow wartosciowych, spadkow, zapiséw, darowizn w postaci pienieznej.

4. Struktura sprzedazy
Strukture okresla na podstawie danych z deklaracji VAT, {j.

Struktura sprzedazy = A
A+B

A - oznacza wartosc netto dostaw towarow i Swiadczenia ustug opodatkowanych VAT ,
w deklaracji VAT-7 (wytgcznie obrét z dziatalnosci opodatkowanej tj. bez sprzedazy
zwolnionej), oprécz wewnagtrzwspolnotowego nabycia towaréw, importu ustug,
odwrotnego obcigzenia(zakup)

A+B —oznacza wartos¢ netto dostaw towarow i Swiadczenia ustug opodatkowanych
i zwolnionych z VAT wynikajgca z deklaracji VAT-7 (nie nalezy ujmowacé czynnosSci
niepodlegajgcej opodatkowaniu VAT)

Powyzsze nalezy obliczy¢é zuwzglednieniem uwag ogodlnych wskazanych
w pkt. 2 niniejszej instrukciji.

Zatgcznikiem do niniejszej procedury sg tabele pomocnicze.
§ 12. Postanowienia koncowe

Zobowigzuje sie pracownikéw CUW do Scistego przestrzegania postanowien niniejszej
instrukciji.
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Zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja kasowa okres$la zasady iwarunki, jakie powinny byé spetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w Centrum Ustug Wspdlnych w Markach, oraz warunki
zabezpieczenia i przechowywania wartosci pienieznych.

I. Informacje ogodlne
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
2. jednostce — oznacza to Centrum Ustug Wspdélnych w Markach,
3. kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Markach,
4. CUW - skrét Centrum Ustug Wspolnych w Markach

5. wartosciach pienieznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki,
inne dokumenty zastepujgce w obrocie gotéwke,

6. kasjerze — oznacza to pracownika, ktory przyjagt obowigzki kasjera i ztozyt w formie
pisemnej zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

7. kasie — oznacza to wyodrebniony punkt kasowy, prowadzony przez osobe , ktérej

8. powierzono funkcje kasjera, odpowiedzialng za gotéwke w kasie idokonywanie
operacji kasowych, odrebnie rozliczana.

ll. Zasady gospodarki kasowej.

1. Podstawowg zasadg gospodarki kasowej i obrotu pienieznego jest ograniczenie obrotu
gotéwkowego. Obrot gotowkowy dotyczy wydatkow biezgcych i inwestycyjnych do kwoty
5.000 zt. Powyzej tej kwoty do wydatkéw budzetowych stosuje sie obrét bezgotdéwkowy za
posrednictwem rachunku bankowego.

2. Pogotowie kasowe, czyli zapas gotowki niezbedny do utrzymania ptynnosci i
wyptacalnosci kasy ustalany jest co rocznie przez Kierownika jednostki.

3. Gotowka, czeki oraz druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasie
pancernej CUW, ktérg po zakonczeniu pracy, kasjer zamyka na klucze. Klucze do kasy
przechowuje kasjer. Klucze zapasowe przechowywane sg w depozycie. Dodatkowo po
zakonczeniu pracy kasy, wtgczony jest system monitoringu catodobowego.

4. Kierownik jednostki zabezpiecza ochrone kasy przez catodobowy monitoring kasy oraz
transport gotéwki z CUW do Banku iz Banku do CUW- firma ochroniarska. Dodatkowo
ubezpieczony jest transport gotowki z kasy.

5. Kasa jest pomieszczeniem z okienkiem kasowym oraz wejsciem z pokoju nr 6.
6. Obstuga kasowa umiejscowiona jest w pionie finansowym — Referat

Podatkéw i Budzetu i podporzadkowana Kierownikowi Referatu

Podatkéw i Budzetu. Nadzér petni Skarbnik Miasta.
7. Kasjer posiada zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci materialnej.
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8. Wszystkie wptaty iwyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych sporzgdzanych
recznie.

9. Prawidtowo$¢ sporzgdzania raportu kasowego sprawdza pracownik dziatu ksiegowosci
lub gtdwny ksiegowy CUW.

lll. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji kasy.

1. Obowigzujgce przepisy ustawy o rachunkowosci stanowig co najmniej o jednorazowym
w ciggu roku przeprowadzaniu petnej inwentaryzacji kontrolnej kasy iw wyniku tej
inwentaryzacji rozliczania kasjera.

2. Dniem takiej inwentaryzaciji jest ostatni dzien roku obrotowego tj. 31 grudnia.

3. Inwentaryzacja kasy prowadzona jest takze w dniu przejecia kasy przez osobe
zastepujgcag kasjera np. w zwigzku z urlopem badz z dniem zdarzenia losowego.

4. Inwentaryzacja kasy jest przeprowadzana okresowo na polecenie Dyrektora CUW.
Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

5. Kontroli dokonuje powotany zespoét spisowy a takze gtowny ksiegowy CUW.
IV. Gotéwkowa forma rozliczen pienieznych.

1. Gotowkowg forme rozliczen pienieznych stosuje sie wytgcznie w rozliczeniu z osobami
fizycznymi.

2. W kasie wptacane sg zwroty z rozliczeh wczesniej pobranych zaliczek na wydatki.

3. Gotéwke z tytutu dochoddw budzetowych pobrang w kasie przekazuje sie do banku
w dniu biezgcym a takze w dniu nastepnym lecz nie pézniej niz w ciggu trzech dni.

4. Zasady tej nie stosuje sie w przypadku zastepstw w kasie w sytuacji choroby kasjera
lub innej.

V. Dokumentacja operacji kasowych.
1. Dokumentami operacyjnymi kasy sg:
1) dowdd wptaty KP,
2) dokument przychodowy — pokwitowanie,

3) raport kasowy RK, ktéry stanowi zestawienie wszystkich dowodow wptat, wyptat
i wykazuje stan gotowki w kasie na okreslony moment.

2. Dokumentem operacyjnym kasy sporzgdzonym metodg tradycyjng jest:
dowdd wptaty KP.
3. Do dokumentéw operacyjnych kasy zalicza sie rowniez:
1) czek gotdwkowy stosowany przy podjeciu gotéwki z banku,
2) bankowy dowod wptaty, stosowany przy przekazywaniu gotéwki do banku.
VI. Dokumenty zrédtowe.

1. Do dokumentéw przyjmowanych przez kasjera jako dokumentow dyspozycyjnych
zwanych tez dokumentami zrodtowymi zalicza sie:

1) dowody zakupu, sprzedazy (faktury VAT, faktury korygujgce, rachunki),
2) wnioski i zaliczki,

3) rozliczenia z zaliczek,

4) polecenia wyjazdu stuzbowego
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5) rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych tj. na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto, tylko gdy nie ma wskazanego rachunku bankowego,

6) inne dokumenty (noty ksiegowe, podania itp.),

2. W sytuacji gdy jest dowod zrodtowy, uprawniajgcy do wyptaty gotdwki, kasjer dokonuje
wyptaty na podstawie dowodu zrédtowego.

VIl Wystawianie i zatwierdzanie dowodoéw kasowych.

1. Przed podjeciem lub wypfatg kasjer powinien sprawdzi¢ czy przedktadane dowody sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty.

2. Wyptacong przez kasjera gotéwke odbiorca kwituje w sposob trwaty wtasnorecznie na
dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty wpisujgc otrzymang kwote cyframi
i zamieszczajgc date odbioru gotowki i sktadajgc swoj podpis.

3. Wyptacajgc gotowke nieznanym osobom kasjer winien zgda¢ okazania przez dang
osobe dowodu osobistego lub innego dowodu tozsamosci.

4. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyptaty dokonano osobie upowaznionej na podstawie pisemnego upowaznienia.

5. Upowaznienie winno by¢ dotgczone do rozchodowego dowodu kasowego.
6. Dowody kasowe wtasne nie mogg by¢ poprawiane.

7. Btednie wpisana kwota wyptaty lub wptaty moze by¢ poprawiana poprzez anulowanie
(uniewaznienie) btednego dowodu przychodowego (dowdd KP) lub btednego dowodu
kasowego rozchodowego (dowod KW) a nastepnie wystawienie nowego prawidtowego
dowodu.

8. Dowod kasowy wystawiony btednie anuluje sie poprzez umieszczenie na nim adnotac;ji
»-anulowano” oraz wpisanie daty i ztozenie podpisu przez osobe upowazniong. Anulowang
asygnate kasowg pozostawia sie w zbiorze kopii dowoddéw kasowych albo zatgcza do
raportu kasowego.

9. Dowody ktore dokumentujg wyptate gotowki z kasy zaréwno zrodtowe jak i asygnaty
sprawdzone sg pod wzgledem merytorycznym, formalno- rachunkowym przez osoby
upowaznione do tych czynnosci przez Kierownika Jednostki a nastepnie zaakceptowane
przez Kierownika Jednostki i Gtdwnego Ksiegowego

10. Kontrole rachunkowg sprawujg upowaznieni pracownicy CUW. Kontrola wstepna
prowadzona jest przez Gtéwnego Ksiegowego.

IX Sporzadzanie raportu kasowego.

1. Dowody dokumentujgce operacje kasowe tzn. wptaty dochodéw kasjer dokonuje w tym
samym dniu i ujmuje w raporcie kasowym sporzgdzanym osobiscie w trakcie przyjmowania
wptat jak i wyptat .

2. Raport kasowy moze by¢ sporzgdzany za kazdy dzieh lub za okresy kilkudniowe,
koniecznie na koniec miesigca. Dowody wpfaty (kwitariusz przychodowy wystawiane sg ) sg
w dwoch egzemplarzach z ktérych oryginat otrzymuje wptacajgcy. Drugi egzemplarz stanowi
zatgcznik do raportu kasowego.

2a. W CUW prowadzi sie nastepujgce raporty kasowe:
- do dochodéw i wydatkow budzetowych
- do wydzielonego rachunku dochodéw jednostek oswiatowych obstugiwanych przez CUW
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- do zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych CUW i jednostek obstugiwanych przez
CUW Wydatki

3. Raport kasowy jest kontrolowany przez ziozenie obok podpisu kasjera, podpisu
pracownika ksiegowosci lub Gtéwnego ksiegowego CUW.

4. Dowod wptaty do banku dochodow podatkowych i optat stanowi zatgcznik do raportu
kasowego.

5. Raport kasowy pogotowia kasowego winien odzwierciedla¢ kazdy wydatek do
momentu pobrania czekiem celem uzupetnienia pogotowia. Pogotowie kasowe winno byc¢
uzupetniane w miare potrzeb oraz rozliczone na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

Xl. Depozyty
1. Ewidencja depozytéw, ktérg prowadzi kasjer, powinna zawierac:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie podmiotu, ktérego stanowi depozyt,
3) nazwa, data i nr gwarancji,
4) okreslenie zdeponowanego przedmiotu,
5) date przyjecia depozytu,
6) date zwrotu depozytu,
7) podpis osoby odbierajgcej depozyt.
2. Przechowywanej gotowki w formie depozytu kasjer nie moze tgczy¢ z gotowkg CUW.
Xll Przechowywanie dokumentéw kasowych.

1. Dowody kasowe przechowuje sie w nalezyty sposob ichroni przed niedozwolonymi
zZmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

2. Dowody kasowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach jednostki przechowuje sie
w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob pozwalajgcy ich tatwe
odszukanie.

3. Dowody kasowe przechowuje sie przez okres 5lat, liczagc od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dokumenty kasowe dotycza.

Xlll Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera.

1. Kasjer jest osobg odpowiedzialng za stan gotowki w kasie oraz za prawidtowosc¢
operacji kasowych.

2. Kasjer sktada pisemne oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosci materialne;.
3. Kasjer nie prowadzi konta ksiegowego — kasa, ani nie decyduje o wyptatach.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujgcych
przepisow dotyczgcych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania
gotowki oraz jej transportu.

5. Kasjer posiada wykaz osoOb oraz wzory podpisbw o0soOb upowaznionych do
dysponowania gotéwkg i zatwierdzania kasowych dowodow wyptaty.

6. Przejecie stanu kasy z powodu urlopu kasjera, nastepuje na podstawie protokotu,
w ktérym podaje sie wyniki przeliczania wartosci pienieznych, jakie sg przekazywane
zastepcy kasjera.
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7. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom prowadzonym przez osoby
upowaznione przez Kierownika Jednostki. Z dokonanej kontroli sporzgdza sie protokot.

XIV. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, wigzgce decyzje podejmuje
Kierownik jednostki oraz osoba przez niego upowazniona.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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Zatgcznik Nr 7 do zarzagdzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Zasady ustalania wydatkow biezacych ponoszonych na utrzymanie Przedszkola
Miejskiego nr 5 w Zespole Szkét nr 2 w Markach oraz na utrzymanie przedszkoli
miejskich w Centrum Ustug Wspéinych w Markach

1. W celu ustalenia przez Gmine Miasto Marki Podstawowej Kwoty Dotacji (PKD) dla
przedszkoli, oproécz wydatkbw biezgcych ponoszonych w przedszkolach miejskich
stanowigcych samodzielne jednostki organizacyjne Gminy Miasto Marki, uwzglednia sie
réwniez wydatki biezgce:

1) Ponoszone w Zespole Szkot nr 2 im. Prymasa Tysigclecia w Markach na utrzymanie
Przedszkola Miejskiego nr 5 w Markach,;

2) Ponoszone w Centrum Ustug Wspolnych w Markach na obstuge finansowo-ksiegowg
przedszkoli miejskich, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Miasto Marki.

2. Wydatki biezgce na utrzymanie Przedszkola Miejskiego Nr 5 w Zespole Szkét nr 2 im.
Prymasa Tysigclecia w Markach, ustala sie uwzgledniajgc nastepujgce sktadniki:

1) wydatki osobowe nauczycieli PM nr 5 — ustala si¢ jako sume wydatkow osobowych
nauczycieli ( suma wynagrodzen, sktadek ZUS i FP oraz na ZFSS) w nastepujgcych
rozdziatach klasyfikacji budzetowe;j:

a) rozdziat 80104 — Przedszkola,
b) rozdziat 80149 — Specjalna organizacja i metody pracy w przedszkolach,
c) rozdziat 85404 — Wczesne wspomaganie rozwoju dziecka w przedszkolu;

2) udziat PM nr 5 w wydatkach osobowych pracownikéw administracji i obstugi —
ustala sie jako iloczyn wydatkdw osobowych pracownikow administracji i obstugi
w Zespole Szkét nr 2 iutamka stanowigcego proporcje liczby oddziatdw Przedszkola
Miejskiego nr 5 oraz liczby wszystkich oddziatéw w Zespole Szkét nr 2;

3) udziat PM nr 5w wydatkach rzeczowych Zespotu Szkét nr 2 — ustala sie przez
okreslenie wydatkdw wspolnych dla przedszkola iszkoty wystepujgcych w danym
paragrafie rzeczowym i utamka stanowigcego udziat liczby oddziatéw przedszkola w tych
wydatkach;

4) wydatki na doskonalenie zawodowe nauczycieli PM nr 5 — ustala sie w oparciu
o ustalony na dany rok w budzecie Gminy Miasto Marki procent wynagrodzen nauczycieli
przeznaczonych na ich doskonalenie zawodowe isumy wynagrodzen nauczycieli PM
5w §4790 i w §4800 w rozdziatach klasyfikacji budzetowej wymienionych w pkt.1;

5) udziat PM nr 5 w wydatkach na kadre zarzadzajgca - ustala sie w oparciu o wydatki
osobowe dyrektora szkoty oraz wicedyrektora szkoty sprawujgcego nadzoér pedagogiczny
nad przedszkolem. W przypadku wydatkow osobowych dyrektora uwzglednia sie utamek
jaki stanowi liczba oddziatéw przedszkolnych w stosunku do liczby wszystkich oddziatow
w zespole szkot. W przypadku wicedyrektora petnigcego nadzér pedagogiczny nad
przedszkolem uwzglednia sie wynagrodzenie zwigzane z udzielong wicedyrektorowi
znizkg wymiaru obowigzkowego zajec i utamka jaki stanowi liczba oddziatéw przedszkola
w stosunku do sumy oddziatéw przedszkola i oddziatow klas I-11l szkoty podstawowe;.
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3. Wydatki biezgce na utrzymanie przedszkoli miejskich prowadzonych przez Gmine
Miasto Marki ponoszonych w Centrum Ustug Wspélnych w Markach na zapewnienie obstugi
finansowo-ksiegowej tych placéwek , ustala sie uwzgledniajgc nastepujgce sktadniki:

1) udziat przedszkoli miejskich w wydatkach rzeczowych CUW - ustala sie przez
okreslenie wydatkébw rzeczowych wspdlnych na wszystkie placéwki oswiatowe
obstugiwane przez CUW wystepujagce w danym paragrafie rzeczowym iutamka
stanowigcego proporcje liczby oddziatéw przedszkoli miejskich do liczby wszystkich
oddziatdw w szkotach i przedszkolach obstugiwanych przez CUW. Jednostka realizuje
zadania zwigzane bezposrednio z obstugg finansowa i ksiegowg placéwek oswiatowych
oraz zadania organu prowadzgcego przypisane gminie w przepisach prawa oswiatowego.
Wydatki wspdlne na wszystkie placéwki oswiatowe obstugiwane przez CUW stanowig
czes¢ wszystkich wydatkéw rzeczowych CUW, jaka odpowiada zadaniom zwigzanym
bezposrednio z w/w obstugg. Utamek okreslajgcy te czes¢ wydatkow okresla sie na
podstawie stosunku sumy wynagrodzen pracownikdw zapewniajgcych bezposrednig
obstuge finansowo-ksiegowg jednostek do sumy wynagrodzen wszystkich pracownikow
CUW zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

2) udzial przedszkoli miejskich w wydatkach osobowych pracownikéw CUW
zapewniajacych obstuge finansowo-ksiegowa — ustala sie w oparciu o wynagrodzenia
osobowe pracownikow zapewniajgcych bezposrednig obstuge finansowo-ksiegowg szkot
i przedszkoli obstugiwanych przez CUW (dwa etaty rachuby ptac, jeden etat kasjera,
cztery etaty ksiegowych) i utamka stanowigcego proporcje liczby oddziatow przedszkoli
miejskich do liczby wszystkich oddziatébw w szkotach i przedszkolach obstugiwanych
przez CUW.

4. Wydatki biezgce na utrzymanie przedszkoli okreslone zgodnie z pkt.2 i 3 dolicza sie do
wydatkdw ponoszonych przez gmine w samodzielnych przedszkolach, ktorych wysokos$é
okresla sie zgodnie z ustawg o finansowaniu zadan oswiatowych w zakresie ustalania
Podstawowej Kwoty Dotacji dla przedszkoli.

Wysoko$¢ PKD dla przedszkoli oraz jej aktualizacje wymagajg zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta w trybie zarzgdzenia.
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Zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
z dnia 22 pazdziernika 2024 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasady rachunkowosci dla potrzeb
projektéw wspoétfinansowanych z udzialem srodkéw budzetu Unii Europejskiej

Rozdziat | Postanowienia ogélne

1. llekro€ w Instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo — ksiegowych oraz zasadach
rachunkowosci jest mowa o:

‘CUW — rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspolnych w Markach;

-Jednostce oswiatowej — rozumie sie jednostke obstugiwang przez Centrum Ustug
Wspolnych w Markach, biorgcg udziat w projekcie z udziatem budzetu UE:

2. Instrukcja obiegu ikontroli dowodoéw finansowo— ksiegowych oraz zasady
rachunkowosci obowigzujg pracownikow CUW zatrudnionych przy obstudze projektow
w zakresie odpowiednim do petnionej funkcji iwykonywanych zadan okreslonych
w przepisach prawa i zakresach czynnosci.

3. Koordynator projektu stosownie do posiadanych upowaznieh jest zobowigzany do
zapewnienia efektywnego dziatania kontroli wewnetrznej, w szczegdlnosci przez:

-jednoznaczne, pisemne okreslenie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektu;

-biezgce aktualizowanie wszystkich zarzgdzen wewnetrznych w miare zmiany
przepisOw prawa, zmian organizacyjnych i wymagan w zakresie realizacji zadan;

-zapoznanie podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami niniejszego regulaminu
oraz z instrukcjg kontroli i obiegu dokumentow;

-bezzwtoczne i skuteczne reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, za ktére w stosunku do osob winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w prawie pracy.

5. Pracownik dokonujgcy czynnosci kontrolnych, sporzgdzajacy Iub przyjmujgcy
dokument jest zobowigzany do dokonania tego w petnym zakresie swoich czynnosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz w trybie iterminie wynikajgcym z niniejszego
regulaminu. Pracownik, ktéry na skutek niedopetnienia obowigzkoéw, przekroczenia
przepisdw bgdz niezastosowania sie do uregulowan zawartych w regulaminie lub instrukcji
doprowadzi do powstania strat, poza odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng, ponosi
réowniez odpowiedzialnos¢ materialng zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

Rozdziat Il Cele instrukcji

1. Zapewnienie wiasciwej organizaciji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentow.
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2. Dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczgcych
rachunkowosci, podatkdéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej,
ubezpieczen spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych.

3. Zagwarantowanie wptywu do ksiegowosci wylgcznie dowodow  uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych.

4. Zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentow i informac;ji.
Rozdziat lll Pojecie i cechy prawidiowego dowodu ksiegowego

1. Pod pojeciem dowodu ksiegowego rozumie sie wszelkie dokumenty pisemnie
odzwierciedlajgce dokonanie operacji gospodarczej, finansowej lub rozliczeniowo -
ksiegowej, w okreslonym miejscu i czasie.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie wyfgcznie na podstawie rzetelnych,
kompletnych, bezbtednych iuprzednio sprawdzonych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym dowoddéw ksiegowych, ktore zostaty zakwalifikowane do
ksiegowania.

3. Dowody rzetelne to dowody, ktére sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji,
ktérg dokumentuja.

4. Za dowody kompletne uwaza sie dowody, ktére zawierajg dane i informacje okreslone
W:

a) artykule 21ust.1, pkt.1 do 7 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci t:
-okres$lenie rodzaju dowodu;
-okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;
-opis operacji;
-wartos¢ operacji, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

-date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzgdzenia dowodu;

-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

-stwierdzenie zakwalifikowania do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach (dekretacja),

-numer identyfikacyjny dowodu.

b) Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie wykonania przepiséw ustawy o podatku od
towarow iustug oraz podatku akcyzowym w stosunku do faktur vat, faktur inot
korygujacych;

¢) Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad i terminéw

sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej w stosunku do dokumentow
sprawozdawczosci budzetowej;

d) nie wymienionych wyzej aktach normatywnych regulujgcych zawartos¢ innych
dokumentoéw znajdujgcych sie w obiegu CUW,

e) Zakladowym Planie Kont i niniejszej instrukcji oraz innych instrukcjach nadajgcych
szczegolne cechy dla okreslonych typéw dowodow,

5. Dowody bezbtedne to dowody wolne od btedow rachunkowych, formalnych
i merytorycznych.
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6. Uznaje sie, ze dowdd zostat sprawdzony pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i merytorycznym oraz ze zostat zakwalifikowany do ksiegowania, jezeli bezposrednio na
dowodzie umieszczona jest odpowiednia adnotacja, o dokonaniu tych czynnosci wraz z datg
ich dokonania i podpisem osoby upowaznionej.

7. Opis dowodu ksiegowego

Faktury iinne dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej winny by
sporzgdzone zgodnie z Ustawg o rachunkowosci oraz zawieraé opis umieszczony na
odwrocie dokumentu lub w formie odrebnego dokumentu jednak na state potgczonego
z dowodem ksiegowym.

Opis dowodu ksiegowego powinien zawierac:

1) na pierwszej stronie oryginatu faktury lub innego dowodu ksiegowego o réwnowaznej
warto$ci dowodowej powinien byé naniesiony zapis informujgcy o zroédfach finansowania,

oraz adnotacja:
,2Jjeto we wniosku o ptatnos¢ za okres.... , numer ewidencji ksiegowe;...”;

2) aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczgcych wydatkow kwalifikowanych,
faktury iinne dokumenty ksiegowe o réwnowazne warto$ci dowodowej sg opisane na
odwrocie w taki sposob, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg
projektu;

3) oznakowania segregatorow, teczek, skoroszytéw w ktorym dokumenty projektu bedg
przechowywane winy zawiera¢ logotypy Programu wraz z towarzyszgcg im informacjg
o wspoffinansowaniu oraz nazwe projektu.

2.1)Wz6r opisu dowodu ksiegowego:
Str. 1
Przyktadowe logotypy:

Fundusze . i "
i) R lit Unia E k
5 ey R QQazowsze. | oo [

DoKument:..... ..o nakwote ............c.ooeinnn. PLN
Wydatek realizowany w ramach projektu pn. ...

Wydatek wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow
................................... w ramach Osi Priorytetowej ............coooiiiiiiiiiiiin,

Beneficient: ...

Dla ktérego zostata podpisana umowa o dofinansowanie

3 T

1. Kwota wydatku kwalifikowanego .................... PLN, poniesionego w zwigzku
A (== 14 T -

Zgodnie z zatwierdzonym Whnioskiem o dofinansowanie projektu, z czego:
- kwota dofinansowania ............................ PLN
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wtym z budzetu UE ....................... PLN

w tym z budzetu Panstwa ........... PLN
- kwota wktadu wtasnego JST ..................... PLN
Zakupu dokonano wtrybie ... zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
ZAMOWIEN ...t e lub zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Wydatek nie zostat sfinansowany podwagjnie.
Wydatek sprawdzono:
Pod wzgledem merytorycznym pod wzgledem formalno-rachunkowym

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)

Str. 2
Fund : . .
i rovenie ey Sxgpovots  QDGZOWSZE, | it
Program Regionabiy ! '
Zatwierdzono do wyptaty ze SrOAKOW ...,
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf .....z ......
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf ..... zt ......
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf ..... zt ......
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf .....zt ......
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf .....zt ......
Dziat ...... Rozdziat ....... Paragraf ..... zt ......
Razem
SHOWNIE:
.......................................................... (Gtéwny ksiegowy) (Kierownik Jednostki)
Zaksiegowano pod datg .............ceeeieinnnnn.
Kwoto Wn Konto Ma | Kwota
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Zaptacono WB  nr /gotowkg RK nr

.................................................................................... (data i podpis)
Nr ewidencji KSIEQOWE] ...vuvvuvieiiriniisiririensieinnenas
Ujeto we Whniosku o ptatnos¢ za okres (wstawi¢ po rozliczeniu we wn.o pt.)

2.2)Wz6r opisu do list ptac

Zatacznik nr 1 do listy pltac NI ...
Opis dokumentu ksiegowego (lista ptac) nr.................... zdnia ...
WYSTAWIONEGO PIrZEZ: .. .ottt e e

Wydatek zrealizowany w ramach projektu pn. ...
wramach ..., , dla ktérego zostata podpisana Umowa
o dofinansowanie projektu nr ...

= T = | 1 =
- funkcje 0SOD W ProJEKCIE: ....vee
- 0S0by ZzatrudnioNe W ramach ..........oooiiiiiiiiiiii e

Wydatek wspotfinansowany Przez ..........cooooiiiiiiiii i
W ramach Osi Priorytetowe] ..o

BenefiC et .o
Wydatek  zrealizowano zgodnie zUstawg PZP na  podstawie art.

nie stosuje sie w/w ustawy do umow z zakresu prawa pracy.

W zatrudnieniu ..., ma rowniez zastosowanie Ustawa
o systemie Oswiaty i Karta Nauczyciela

Wydatek nie podlega zasadzie konkurencyjnosci. Wydatek nie zostat sfinansowany
podwdjnie.
Wynagrodzenie brutto zaokres ..., roku
Kwota wydatku brutto: ..., PLN
z tego
Wydatki kwalifikowalne: ................c.cooienen. PLN
w tym:
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki europejskie UE): ...................... PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ...... ..o
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki BP): ..., PLN
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Kod klasyfikacji budzetowej: ......... ..o
- wydatki kwalifikowalne, wkfad wtasny (Srodki JST ) .....ccooieiiiiiiiee, PLN
Kod klasyfikacji budzetowej: ......... ..o

Zaptacono przelewem (daty zapfaty ikwoty poszczegdlinych skfadnikéw
wynagrodzenia znajdujg sie
w wyciggach bankowych).

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:

-Sporzadzil: Data:
...................................................... r.
- Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: .................... ............... Data:
......................... r.
- Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:
....................... Data: ..............r
Ujeto we Wniosku o ptatnos¢ za okres (wstawi¢ po rozliczeniu we wn.
OpPh)iii ,Numer z ewidencji ksiegowej: ......
ﬁ iopece ey Recpoeois  QDGTOWSTE, | uiotwopeike
Zatacznik nr2 do listy ptac nr: ...
Opis dokumentu ksiegowego (lista ptac) nr ................. zdnia ...ccooeeeieinnnn.
WYSTAWIONEGO PrZEZ: ...ttt e
Wydatek zrealizowany wramach projektu pn. ...
wramach ................ccceiiiiiiiiiiiiiii, , dla ktérego zostata podpisana Umowa
o dofinansowanie projektunr ............................l.
ZA0ANIE .. e
- fUNKCje 0SOD W ProJEKCIE: ....ve
- 0S0by ZzatrudnioNe W ramach ..........oooiiiiiiiiiii e
Wydatek wspOHfinanSOWaNy Przez ..........c.oiiiiiiiii i
W ramach OSi PrioryteloOWe] ...
BeNefiC et e

Wydatek  zrealizowano  zgodnie zUstawg PZP na  podstawie art.

nie stosuje sie w/w ustawy do umow z zakresu prawa pracy.

W zatrudnieniu ..., ma rowniez zastosowanie Ustawa
o systemie Oswiaty i Karta Nauczyciela

Wydatek nie podlega zasadzie konkurencyjnosci. Wydatek nie zostat sfinansowany

podwajnie.

Skladki na ubezpieczenie spoteczne obciazajagce pracodawce za okres
................................ roku

Kwota wydatku: ..., PLN

z tego
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Wydatki kwalifikowalne: ................c.cooiene. PLN
w tym:
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki europejskie UE): ...................... PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ..o
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki BP): ..., PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ..o
- wydatki kwalifikowalne, wktad wtasny (Srodki JST ). ..o PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ..o

Zaptacono przelewem (daty zaptaty ikwoty poszczegolnych —sktadnikow
wynagrodzenia znajdujg sie
w wyciggach bankowych).

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:

-SPOrzadzit: Data:
...................................................... r.
- Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: .............ccccee oo, Data:
......................... r.
- Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:
....................... Data: ..............r
Ujeto we Wniosku o ptatnos¢ za okres (wstawi¢ po rozliczeniu we wn.
OPL)eiiiiiiiiiia ,Numer z ewidencji ksiegowej: ......
ﬁ ropepde ey Brecrosoita  QDGTZOWSZ, | iz [
Zatgcznik nr3 do listy ptaC Nr: ..o
Opis dokumentu ksiegowego (lista ptac) nr .................... zdnia ...
WYSTAWIONEQO PIrZEZ: ..ottt ettt e eans
Wydatek zrealizowany w ramach projektu pn.

...................................................... WIramach .......ccovueeiiiiiiiieii iy
dla ktérego zostata podpisana Umowa o dofinansowanie projektu nr

ZA0ANIE .. e
- funkcje 0SOb W ProJEKCIE: .. .o
- 0s0by zatrudnioNe W ramach ...

Wydatek wspotfinansowany Przez .........ccoooviiiiiiiii
W ramach Osi Priorytetowe] ...

BenefiC et .o
Wydatek  zrealizowano  zgodnie zUstawg PZP na  podstawie art.

nie stosuje sie w/w ustawy do umoéw z zakresu prawa pracy.
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W  zatrudnieniu ..., ma rowniez zastosowanie Ustawa
o systemie Oswiaty i Karta Nauczyciela

Wydatek nie podlega zasadzie konkurencyjnosci. Wydatek nie zostat sfinansowany
podwajnie.

Skladki na Fundusz Pracy obcigzajacy pracodawce za  okres
.................................................. roku

Kwota wydatku brutto: ...t PLN
z tego
Wydatki kwalifikowalne: ..................c.ooiene. PLN
w tym:
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki europejskie UE): ...................... PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): .........c.oiiiii i
- wydatki kwalifikowalne, dofinansowanie (Srodki BP): ..., PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ..o
- wydatki kwalifikowalne, wktad wtasny (SrodKi JST): ..o PLN
Kod klasyfikacji budZetowe): ..o

Zaptacono przelewem (daty zaptaty ikwoty poszczegolnych —sktadnikow
wynagrodzenia znajdujg sie
w wyciggach bankowych).

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:

-SPOrzadzit: Data:
...................................................... r.
- Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: ................... .. Data:
......................... r.
- Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:
....................... Data: ..............r
Ujeto we Wniosku o ptatnos¢ za okres (wstawi¢ po rozliczeniu we wn.
OPL) i ,Numer z ewidencji ksiegowej: ......
ﬁ ropepde ey Brecrosoita  QDGTZOWSZ, | iz [

Rozdziat IV Zasady sporzgdzania i korygowania dokumentéw ksiegowych
1. Zasady sporzgdzania dokumentéw ksiegowych

1) Wystawiane dokumenty (w tym dowody ksiegowe) podlegajg sporzgdzaniu w sposéb
zapewniajgcy uznanie ich za dokumenty rzetelne, kompletne i bezbtedne, a ponadto
z zachowaniem nastepujgcych warunkéw:

a) dokument sporzgdza sie czytelnie, recznie — pismem starannym, maszynowo lub
komputerowo; niektore informacje, takie jak nazwa komorki organizacyjnej, data, u —
moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami;

b) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate;
c) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnia sie zgodnie z ich przeznaczeniem;
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d) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata;

e) formutujgc tre$¢ dokumentu uzywa¢ mozna wytgcznie skrétéw i symboli powszechnie
przyjetych;

f) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg byc¢
autentyczne i skladane w dowodzie pismem odrecznym, atramentem lub dtugopisem.

Podpisy odtwarzane mechanicznie lub zastepowanie podpisow symbolami, jest
dopuszczalne jedynie w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa.

2) Dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest dla
kazdego rodzaju dokumentéw z zachowaniem ciggtosci i chronologii.

3) Dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodéw
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione.

4) Jakiekolwiek przerobki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach
ksiegowych sg niedopuszczalne.

2. Oznakowanie dowodow

1) Oznaczanie dowodow otrzymywanych z zewngtrz winno odbywac sie z uzyciem pieczeci
— datownika zrubrykami do wypetnienia, w ktére wpisana bedzie data przyjecia
dokumentu oraz podpis osoby otrzymujgcej dokument

2) Kazdy dokument przyjety z zewnatrz, sporzadzany wewngtrz CUW oraz wycigg bankowy
oznacza sie w prawym gornym rogu numerem nadanym automatycznie przez program
ksiegowy. Wopisujac numer operacyjny dowodu stwierdza sie, ze dowdd zostat
wprowadzony do pamieci komputera. Zamiast w/w opisu dopuszczalne jest rowniez
dotgczenie do dokumentu wydruku dekretacji dokumentu z programu ksiegowego.

3) W przypadku anulowania dowodu ksiegowego iusuniecia go z bufora programu
ksiegowego przed zaksiegowaniem — numer operacyjny nadany automatycznie
usuwanemu dowodowi w momencie jego pierwotnego wprowadzenia, moze bycC
powtdrnie uzywany przy wprowadzaniu innego dowodu.

3. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wylgcznie wg ponizszych zasad:

1) Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie
poprawnego tekstu lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznione;j
do wniesienia poprawek. Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone.

2) Korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym —
obcym iwtasnym — moze byC dokonywane wylgcznie przez wystawienie dowodu
korygujacego.

3) Poprawianie btedow w fakturach VAT i rachunkach, fakturach VAT korygujacych i notach
korygujgcych mogg by¢ dokonywane wytgcznie w trybie uregulowanym w przepisach
o podatku od towarow i ustug.

4) Btedy w dowodach gotéwkowych iczekach mogg by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

Rozdziat V Kontrola i weryfikacja dowodow ksiegowych
1. Kontrola dokumentéw ksiegowych obejmuje:
1) zasade trojstopniowosci kontroli kazdego dokumentu, gdzie:

-pierwszy stopien stanowi wstepna kontrola dokumentow otrzymywanych z zewnatrz
oraz samokontrola pracownicza dokumentoéw sporzgdzanych w CUW w Markach;
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-drugi stopien stanowi petna kontrola wtérna dokumentéw wptywajgcych z komorek,
odpowiednio: — przyjmujgcych z zewnatrz; — lub sporzgdzajgcych dokument;

-trzeci stopien — petna kontrola ostateczna, przed wprowadzeniem dowodu do
ewidencji lub skierowaniem go do realizacji.

2) zasade ograniczonego zaufania;

3) zasade ciggtosci kontroli polegajgcg na wykonywaniu czynnosci kontrolnych w systemie
“non stop”

4) zasade nie przepuszczania dowodu dalej (w celu dalszego przetworzenia lub ewidencji),
jezeli zawiera on istotne wady uniemozliwiajgce jego realizacje lub ewidencje.

5) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych.
6) zasade gradacji dokumentow wedtug kryterium waznosci.

2. Wstepna i biezgca kontrola dokumentow ksiegowych
1) Dokumenty ksiegowe winny by¢ wstepnie i biezgco kontrolowane pod wzgledem:

-formalnym w celu sprawdzenia, czy dokument jest zgodny, co do formy
z uregulowaniami prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi tzn. czy jest kompletny,
rzetelny, wtasciwie sporzadzony, na witasciwym formularzu, wystawiony przez osobe
uprawniong, jest czytelny i staranny, zawiera odpowiednie pieczecie, nie wykazuje
Sladéw niedozwolonych poprawek i jest prawidtowo zatwierdzony przez osoby do tego
upowaznione;

‘rachunkowym w celu sprawdzenia, czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg
prawidtowo wyliczone tj. zgodnie z zasadami matematyki i obowigzujagcymi normami
(np. normy zaokraglen, obliczen podatkowych itp.);

‘merytorycznym, ten rodzaj kontroli polega na sprawdzeniu zgodnosci tresci
dokumentu zrzeczywistym przebiegiem (co do czasu, miejsca, rozmiaréw)
dokumentowanej operacji gospodarczej lub finansowej, atakze badaniu celowosci
i legalnosci danej operacji.

3. Procedura kontroli dokumentéw
1) Procedura kontroli dokumentéw przedstawia sie nastepujgco:

a) upowazniony pracownik sporzgdzajgcy dokument lub otrzymujacy go z zewnatrz
podejmuje, stosownie do swoich kompetencji, czynnoéci sprawdzajgce tj.:

‘w ramach kontroli pierwszego stopnia nalezy zbada¢, czy dokument jest
wystawiony

prawidtowo i nie zawiera bteddw;

‘w ramach kontroli drugiego stopnia, kontrolujgcy sprawdza metodg petna, czy
dokument jest poprawny pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,
a takze czy nie ma innych wad (np. zniszczenia, poplamienia, podarcia itp.);

-ostateczna kontrola obejmuje ponowng kontrole dokumentéw w petnym zakresie
oraz ich weryfikacje;

b) stosownie do wynikéw kontroli podejmowane sg nastepujgce dziatania:
-jezeli wynik kontroli jest pozytywny pracownik podpisuje sporzgdzony przez siebie
dokument a nastepnie przekazuje dokument do nastepnej komorki organizacyjnej;

‘osoby wykonujgce kontrole petng w trybie kontroli drugiego stopnia: -
potwierdzajg fakt przeprowadzonej kontroli adnotacjg ,sprawdzono pod wzgledem
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formalno — rachunkowym” (data ipodpis) — wstosunku do dokumentow
sporzgdzanych w ZOPO oraz wptywajgcych bezposrednio z zewnatrz od dostawcow
towarow i ustug;

‘po zakohczonych czynnosciach kontrolno — weryfikacyjnych w ramach kontroli
trzeciego stopnia dowdd jest akceptowany, dekretowany bezposrednio na dowodzie
i kwalifikowany do ksiegowania, nastepnie przekazywany do realizaciji;

c) w przypadku ustalen negatywnych:

-jezeli w trakcie kontroli wstepnej (I stopnia) stwierdzono btedy w dowodach
wiasnych, dowod anuluje sie isporzadza ponownie w sposob prawidtowy,
w pozostatych przypadkach podejmuje sie odpowiednie czynnosci korygujgce w celu
usuniecia stwierdzonych usterek;

-jezeli  stwierdzone w dokumentach nieprawidtowosci noszg znamiona
przestepstwa —kontrolujgcy podejmuje czynnosci przewidziane na takg okolicznos¢
w regulaminie kontroli wewnetrzne;j.

4. Weryfikacja dokumentéw ksiegowych

1) Za czynnosci weryfikacyjne uwaza sie wszelkie zgodne z prawem czynnosci dajgce
osobie weryfikujgcej wystarczajgcg pewnosé, ze dany dokument po zakonhczeniu procesu
weryfikacji posiada wszystkie cechy prawidtowego dowodu. Do podstawowych czynnosci
procedury weryfikacyjnej zalicza sie:

-poréwnywanie danych miedzy dowodami Zzroédtowymi, a sporzgdzonymi na ich
podstawie dowodami zbiorczymi;

-konfrontowanie danych pomiedzy réznymi dowodami;

-sprawdzanie uzgodnien miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
warunkujgcych prawidtowosé merytoryczng dokumentu;

‘wszczecie procedury korygujgcej, majgcej na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci

-podjecie decyzji o przyjeciu dowodu lub jego odrzuceniu.
Rozdziat VI Dekretacja i ksicgowanie dowodow

1. Dekretacji podlegajg wytgcznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej;

2. Dekretacji dokonuje ksiegowy — operator bezposrednio w programie ksiegowym lub
recznie;

3. Dowody ksiegowe wprowadzane do bufora za posrednictwem programu ksiegowego
w kolejnosci okreslonej w instrukcji obiegu dowoddéw ksiegowych;

4. Ksiegowaniu podlegaja wytgcznie dowody ksiegowe zakwalifikowane do ksiegowania
przez wskazanie date i miesigca ksiegowania;

5. Zakonczenie procesu ksiegowania dokonuje upowazniony pracownik przez
przeniesienie zapisu z bufora do dziennika obrotéw( zatwierdzanie wprowadzonych
dokumentéw).

Rozdziat VIl Podzial uprawnien w zakresie kontroli, weryfikacji, akceptacji
i dekretowania dokumentéw

1. Kontrole wstepng pierwszego stopnia wykonujg ogniwa poczgtkowe:
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‘w zakresie samokontroli — pracownicy upowaznieni do wystawienia danego typu

dokumentu — w stosunku do dowoddw wtasnych;

-wstepng kontrole formalng wykonuje pracownik w stosunku do dowoddw zewnetrznych

otrzymanych z zewnatrz,
2. Kontrole petng podstawowg sprawuja:

‘pracownicy merytorycznie zwigzani z przedmiotem dokumentowanej operaciji;

- w zakresie petnej kontroli — formalnej irachunkowej — w stosunku do dowodow
sporzadzanych lub wptywajgcych do CUW przez upowaznionych pracownikow CUW,

3. Kontrole ostateczng formalng, rachunkowg i merytoryczng upowazniony pracownik ds.

rozliczen projektu i Koordynator projektu;

4. Weryfikacje dowoddw prowadzi upowazniony przez Koordynatora projektu pracownik

ds. rozliczen projektu;

5. Akceptacja i zatwierdzanie dowodow do realizacji —Koordynator projektu i upowazniony

przez Koordynatora pracownik ds. rozliczen projektu;

6. Dekretowanie dowodéw — upowazniony przez Koordynatora projektu pracownik ds.

rozliczen projektu;

7. Przeniesienie zapisow z bufora do dziennika obrotéw — upowaznieni pracownicy ds.

rozliczenh projektu
Rozdziat VIII Okreslenie oséb odpowiedzialnych

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zamowien publicznych, zatwierdzenia do

wyptaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektow

Osoby kontrolujgce dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym oraz
potwierdzajgce zgodno$¢ wydatkdw z budzetem projektu, dokonujgce kontroli pod

wzgledem prawa zamowien publicznych:
1) Koordynator projektu

Osoby kontrolujgce dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

dekretujgce dokumenty oraz akceptujgce je do ksiegowania

1) Ksiegowa projektu lub specjalista ds. rozliczen projektu
2) Upowazniony specjalista ds. rozliczen projektu
Osoby kontrolujgce dokumentacje kadrowo — ptacowg
1) Koordynator projektu
2) Kierownik jednostki oswiatowej biorgcej udziat w projekcie
3) Ksiegowa projektu lub specjalista ds. rozliczen projektu
4) Upowazniony pracownik ds. ptac
Osoby zatwierdzajgce dokumenty
1) Koordynator projektu
2) Ksiegowa projektu lub specjalista ds. rozliczen projektu
Rozdziat IX Zasady obiegu dokumentow
1) Zasada terminowosci przekazywania dokumentéw
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Zgodnie ztg zasadg zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw zwigzanych
z realizacjg projektu:

a) bezwzglednego przestrzegania, ustalonych w niniejszym zarzadzeniu termindw
przekazywania dowodow ksiegowych do kolejnych pracownikow;

b) skracania czasu zatrzymywania dowodow ksiegowych do niezbednego minimum —
dotyczy dowodoéw, dla ktérych termin przekazania okreslono przedziatem czasu;

2) Zasada systematycznosci przeptywu dokumentéw

Istotg tej zasady jest niedopuszczanie do spietrzen w obiegu dowoddéw ksiegowych,
powstajgcych na skutek niesystematycznosci wykonywania obowigzkow stuzbowych,
na etapie uzgodnien, opinii itp., wramach wspodtpracy miedzy poszczegdlnymi
pracownikami CUW i obstugiwanymi jednostkami placowek oswiatowych.

3) Zasada samokontroli systemu obiegu dokumentéw

Zgodnie z tg zasadg naktada sie obowigzek wzajemnego oddziatywania na siebie,
poszczegolnych komorek organizacyjnych, w celu wymuszania systematycznego
i terminowego ruchu obiegowego dowodow ksiegowych w CUW.

Rozdziat X Obieg dokumentéw
1. Obieg dokumentéw finansowo- ksiegowych
1.1. Faktury i rachunki wptywajace do CUW
1) Poczatek obiegu dowodu - kancelaria;
2) Zakres prac w Kancelarii:
-kontrola formalna dowodu;
-ostemplowanie z datg wptywu dowodu;
-przekazanie dowodu do upowaznionego pracownika merytorycznego;

-termin przekazania dowodu — na biezgco, nie p6zniej niz wciggu 3 dni po
otrzymaniu;

3) Zakres prac na stanowisku upowaznionego pracownika:
-petna kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;
-kontrola zgodnosci wydatku ze szczegétowym budzetem projektu;
-opis dokumentu ze wzgledu na pozycje szczegétowego budzetu projektu;
-akceptacja dokumentu pod wzgledem merytorycznym,;
-opis dokumentu ze wzgledu podziat klasyfikacji budzetowe;;
-dekretacja dokumentu na konta ksiegowe;
-przekazanie dokumentu do specjalisty ds. rozliczen projektu
4) Zakres prac specjalisty ds. rozliczeh projektu
-petna kontrola formalna, rachunkowa,;
-kontrola zgodnosci wydatku ze szczegétowym budzetem projektu
-kontrola zgodnosci z planem finansowym CUW i jednostek obstugiwanych
-akceptacja dekretacji dokumentu;
-zatwierdzanie dokumentu do wyptaty;
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-przekazanie dokumentu Koordynatorowi projektu do akceptacii
5) Zakres prac Koordynatora projektu:

-kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna dokumentu;

-akceptacja dokumentu i zatwierdzenie do wyptaty;

-przekazanie dowodu pracownikowi odpowiedzialnemu za dokonywanie ptatnosci;
6) Kontynuacja obiegu - pracownik ksiegowo$ci:

-sporzgdzenie polecenia przelewu;

‘przekazanie do realizacji ptatnosci po podpisaniu polecenia przelewu prze osoby
upowaznione;

‘numeracja dokumentu;
-dokument a/a.

1.2. Umowy o prace, porozumienia, umowy zlecenia, dotyczgce personelu
zatrudnionego przy realizacji projektow

1) Poczatek obiegu dowodu — upowazniony do realizacji projektu pracownik CUW;

2) Zakres prac upowaznionego pracownika:
-kontrola merytoryczna dokumentu;
-parafowanie umowy przez upowaznionego pracownika ds. rozliczen projektu;
-przedtozenie do akceptacji Koordynatorowi projektu;

3) Termin przekazania dowodu — na biezgco.

4) Kontynuacja obiegu dowodu —specjalista ds. rozliczen projektu;

5) Zakres prac specjalisty:

‘przygotowanie elektronicznego dokumentu zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego w programie ptatnik;

‘przekazanie drogg elektroniczng dokumentu zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego do ZUS;

-wydruk przekazanego dokumentu zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego;
-dokument zgtoszeniowy a/a;
1.2.Listy ptac

1) Poczagtek obiegu dowodu — koordynator szkolny;

2) Zakres prac koordynatora szkolnego

‘wstepna kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna rachunku lub protokotu
odbioru godzin;

-weryfikacja dokumentu z kartg przepracowanych godzin, listg obecnosci uczniow,
dziennikiem lekcyjnym;

-przekazanie dokumentu Kierownikowi jednostki;
3) Zakres prac Kierownika jednostki:
-petna kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;
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-kontrola zgodnosci wydatku ze szczegotowym budzetem projektu i planem
finansowym jednostki;

-akceptacja dokumentu pod wzgledem merytorycznym;
-zatwierdzenie dokumentu do realizacji;
-przekazanie dokumentu do CUW,

4) Kontynuacja obiegu - upowazniony pracownik rachuby ptac:
-generowanie i wydruk probny list w programie VULCAN
-weryfikacja danych
-kontrola wstepna wyptat na probnych listach ptac
-ewentualna korekta wynagrodzen w programie ptacowym VULCAN
-zamkniecie i wydrukowanie list ptac
-przekazanie list do zatwierdzenia osobom upowaznionym;
-sporzgdzenie polecenia przelewu;

‘przekazanie do realizacji ptatnosci po podpisaniu polecenia przelewu prze osoby
upowaznione;

-sporzgdzanie zestawien do list ptac;
-przekazanie zestawien pracownikowi ksiegowosci;
-dokument a/a
5) Zakres prac pracownika ksiegowosci:
-opis dokumentu ze wzgledu na pozycje szczegbétowego budzetu projektu;
-opis dokumentu ze wzgledu podziat klasyfikacji budzetowe;;
-dekretacja dokumentu na konta ksiegowe;
-przekazanie dokumentu do specjalisty ds. rozliczen projektu
6) Zakres Prac specjalisty ds. rozliczenh projektu:
-petna kontrola formalna, rachunkowa,;
-kontrola zgodnosci wydatku ze szczegétowym budzetem projektu
-kontrola zgodnosci z planem finansowym
-akceptacja dekretacji dokumentu;
-zatwierdzanie dokumentu do wyptaty;
-przekazanie dokumentu Koordynatorowi projektu do akceptacji
7) Zakres prac Koordynatora projektu:
-kontrola formalno — rachunkowa i merytoryczna dokumentu;
-akceptacja dokumentu i zatwierdzenie do wyptaty;
-przekazanie dowodu pracownikowi odpowiedzialnemu za dokonywanie ptatnosci;
1.3.Zestawienia z list ptac
1) Poczatek obiegu dowodu — pracownik ds. rozliczen projektu;
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2) Termin przekazania dowodu do pracownika ksiegowosci — wciggu 3 dni od daty
realizacji wynagrodzen;

3) Zakres prac pracownika ksiegowosci:
-kontrola formalna dowodu:;
-dekretacja dowodu;
-wprowadzenie dowodu do bufora w programie ksiegowym BUDZET
-zatwierdzenie dekretu — upowazniony pracownik ds. rozliczen projektu;

‘przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — upowazniony pracownik ds. rozliczen
projektu;

‘numeracja dowodu
-dokument a/a.
1.4.Wyciagi bankowe
1) Poczatek obiegu dowodu — osoba upowazniona do odbioru wyciggow bankowych;
2) Zakres pracy osoby upowaznionej do odbioru wyciggéw bankowych:
-kontrola formalna dowodu;
-przekazanie dowodu pracownikowi ds. ksiegowych projektu;
3) Termin przekazania dowodu pracownikowi ds. ksiegowych — na biezgco;
4) Kontynuacja obiegu dowodu — pracownik ds. ksiegowosci obstugujgcy projekt;
5) Zakres prac pracownika ksiegowosci:
-petna wtérna kontrola formalna i rachunkowa,;
-dekretacja dowodu
-wprowadzenie dowodu do bufora w programie ksiegowym Budzet;
-zatwierdzenie dekretu — upowazniony pracownik ds. rozliczen projektu;

‘przeniesienie zapisu do dziennika obrotéw — upowazniony pracownik ds. rozliczen
projektu;

‘numeracja dowodu
-dokument a/a.
1.5.Polecenia ksiegowania

1) Poczagtek obiegu dowodu lub kontynuacja obiegu dowodu— pracownik ksiegowosci
projektu;

2) Zakres prac pracownika ksiegowosci:

-wystawienie PK sporzadzenie recznie lub w programie ksiegowym BUDZET
dowodu ksiegowego

-oznakowanie dowodu
-dekretacja dowodu;

-kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna — Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony
pracownik ksiegowosci;

-wprowadzenie danych do bufora w programie ksiegowym BUDZET;

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 16



-zatwierdzenie dekretu — upowazniony pracownik ds. rozliczen projektu;

‘przeniesienie zapisu do dziennika obrotow — upowazniony pracownik ds. rozliczen
projektu;

-dokumenty a/a.

1.15. Rodzaj dokumentu: oferta okreslonego przedmiotu zaméwienia, umowy
realizowane w ramach zaméwien publicznych

1) Poczatek obiegu dowodu — Kancelaria;
2) Zakres prac w Kancelarii:
-kontrola formalna dowodu;
‘rejestracja dowodu w dzienniku kancelaryjnym;
-oznakowanie dowodu;
-przekazanie dowodu do Koordynatora Projektu;
-dokument a/a.
2. Obieg dowodoéw dotyczgcych planowania i analiz
2.1. Projekty planéw budzetowych oraz wnioski o zmiane planéw budzetowych
1) Miejsce sporzadzania — upowazniony pracownik komorki
2) Termin przekazania :

-w przypadku projektéw planéw — w terminie ustalonym do przekazywania projektow
planow;

-w przypadku wniosku o zmiane planu — nie pézniej niz w ciggu 7 dni;

3) Zakres kontroli dokumentow w miejscu powstawania dokumentu — petna kontrola
formalna, rachunkowa i merytoryczna — kontrole przeprowadza Koordynator projektu;

4) Poczatek obiegu dowodu — upowazniony pracownik ds. rozliczen projektu;
5) Zakres prac dotyczacych planowania i analiz:
-petna wtérna kontrola formalna, rachunkowa i merytoryczna;

-przygotowanie pisma do Skarbnika Gminy Miasta Marki wnioskujgcego
o zatwierdzenia projektu planu lub zmiane planu budzetowego (2 egz.);

-przedtozenie do podpisu Koordynatorowi projektu;
‘przekazanie pisma do Skarbnika Gminy Miasta Marki ;

-dokument oraz kopia pisma do Skarbnika — upowazniony pracownik ds. rozliczen
projektu a/a.

2.2. Zatwierdzone plany budzetowe zgodnie z zalgcznikiem dla budzetu Gminy
Miasta Marki

1) Kontynuacja obiegu dowodu — upowazniony pracownik ds. rozliczenh projektu
2) Kontrola formalna i rachunkowa dowodu

3) Podziat planu w uktadzie: dziat, rozdziat, paragraf, w ramach zatgcznika budzetu Gminy
Miasta Marki

4) Akceptacja i zatwierdzanie dowodu — Koordynator projektu
2.3. Sprawozdawczos¢ budzetowa

ld: 1275B97C-2A3D-4369-9EE9-AESABDB3AF76. Podpisany Strona 17



1) Poczatek obiegu dowodu — upowazniony pracownik ds. rozliczenh projektu;
2) Zakres prac:
-pobranie elektronicznych danych sprawozdawczych z programu Finanse VULCAN;

-przygotowanie pliku elektronicznego do tworzenia idrukowania sprawozdan
budzetowych;

-zapisanie pliku w programie SJO Besti@);

-analiza i uzgodnienie z pracownikami komoérki ksiegowosci;
-podpisanie sprawozdan przez osoby upowaznione
-przekazanie sprawozdan do organu prowadzgcego;

3) Termin sporzgdzenia sprawozdan — w czasie zapewniajgcym przekazanie sprawozdan
do organu prowadzgcego zgodnie z terminem ustawowym.

Rozdziat Xl Zasady prowadzenia rachunkowosci
1. Miejsce i ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1.1.Polityka rachunkowosci projektu ustalona jest zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci {j.:

- zasadg ciggtosci, ktéra stanowi, ze przyjete zasady rachunkowosci bedg stosowane
w sposob ciggty, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow
i pasywow oraz sporzgdzania sprawozdan finansowych tak aby przez kolejne lata
informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na
okres ich zamkniecia stany aktywow ipasywow ujmuje sie wtej samej wysokosci
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

- zasadg jawnosci i przejrzystosci, poprzez ustalenie odpowiedzialnosci oséb

dysponujgcych zasobami publicznymi, fatwos¢ dostrzegania niegospodarnosci
i ograniczenie ryzyka niecelowego wydania srodkéw publicznych, czyli takze unijnych
srodkdw pomocowych. Istotne jest tez przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowe;j.

- zasadg memoriatowg i kasowg: w ksiegach rachunkowych projektu nalezy ujg¢ wszystkie
osiggniete i przypadajgce na jej rzecz przychody oraz obcigzajgce jg koszty, dotyczace
roku budzetowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty

- zasadg kontynuacji dziatalnosci irealizacji projektu: przyjmuje sie, ze projekt bedzie
kontynuowany w przysztosci w nie zmniejszonym zakresie bez postawienia jednostki
w stan likwidacji lub upadtosci,

- zasadg jasnego i rzetelnego obrazu: rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;
i finansowej projektu,

- zasade istotnosci: jednostka moze stosowac w projekcie uproszczenia, jezeli nie wywiera
to negatywnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji finansowej,

- zasade indywidualnej wyceny: wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywoéw i pasywoéw,
przychodow i wydatkéw kwalifikowanych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé
ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddéw i wydatkow,

- zasade treSci nad formg: wszystkie operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych iwykazuje w sprawozdaniu finansowym, budzetowym oraz w realizaciji
projektu zgodnie z treScig ekonomiczna,
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- zasade ostroznej wyceny: poszczegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie wedtug
cen nabycia lub kosztow wytworzenia.

1.2.Beneficjentem srodkow finansowych z udziatem budzetu Unii Europejskiej
w zakresie realizacji projektu jest Gmina Miasto Marki, realizatorem Centrum Ustug
Wspdlnych

1.3.0peracje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji
rozwojowych ujmowane sg w ksiegach Budzetu Gminy Marki. Wptyw dokonywany jest
na rachunek bankowy Gminy Miasta Marki.

1.4.Dla potrzeb projektéw wyodrebnione bedg dla Centrum Ustug Wspdinych idla
obstugiwanych jednostkach rachunki bankowe do kazdych projektéw odrebne, z ktérych
beda dokonywane ptatnosci zwigzane z realizacjg projektow.

1.5.Ksiegi rachunkowe realizowanych projektow prowadzone bedg w siedzibie
Centrum Ustug Wspolnych w Markach przy ulicy Klonowej 7, 05-270 Marki.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

2.1.Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia.

2.2 .Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.
3. Technika Prowadzenia ksigg rachunkowych

3.1.Dla potrzeb kazdego projektu zostanie wyodrebniona ewidencja ksiegowa
sktadajgca sie z :

1) Odrebnego dziennika otwartego pod nazwg realizowanego projektu, w programie
FINANSE VULCAN, autor firma VULCAN Sp. Z o.0.

Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce.

2) Kont syntetycznych ksiegi gtébwnej,

3) Kont ksigg pomocniczych,

4) Rozrachunkow z kontrahentami,

5) Sporzgdzenie zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych
6) Stany na klasyfikac;ji

3.2.Do realizacji projektéw przyjmuje sie zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego ujete
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych
w Markach z dnia 22 pazdziernika 2024 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Centrum Ustug Wspdélnych w Markach.

3.3.Do realizacji projektow przyjmuje sie zakladowy plan kont, dokumentacje
systemu finansowo-ksiegowego ujetg w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Markach z dnia 22 pazdziernika 2024 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoséci w Centrum Ustug Wspdlnych
w Markach.

3.4.Listy wynagrodzen sporzadzane bedg komputerowo w systemie PLACE
VULCAN.

3.5.Uzytkownikami systemoéw komputerowych sg upowaznieni pracownicy -
zatrudnieni przy projekcie w zakresie przyporzgdkowanych uprawnien oraz Gtéwna
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Ksiegowa CUW w Markach, ktéra posiada dostep do wszystkich rejestrow ksiegowych
oraz do programu pfacowego. Kazda =z upowaznionych o0sOb posiada swoj
indywidualny login i hasto.

3.6.Za dokumenty bedgce podstawg do wydatkowania srodkdéw przeznaczonych na
realizacje projektu uznaje sie dowody:

1) Zewnetrzne:
a) Nota ksiegowa
b) Rachunki,
c) Faktury VAT,
d) Duplikat faktury VAT,
e) Faktura VAT korygujgca,
f) Nota korygujgca
g) Rachunki do umowy zlecenia, rachunki do umowy o dzieto,
h) Wyciggi bankowe,
i) Polecenie wyjazdu stuzbowego
j) Nota bankowa memoriatowa
2) Wewnetrzne:
a) Listy ptac,
b) Zestawienia z list ptac
c) PK (polecenie ksiegowania)
d) Nota ksiegowa
e) KP — dyspozycja wptaty
f) KW — dyspozycja wyptaty
g) RK — raport kasowy
3.7.Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane:
1) W sposéb celowy i oszczedny,

2) W wysokosci iterminach okreslonych w umowie o dofinansowanie oraz z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan,

3) Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego ikrajowego oraz z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowieh publicznych nie powodujgc naruszen
dyscypliny budzetowe;j

3.8.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych , opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

3.9. Ptatnosci dokonywane bedg w formie bezgotowkowej za  pomoca
elektronicznego systemu e-corponet , na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajgcych koniecznos¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zapfaty jest wycigg bankowy.

3.10.Korygowanie zapisow nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego
zewnetrznego lub dowodu wewnetrznego PK- polecenie ksiegowania. Poprawianie
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zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez stosowanie zapisu
ujemnego ( tzw. Storno czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit
btedny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokos¢ obrotow iczystosS¢ zapisow
ksiegowych.

3.11.Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty =z utrzymaniem czystosci btednego zapisu iwpisanie
poprawnej tresci.

4. Klasyfikacja budzetowa

1) Instytucja wdrazania przekazuje Beneficjentowi Srodki na dofinansowanie projektu
systemowego zgodnie z zapisami umowy ramowe;j.

2) Okres kwalifikowania wydatkow jest zgodny z umowg o dofinansowanie projektu.
3) Do wydatkéw kwalifikowanych zaliczane sg wydatki, ktore:

- zostaty poniesione w ramach projektu , a wiec sg uwzglednione w budzecie projektu
i umowie o dofinansowanie,

- sg niezbedne do realizacji projektu,

- sg rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania,

- sg racjonale, spetniajg wymogi efektywnego zarzgdzania finansami,

- sg spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

- sg zgodne z kryteriami okreslonymi szczegotowo przez instytucje zarzgdzajaca,
- sg zgodne z kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.

Rozdziat XIIT PRZECHOWYWANIE |ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI
PROJEKTU

1. Pion Finansowo — ksiegowy CUW w Markach prowadzi ksiegi rachunkowe projektu
oraz przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych CUW w Markach
i dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Miejskg Marki tj: faktury, rachunki iinne
dokumenty potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczgce
realizowanego Projektu przechowywane sg w Centrum Ustug Wspélnych w Markach.

4. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Gmine Miejskg Marki i rozliczeniu finansowym
przez Instytucje Zarzgdzajgcg, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelkg dokumentacje
zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostang przekazane do
archiwum zakfadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Markach.

5. Dokumentacja dotyczgca realizacji projektu przez Gmine Miasto Marki przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym zgodnie z umowg o dofinansowanie Projektu.

3. Dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe iinne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane
w siedzibie CUW w Markach oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. Pojedyncze dowody
ksiegowe przechowywane sg w ukfadzie dziennym zgodnie z datg dokumentu ksiegowego.
Okresy przechowywania w/w dowodow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng CUW.
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	lit. g w zał.3 rozdz.9 ust. 7

	ust. 8 w zał.3 rozdz.9
	pkt 1 w zał.3 rozdz.9 ust. 8
	lit. a w zał.3 rozdz.9 ust. 8 pkt 1
	lit. b w zał.3 rozdz.9 ust. 8 pkt 1
	lit. c w zał.3 rozdz.9 ust. 8 pkt 1

	pkt 2 w zał.3 rozdz.9 ust. 8
	lit. a w zał.3 rozdz.9 ust. 8 pkt 2
	lit. b w zał.3 rozdz.9 ust. 8 pkt 2


	ust. 9 w zał.3 rozdz.9
	pkt 1 w zał.3 rozdz.9 ust. 9
	lit. a w zał.3 rozdz.9 ust. 9 pkt 1
	lit. b w zał.3 rozdz.9 ust. 9 pkt 1
	lit. c w zał.3 rozdz.9 ust. 9 pkt 1
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	lit. f w zał.3 rozdz.9 ust. 9 pkt 1
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	lit. b w zał.3 rozdz.9 ust. 9 pkt 2



	Rozdział 10 - Operacje na rachunkach bankowych w zał.3
	ust. 1 w zał.3 rozdz.10
	ust. 2 w zał.3 rozdz.10

	Rozdział 11 - Zasady finansowania i współfinansowania wydatku w zał.3
	ust. 1 w zał.3 rozdz.11
	ust. 2 w zał.3 rozdz.11
	ust. 3 w zał.3 rozdz.11
	ust. 4 w zał.3 rozdz.11
	ust. 5 w zał.3 rozdz.11
	ust. 6 w zał.3 rozdz.11
	ust. 7 w zał.3 rozdz.11

	Rozdział 12 - Obieg dokumentów w zał.3
	ust. 1 w zał.3 rozdz.12
	ust. 2 w zał.3 rozdz.12
	ust. 3 w zał.3 rozdz.12
	ust. 4 w zał.3 rozdz.12
	ust. 5 w zał.3 rozdz.12
	ust. 7 w zał.3 rozdz.12

	Rozdział 13 - Przechowywanie dokumentów w zał.3
	ust. 1 w zał.3 rozdz.13
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	pkt 4 w zał.3 rozdz.13 ust. 10


	Rozdział 14 - Postanowienia końcowe w zał.3
	ust. 1 w zał.3 rozdz.14
	ust. 2 w zał.3 rozdz.14
	ust. 3 w zał.3 rozdz.14


	Załącznik 4 - REGULAMIN EWIDENCJI, AMORTYZACJI I LIKWIDACJI SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH W CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W MARKACH
	pkt 1 w zał.4
	pkt 2 w zał.4
	pkt 3 w zał.4
	ust. 1 w zał.4
	lit. a w zał.4 ust. 1
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	lit. c w zał.4 ust. 1
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	pkt 4 w zał.4 ust. 3
	pkt 5 w zał.4 ust. 3
	pkt 6 w zał.4 ust. 3


	Załącznik 5 - Zasady rozliczeń podatku VAT w Centrum Usług Wspólnych i w jednostkach organizacyjnych obsługiwanych przez CUW
	§ 1 w zał.5
	ust. 1 w zał.5 § 1
	ust. 2 w zał.5 § 1

	§ 2 w zał.5
	pkt 1 w zał.5 § 2
	pkt 2 w zał.5 § 2
	pkt 3 w zał.5 § 2

	§ 3 w zał.5
	§ 4 w zał.5
	§ 5 w zał.5
	pkt 1 w zał.5 § 5
	pkt 3 w zał.5 § 5
	pkt 4 w zał.5 § 5

	§ 6 w zał.5
	ust. 1 w zał.5 § 6
	ust. 2 w zał.5 § 6
	pkt 1 w zał.5 § 6 ust. 2
	pkt 2 w zał.5 § 6 ust. 2


	§ 7 w zał.5
	ust. 1 w zał.5 § 7
	ust. 2 w zał.5 § 7
	ust. 3 w zał.5 § 7
	pkt 1 w zał.5 § 7 ust. 3
	pkt 2 w zał.5 § 7 ust. 3
	pkt 3 w zał.5 § 7 ust. 3


	§ 8 w zał.5
	§ 9 w zał.5
	ust. 1 w zał.5 § 9

	§ 10 w zał.5
	pkt 1 w zał.5 § 10
	pkt 2 w zał.5 § 10
	pkt 5 w zał.5 § 10
	pkt 6 w zał.5 § 10
	pkt 7 w zał.5 § 10

	§ 11 w zał.5
	ust. 1 w zał.5 § 11
	pkt 1 w zał.5 § 11 ust. 1
	pkt 2 w zał.5 § 11 ust. 1
	tir. 1 (1) w zał.5 § 11 ust. 1 pkt 2
	tir. 2 (2) w zał.5 § 11 ust. 1 pkt 2
	tir. 3 (3) w zał.5 § 11 ust. 1 pkt 2
	tir. 4 (4) w zał.5 § 11 ust. 1 pkt 2


	ust. 2 w zał.5 § 11
	ust. 3 w zał.5 § 11
	lit. a w zał.5 § 11 ust. 3
	lit. b w zał.5 § 11 ust. 3

	ust. 4 w zał.5 § 11

	§ 12 w zał.5

	Załącznik 6 - INSTRUKCJA KASOWA
	cyf. rz. I w zał.6
	ust. 1 w zał.6
	ust. 2 w zał.6
	ust. 3 w zał.6
	ust. 4 w zał.6
	ust. 5 w zał.6
	ust. 6 w zał.6
	ust. 7 w zał.6
	ust. 8 w zał.6
	cyf. rz. II w zał.6
	ust. 9 w zał.6
	cyf. rz. III w zał.6
	cyf. rz. IV w zał.6
	cyf. rz. V w zał.6
	pkt 1 w zał.6 ust. 1
	pkt 2 w zał.6 ust. 1
	pkt 3 w zał.6 ust. 1
	pkt 1 w zał.6 ust. 3
	pkt 2 w zał.6 ust. 3

	cyf. rz. VI w zał.6
	pkt 4 w zał.6 ust. 1
	pkt 5 w zał.6 ust. 1
	pkt 6 w zał.6 ust. 1

	ust. 10 w zał.6
	ust. 2a w zał.6
	tir. 1 (1) w zał.6 ust. 2a
	tir. 2 (2) w zał.6 ust. 2a
	tir. 3 (3) w zał.6 ust. 2a

	cyf. rz. XI w zał.6
	pkt 7 w zał.6 ust. 1

	cyf. rz. XIV w zał.6

	Załącznik 7 - Zasady ustalania wydatków bieżących ponoszonych na utrzymanie Przedszkola Miejskiego nr 5 w Zespole Szkół nr 2 w Markach oraz na utrzymanie przedszkoli miejskich w Centrum Usług Wspólnych w Markach
	ust. 1 w zał.7
	pkt 1 w zał.7 ust. 1
	pkt 2 w zał.7 ust. 1

	ust. 2 w zał.7
	pkt 1 w zał.7 ust. 2
	lit. a w zał.7 ust. 2 pkt 1
	lit. b w zał.7 ust. 2 pkt 1
	lit. c w zał.7 ust. 2 pkt 1

	pkt 2 w zał.7 ust. 2
	pkt 3 w zał.7 ust. 2
	pkt 4 w zał.7 ust. 2
	pkt 5 w zał.7 ust. 2

	ust. 3 w zał.7
	pkt 1 w zał.7 ust. 3
	pkt 2 w zał.7 ust. 3

	ust. 4 w zał.7

	Załącznik 8 - Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów oraz zasady rachunkowości dla potrzeb projektów współfinansowanych z udziałem środków budżetu Unii Europejskiej
	ust. 1 w zał.8
	ust. 2 w zał.8
	ust. 3 w zał.8
	ust. 4 w zał.8
	ust. 5 w zał.8
	lit. a w zał.8 ust. 4
	lit. b w zał.8 ust. 4
	lit. c w zał.8 ust. 4
	lit. d w zał.8 ust. 4
	lit. e w zał.8 ust. 4

	ust. 6 w zał.8
	ust. 7 w zał.8
	pkt 1 w zał.8 ust. 7

	pkt 2 w zał.8
	pkt 3 w zał.8
	tir. 1 (1) w zał.8 ust. 1
	tir. 2 (2) w zał.8 ust. 1

	tir. - (3) w zał.8
	tir. - (4) w zał.8
	tir. - (5) w zał.8
	tir. - (6) w zał.8
	tir. - (7) w zał.8
	tir. - (8) w zał.8
	tir. - (9) w zał.8
	tir. - (10) w zał.8
	tir. - (11) w zał.8
	tir. - (12) w zał.8
	tir. - (13) w zał.8
	tir. - (14) w zał.8
	tir. - (15) w zał.8
	tir. - (16) w zał.8
	tir. - (17) w zał.8
	tir. - (18) w zał.8
	tir. - (19) w zał.8
	tir. - (20) w zał.8
	tir. - (21) w zał.8
	tir. - (22) w zał.8
	tir. - (23) w zał.8
	pkt 1 w zał.8 ust. 1
	lit. a w zał.8 ust. 1 pkt 1
	lit. b w zał.8 ust. 1 pkt 1
	lit. c w zał.8 ust. 1 pkt 1
	lit. d w zał.8 ust. 1 pkt 1
	lit. e w zał.8 ust. 1 pkt 1
	lit. f w zał.8 ust. 1 pkt 1

	pkt 2 w zał.8 ust. 1
	pkt 3 w zał.8 ust. 1
	pkt 4 w zał.8 ust. 1
	pkt 1 w zał.8 ust. 2
	pkt 2 w zał.8 ust. 2
	pkt 3 w zał.8 ust. 2
	pkt 1 w zał.8 ust. 3
	pkt 2 w zał.8 ust. 3
	pkt 3 w zał.8 ust. 3
	pkt 4 w zał.8 ust. 3
	pkt 5 w zał.8 ust. 1
	pkt 6 w zał.8 ust. 1
	lit. a w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. b w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. c w zał.8 ust. 3 pkt 1

	pkt 1 w zał.8 ust. 4
	pkt 2 w zał.8 ust. 7
	pkt 3 w zał.8 ust. 7
	pkt 4 w zał.8 ust. 7
	lit. a w zał.8 ust. 7 pkt 1
	lit. b w zał.8 ust. 7 pkt 1

	pkt 7 w zał.8 ust. 1
	pkt 4 w zał.8 ust. 2
	pkt 5 w zał.8 ust. 2
	tir. 1 (24) w zał.8 ust. 1
	tir. 2 (25) w zał.8 ust. 1
	tir. 3 (26) w zał.8 ust. 1
	tir. 4 (27) w zał.8 ust. 1
	tir. 5 (28) w zał.8 ust. 1
	tir. 6 (29) w zał.8 ust. 1
	tir. 7 (30) w zał.8 ust. 1
	tir. 8 (31) w zał.8 ust. 1
	tir. 9 (32) w zał.8 ust. 1
	pkt 5 w zał.8 ust. 3
	pkt 6 w zał.8 ust. 3
	lit. d w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. e w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. f w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. g w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. h w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. i w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. j w zał.8 ust. 3 pkt 1
	lit. a w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. b w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. c w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. d w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. e w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. f w zał.8 ust. 3 pkt 2
	lit. g w zał.8 ust. 3 pkt 2

	pkt 2 w zał.8 ust. 4
	pkt 3 w zał.8 ust. 4
	tir. 1 (33) w zał.8 ust. 4 pkt 3
	tir. 2 (34) w zał.8 ust. 4 pkt 3
	tir. 3 (35) w zał.8 ust. 4 pkt 3
	tir. 4 (36) w zał.8 ust. 4 pkt 3
	tir. 5 (37) w zał.8 ust. 4 pkt 3
	tir. 6 (38) w zał.8 ust. 4 pkt 3
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