ZARZADZENIE
Nr 11 /2026
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE
z dnia 01.02.2026 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢ggowych
Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
oraz pomiedzy Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie
a jednostkami obslugiwanymi

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2026
r., poz. 522 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie oraz pomigdzy Powiatowym Centrum
Os$wiatowym w Mogilnie a jednostkami obshugiwanymi, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Postanowienia zawarte w zalaczniku nr 1 maja rowniez zastosowanie do wszelkich dziatan
zwiazanych z dokumentami i $rodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz
srodkow otrzymanych w ramach Funduszy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2021 z dnia 22.04.2021 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11 /2026
Dyrektora Powiatowego Centrum

O$wiatowego w Mogilnie

INSTRUKCJA OBIEGU i KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie
oraz, pomi¢dzy Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie
a jednostkami obshugiwanymi

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne
§ 1. Celem ninigjsze)j instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidtowego 1 terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazywania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiggowym,
4yokreslenia wymogdéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe stanowiace
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych,

5) okre§lenie 0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur ( rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
wyptaty,

6) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych,

7) zorganizowanie gospodarowania $rodkami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu
pienieznego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych { srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych), co powinno pozwoli¢ na ustalenie odpowiedzialnosci
za obieg dokumentow i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji majatkowej i
finansowej oraz stanowié podstawe sprawozdawczodci,

9) ujednolicenie i usprawnienie procesu obiegu dokumentow ksiggowych w jednostce,
zapewnienie ich terminowego 1 prawidlowego rozliczania oraz wypehienie obowiazkéw w
zakresie rachunkowoéci i kontroli finansowej,

10) instrukcja ma zagwarantowad, ze wszystkie dowody ksiegowe beda weryfikowane i
archiwizowane zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowoéci i ustawy o finansach
publicznych, w tym z uwzglednieniem wymogéw obowiazkowego stosowania KSEF od
dnia 1 lutego 2026 r.( zgodnie z przepisami wprowadzajacymi obligatoryjna e-fakture).

§ 2. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni sig do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;,
2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidlowej sprawozdawczoéci budzetowej 1 finansowej,



4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbgdnych do podejmowania
decyzji zwiazanych z funkcjonowaniem PCO 1 jednostek obstugiwanych
wymienionych w zataczniku do Statutu PCO.

§ 3. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksicgowych w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie oraz pomigdzy
Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie a  jednostkach obstugiwanymi
wymienionymi w zataczniku do Statutu PCO.

§ 4. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) PCO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie,

2) Dyrektorze PCO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Oswiatowego w Mogilnie,

3) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gldwnego ksiggowego
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie,

4) Zastepca Glownego Ksiggowego - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce gldwnego
ksiegowego Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie,

5) Jednostce obslugiwanej - nalezy przez to rozumieé jednostke obslugiwana przez
Powiatowe Centrum Oéwiatowe wymieniona w zalaczniku do Statutu PCO,

6) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika jednostki obslugiwanej
przez Powiatowe Centrum Ofwiatowe w Mogilnie,

7) pracowniku merytorycznym- nalezy przez to rozumieé pracownika odpowiedzialnego za
realizacje danej operacji gospodarczej, wlasciwego do dokonania kontroli merytorycznej
dokumentu,

8) komoérce finansowo-ksiggowej- nalezy przez to rozumieé wyodrgbniona komdrke
organizacyjna jednostki Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, odpowiedzialng
za prowadzenie ksigg rachunkowych i obstugg finansows jednostki PCO oraz jednostek
obstugiwanych,

9) KSEF-nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System e-Faktur, tj. prowadzony przez
administracje skarbowa system teleinformatyczny shizacy do wystawiania, udostgpniania i
przechowywania faktur ustrukturyzowanych,

10) fakturze ustrukturyzowanej -nalezy przez to rozumie¢ fakture elekironiczna wystawiong
i otrzymana za posrednictwem KSEF, posiadajaca unikalny identyfikator nadany w KSEF,
spelniajace wymogi struktury logicznej e-faktury zgodnie z przepisami o VAT.

§ 5. Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych,
a w szczegblnosei:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.2026.522 ze
Zm')s

2} Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 2025.1483 ze zm.),

3) W sprawach nieujgtych w Instrukeji zastosowanie maja obowigzujace przepisy
ustawy o rachunkowos$ci, finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy
wewnetrzne na podstawie ustaw, obowigzujace w Powiatowym Centrum O$wiatowym
w Mogilnie.

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe

§ 6. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre§¢ operacji i zdarzed
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiadaé okre$lonym wymaganiom wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, a
w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw i uslug



wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepiséw
wykonawczych do wymienionej ustawy.

§ 7. Ustawa o rachunkowo$ci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawieral nastepujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreSlenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacii gospodatczych,

3) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okre§lenie, jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacii, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze datg
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania, _

§ 8.Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w § 7 pkt. 6,
jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych oraz pkt. 5, jezeli wynika
to z odrebnych przepisow.

§ 9. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim tub w jezyku obeym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w
takim wypadku na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk
polski). Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej ( zaplaty naleznoéei lub zobowiazaf) lub, gdy nie jest mozliwe
uwzglednienie kursu faktycznego, wedlug fredniego kursu NBP obowiazujacego w
dniu  roboczym poprzedzajacym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia umieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§ 10.. Przeliczenie Srodkow realizowanych w ramach programu Erasmus-+ nastepuje zgodnie
Z zapisami zawartymi w umowie.

§11. Dowody ks1qgowe powinny byé rzetelne, to Jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne
od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.,

§ 12. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane sq bezposrednio z systemu
komputerowego podlegaja wypelieniu z zachowaniem nastepujacych warunkéw:

1) rubryki w dokumencie wypelniane sa komputerowo (zgodnie z zasobami
informatycznymi -dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego - aplikacji
systemu finansowo-ksiegowego),

2) w przypadku braku zapiséw na wydrukach pobranych z systemu nalezy brakujace pola
uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem ditugopisem (nie wolno uzywaé olowkéw ani
pisakéw, ktoére mogg by¢ zmazywalne), pidrem lub pismem maszynowym; nicktére
informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem,

3) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji musza by¢ autentyczne i
skladane na dokumencie atramentem Iub dlugopisem (przy uZywaniu pieczatek
imiennych nie wymaga sie podpisu czytelnego).

§ 13. Blgdy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowad
jedynic przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inacze;j.
§ 14. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreélenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci



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

§ 15.Dowody ksiggowe dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepiséw ustawy o
podatku od towardw 1 ustug winny posiadaé okreslone przepisami dane.

§ 16. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych
dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi
z umow finansowania 1 wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektéw.

§ 17. Podziat dowodéw ksiggowych:

Rodzaj dowodow Przyklady
ksiggowe zewnetrzne obce | dokumenty otrzymane od kontrahentéw (faktury
Zzrodtowe VAT, faktury korygujgce, rachunki, noty

korygujqce, noty ksiggowe, decyzje)

zewnetrzne wlasne | przekazywane  w  oryginale kontrahentom
(faktura, nota obcigzeniowa, wezwanie do
zaplaty, upommnienie)

ksiggowe wtorne | Wewnetrzne dotyczqce operacji wewngtrz jednostki np.
roziliczeniowe » polecenia ksiggowania”
wmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyinych dotyczgce
przeksiggowan,  wystornowania  blednego
zapisu, otwarcia ksigg.

dowody ksiggowe wmujqg dokonane wydatki z  rachunku
bankowe bankowego ( wyciggi bankowe, bankowe
dowody wplaty, wyplaty, polecenia przelewu)

W PCO oraz w jednostkach obslugiwanych wystepuja nastepujace rodzaje dowodow
ksiggowych :

1)dowody ksiggowe bankowe:
-bankowe dowody wplaty, wyplaty,

-polecenia przelewu,
-wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,

2) dowody ksiggowe dotyczace wyptat gotowkowych
- faktury, rachunki, noty obcigzeniowe, noty ksiggowe wiasne, obce,

- wniosek o zaliczke,

-~ wewnettzne zestawienie wyplat ( stypendia, zdrowotne nauczycieli),



- dowdd wyptaty (KW- kasa wyplaci),
- rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,
-dyspozycja przelewu,
3) dowody ksiggowe dotyczace wynagrodzen :
-lista wyplaty wynagrodzen,
-rachunek za wykonana prace zlecong, umowe o dzielo,
-lista dodatkowych wynagrodzeq,
4) dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
- przyjecie $rodka frwatego w uzywanie ( OT),
- przekazanie-przyjecie §rodka trwatego ( PT),
- likwidacja srodka trwatego ( LT),
- zmiana miejsca uzytkowania ( MT),
- likwidacja srodka nietrwatego (LN),
--zmiana wartosci Srodka trwatego ( WT),
- protokoty likwidacji,

- protokoty rozliczenia inwentaryzacji

- spisy z natury ( arkusze)

-przyjecie pozostalego Srodka trwatego,

5) polecenia ksiggowania (PK) ktoére sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego
wyrazajacego fakt dokonania operacji gospodarczej (naliczenie kosztéw, ksiegowanie
wydatku, np. wystornowanie blednego zapisu, otwarcie ksiag, przeniesienie rozliczonych
kosztdw, przeksiggowania roczne, umorzen i amortyzacji itp.),

6) rachunek,

7) noty ksiegowe wlasne i obce, noty obciazeniowe,

8) faktura VAT,

9) faktura pro-forma jako dowdd czasowy zastepczy,( udokumentowanie przedptaty),

10) dokument rozliczenia podroZy sluzbowej, karta przebiegu pojazdu, bilety komunikacji
publicznej, bilety parkingowe lub autostradowe, rozliczane w ramach wyjazdéw stuzbowych,



11) dowody dotyczace transporfu. W jednostkach obowiazuje nastgpujaca dokumentacja
prowadzona dla rozliczenia samochodéw stuzbowych:

-karta drogowa- dokumentacja i rozliczenie zuzytego paliwa, prowadzona jest w jednostkach
obstugiwanych. Karta drogowa jest drukiem ogélnodostgpnym w sprzedazy, stanowi druk
Scistego zarachowania w momencie nadania numeracji i wpisu do ksigg drukow $cistego
zarachowania,

12) dyspozycje przelewu-stanowi wewngtrzny dokument jednostki w przypadku zlecenia
przelewow ( zwroty } za wydatki ponoszone przez pracownikow jednostek ( zaangazowanie
srodkéw wlasnych) , zlecenia przelew6w np. dokonanie odpisu na FS i ZFM, opiat sadowych,
komorniczych, oplat srodowiskowych itp.,

13) decyzje- dokument stosowany przez zarzad Drog Powiatowych w zakresie ustalania opiat
drogowych,

14) dokumenty magazynowe
-dokument MP

-dokument MW

-rozliczenia magazynu

15) w uzasadnionych przypadkach braku mozliwosci uzyskania Zrédlowych obeych dowodow
zewnetrznych operacje gospodarcze mogg by¢ udokumentowane ksiggowym dowodem
zastepezym sporzadzonym przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
zakupow opodatkowanych podatkiem VAT,

§ 18. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢
wystawiony na Powiat Mogilenski-Nabyweca, jednostka organizacyjna- Qdbiorca oraz powinien
zawierac:

a) opis wydatku wraz z uzasadnieniem celowosci dokonania zakupu lub wykonania vustugi,

b) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

d) okreélaé tryb zamowienia publicznego,

e) nazwe zadania i klasyfikacjg budzetowa -dzial, rozdzial , paragraf,

f) w przypadku dokonywania platnosci z wydatkéw niewygasajacych informacje w tym
zakresie,

g) w przypadku wydatku zwiazanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale $rodkéw
z budzetu Unii Europejskicj- opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z projektem,
zawierajacy co najmniej: numer umowy o dofinasowanie projektu oraz nazwe proj ektu,
nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinasowanie projektu,

h) w przypadku wydatku zwiazanego z finasowaniem ze $rodkéw réznego rodzaju funduszy,
programéw-opis z ktorego wynika odpowiednie Zrédlo finansowania,

i) potwierdzenie wpisu na magazyn- dokument MP (opcjonalnie),

j) potwierdzenie wpisu na stan inwentarza (opcjonalnie),

k) potwierdzenie wpisu do karty drogowej (opcjonalnic),

1) zatwierdzenie do wyplaty,

m) nr ksiegowy ( w prawym gornym rogu),

n) czytelne podpisy upowaznionych os6b badZ parafki z picczatka ,



§ 19. Jezeli w wyniku opdznienia w dostarczeniu dokumentéw zostanie poniesiona szkoda
przez jednostke w postaci zaplaty odsetek bad? kar, Gléwny ksiggowy zglasza Dyrektorowi
wniosek o obcigzenie kosztami odsetek Iub kar wiaSciwego pracownika uwzgledniajac
wyjasnienia dyrektora. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ na zasadach wynikajacych z
przepiséw prawa.

§ 20 Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komérce merytorycznej nastepuje
bezzwlocznie , majac na uwadze termin zaplaty oraz dalsze czynnofci zwiazane z
przygotowaniem dokumentu do zaptaty.

§ 21. Po sprawdzeniu merytorycznym dowody ksiegowe przekazywane sg do komorki
finansowo-ksiggowej , gdzie wyznaczeni pracownicy tej komorki dokonuja sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym , co powinno byé potwierdzone podpisem.
Nastgpnie dokumenty sa rejestrowane poprzez zaktadke programu komputerowego.

§ 22. w przypadku stwierdzenia na dowodzie zewnetrznym bledu w identyfikacji odbiorcy
dokument musi by¢ skorygowany.

§ 23. Sprawdzony dokument podlega kontroli przez Gtownego ksicgowego /Zastepce
Glownego ksiggowego lub osobg formalnie ja zastgpujace- wstgpnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym oraz wstepnej kompletnodei i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarcze;.

§ 24. Sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez dyrektora jednostki.

§25. W przypadku zakupéw zwiazanych ze sprzedaza opodatkowana, odpowiednie
rozksiggowanie w rejestrze zakupu umozliwia sporzadzenie rejestru zakupu.

W celu prawidtowego ujgcia zakupu w ewidencji zakupu, na ww .dokumencie zakupu
nalezy umieSci¢ klavzulg; zakup stuzy czynno$ciom: zwolnionym, opodatkowanym,
niepodlegajacym opodatkowaniu.

§ 26. Tak zaakceptowany dokument stanowi podstawg do sporzadzenia polecenia przelewu
przez pracownika dzialu finansowego.

§ 27. Dokonujac przelewu pracownik bierze pod uwage zasady platnosci wynikajace z
instrukcji dotyczacej rozliczen split payment oraz tzw., : ,,bialej listy”.

§28.  Dokonywanie zaplaty nastepuje za pomoca dowoddéw bankowych takich jak
polecenia przelewu..

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania przelewu nalezy zamiescié klauzule:
.» Zaplacono poleceniem przelewu z dnia ..................... ”
Klauzule podpisuja pracownicy sporzadzajacy polecenie przelewu,

§ 29. w razie nieobecnosci 0s6b upowaznionych do ww. czynnoéei, obwiazki kontrolne sa
przeprowadzone przez Gltéwnego ksiegowego lub osoby wyznaczone do jego zastepstwa.



§ 30. Sporzadzenie ksiggowego dowodu zastepczego musi by¢ zaakceptowane przez
Kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona,

§ 31. Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym przez osoby upowaznione do podpisywania (wg tabeli Nr 1)

§ 32. Na dowod sprawdzenia dokumenty sa podpisywane przez osoby upowaznione. W
sprawdzeniu dowoddéw ksiggowych, bierze udzial szereg wladciwych stanowisk pracy jednostki,
na skutek czego zachodzi konieczno$é przekazywania dokumentéw miedzy poszezegdlnymi
stanowiskami pracy. Powstaje w ten sposob obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentéw od chwili ich sporzadzania lub wplywu do jednostki, az do momentu ich
dekretacji i przekazywania do ksi¢gowania.

§ 33. Po sprawdzeniu dowody ksiegowe sa dekretowane w oparciu o klasyfikacje budzetowa
przez osobg do tej czynno$ci upowazniona.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) okresleniu miesigca, w ktérym ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, je$li dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia~przy dowodach wtasnych, lub data
otrzymania-przy dowodach obcych;

2) okresleniu klasyfikacji budzetowej tj. dziat, rozdzial, paragraf;

3) okreéleniu kont, zgodnie z zaktadowym planem kont, z zachowaniem zasad prawidtowej
korespondencji;

4) podpisaniu przez osobg upowazniona do dekretacji;

5) segregowaniu dowoddw poprzez podzielenie dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy
dotyczace wyciggu bankowego.

§ 34. Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegblne
stanowiska do ksiggowania technika komputerowa.

§ 35. Dokumenty zawierajace bledne zapisy nie sq realizowane przez PCO, dokumenty sa
zwracane do poprawy.

§ 36. Poszczegolne dowody, zalezne od tresci , majq rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dowodoéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

1) nalezy przekazywac dowody tylko do tych stanowisk pracy, ktére istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych, realizuja zadania objgte dowodem i sq kompletne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rGwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwosé zwigkszenia pomylek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszezegdlne stanowiska do
minimum. '

§ 37. Dowody ksiegowe grupowane sg tematycznie oraz chronologicznie. Osobne zbiory
tworzone sa dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych ( np. rachunek biezacy, rachunek
dochodéw whasnych, rachunek ZFSS itp.). Wszystkic dowody ksiegowe zwiazane z
poszczegblnymi rodzajami rachunkéw bankowych gromadzone sa w odrebnych segregatorach.



Rozdzial 111
Szczegolowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
§ 38. Przyjmowanie i rejestracja dokumentéw finansowo-ksiggowych zewnetrznych

1) Dokumenty finansowo- ksiegowe zewnetrzne obce -wystawione bez uzycia krajowego
systemu e-Faktur moga wptywaé do PCO w nastepujacy sposob:

a) dokument wplywa do sekretariatu PCO 1 zostaje zarejestrowany w rejestrze wpltywow oraz
opatrzony numerem i data wptywu do jednostki PCO,

b) dokument jest bezpoérednio odbierany przesz pracownika PCO, nastgpnie pracownik
bezzwlocznie przekazuje dokument do sekretariatu PCO, celem rejestracji, dokument zostaje
opatrzony numerem i data wptywu do jednostki PCO,

¢) w przypadku otrzymania faktury droga elekironiczna ( email) faktura podlega wydrukowaniu
i przekazaniu do sekretariatu PCO celem rejestracji, , dokument zostaje opatrzony numerem 1
data wptywu do jednostki PCO,

d) do rejestracji faktur moze by¢ wykorzystany formularz okreslony we WZORZE NR 1
zalacznika do niniegjszej Instrukeji.

§ 39. Tryby wystawiania i odbierania faktur w systemie KSeF
1)W systemie KSeF funkcjonuja nastgpujace tryby wystawiania i odbierania faktur:

a) tryb online — standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do ~ KSeF
W czasie rzeczywistym;

b) tryb offline24 - wystawianie faktur poza systemem z obowiazkiem ich przestania
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym;

¢) tryb offline (niedostepnosé systemu) — stosowany podczas planowanych prac serwisowych
KSeF;

d) tryb awaryjny ~ wykorzystywany podczas ogloszonej awarti systemu KSeF;

e) tryb awarii calkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagroZenia
infrastruktury.

§ 40. Procedury odbierania faktur w trybie online:

Faktury wystawione w trybie online podlegaja standardowej procedurze okreslonej w niniejszej
Instrukcji. Dodatkowo:

1) upowazniony pracownik komdrki finansowo-ksiggowej sprawdza dostgpno$¢ nowych
faktur w KSeF co najmniej raz dziennie w dni robocze;



2) kazda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF,
ktory stanowi integralny element identyfikacji dokumentu,
3) na wydruku faktury lub w systemie elekironicznego obiegu dokumentow
obligatoryjnie powinien sig¢ znajdowac:
— numer KSeF faktury,
— jeden kod QR zawierajacy numer KSeF faktury;
4) data wptywu faktury do jednostki jest data udostgpnienia jej nabywey w systemie
KSeF;
5) do rejestracji faktury mozna wykorzystaé formularz okre$lony we WZORZE NR 1
zatacznika do niniejszej Instrukcii.
§ 41.Procedury odbierania faktur w trybie offline24
1. Charakterystyka trybu offline24
Tryb offline24 umozliwia wystawianie faktur poza systemem KSeF z obowigzkiem ich
przestania do systemu najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po wystawieniu.
2. Procedura odbierania
1) faktury wystawione w trybie offline24 moga wptywaé do jednostki przed ich
przesfaniem do KSeF przez wystawcg w sposéb uzgodniony (e-mail, platforma
elektroniczna, forma papierowa);
2) pracownik przyjmujacy taki dokument:
— weryfikuje obecnosé dwach kodow QR: kodu z oznaczeniem ,,OFFLINE” i kodu z
oznaczeniem ,,CERTYFIKAT”,
— odnotowuje date wptywu dokumentu do jednostki,
~rejéstruje dokument zgodnie z procedurami zawartymi w Instrukeji z dodatkowymi
adnotacjami o trybie offline24, do rejestracji faktury mozna wykorzysta¢ formularz
okreslony we WZORZE NR 1 zalgcznika do niniejszej Instrukcji;
3) po przestaniu faktury do KSeF przez wystawce i nadaniu numeru KSeF:
~ aktualizuje sig rejestr dokumentow o numer KSeF,
— zastepuje sie dotychczasowa wizualizacjg faktury wersja z jednym kodem QR
zawierajacym numer KSeF,
— za date otrzymania faktury przyjmuje sig date przydzielenia numeru KSeF;
3.Procedury odbierania faktur w trybie offline (niedostgpnos¢ systemu)
1) Warunki stosowania
Tryb offline stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP Ministerstwa Finanséw niedostepnoéei
systemu KSeF z powodu planowanych prac serwisowych,
2) Procedura rejestracii
a) faktury otrzymane w tym frybie rejestruje si¢ z oznaczeniem ,,TRYB OFFLINE —
PRACE SERWISOWE”;
b) dokumenty musza zawieraé¢ dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;
c¢) faktury podlegaja przestaniu do KSeF przez wystawce nie pdzniej niz w nastgpnym
dniu roboczym po zakonczeniu okresu niedostgpnosci,
d) aktualizacja danych w rejestrze nastgpuje po nadaniu numeru KSeF.
4, Procedury odbierania faktur w trybie awaryjnym
1) Podstawy stosowania
Tryb awaryjny stosuje si¢ podczas ogloszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu
interfejsowym awarii systemu KSeF.
2) Specyfika procedury
a) faktury w trybie awaryjnym musza byé udostepnione nabywcy w sposéb uzgodniony
przed ich przestaniem do KSeF;
b) za datg otrzymania faktury przyjmuje sie:
— date faktycznego otrzymania przez nabywcg, lub
! — datg przydzielenia numeru KSeF — jezeli jest wezesniejsza,



¢) wystawca ma obowiazek przestania faktury do KSeF w ciagu 7 dni roboczych od
zakofczenia awarii,

d) w rejestrze dokumentéw oznacza sig taki dokument jako ,TRYB AWARYINY” z
podaniem dat faktycznego otrzymania i przewidywanej rejestracji w KSeF.

5. Procedury w przypadku awarii catkowitej

1) Charakterystyka sytuacji nadzwyczajnej

Awaria catkowita to sytuacja nadzwyczajna oglaszana w Srodkach spotecznego przekazu,

gdy niemozliwe jest zamieszczenie komunikatow w BIP MF i oprogramowaniu

interfejsowym.

2) Specjalna procedura rejestracii

1) faktury moga by¢ wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej bez obowiazku
stosowania wzoru faktury ustrukturyzowane;;

2) nie ma obowigzku przestania faktur do KSeF po ustaniu awarii;

3) faktury nie sg opatrywane kodami QR;

4) w rejestrze dokumentéw oznacza si¢ je jako ,,AWARIA CALKOWITA” z datg
rzeczywistego wystawienia przez wystawce;

5) data otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez jednostke;

6. Faktura korygujaca w rdéznych trybach

1) Zasady ogdlne

Faktury korygujace moga byé wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem

faktury pierwotnej, z zastrzezeniami okreslonymi ponize;.

2) Procedury szczegolowe

a) korekta faktury offline24/offline/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu
fakturze pierwotnej numeru KSeF i zawiera numer KSel' faktury korygowane;;

b) korekta w trybie awarii calkowitej: wystawiana poza systemem KSeF bez ograniczen
temporalnych;

¢) rejestracja faktur korygujacych nastgpuje z bezwzglednym odniesieniem do faktury
pierwotnej poprzez numer KSeF lub numer rejestru wewnetrznego.

7. Weryfikacja kodéw QR 1 autentycznosci dokumentow

1) Procedura weryfikacji
a) kazdy pracownik przyjmujacy faktury z kodami QR ma obowigzek sprawdzenia:
— czytelnoéci i kompletno§ci koddw QR,
— zgodnosci oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,
— dostepnosei certyfikatu KSeF dla kodu ,,CERTYFIKAT”;
b} w przypadku watpliwoéci co do autentyczno$ei dokumentu nalezy skontaktowaé sig z
wystawca, celem potwierdzenia.

8. Dostep dwuetapowy

Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa sig dwuetapowo:
1) pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujacych fakturg;
2) drugi etap: dostep do pelnej tresci faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych
dostgpowych.

§ 42. Przyjmowanie dokumentdéw wewngtrznych i wlasnych

1. Dokumenty ksiegowe wystawiane wewngtrznie przez jednostke (np. dowody PK —
polecenia ksiegowania, raporty kasowe, noty ksiggowe itp.) sporzadzane sa przez
upowaznionych pracownikéw i dostarczane (w formie papierowej lub elektronicznej) do
komérki finansowo-ksiggowej niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

2. Faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostkg jako sprzedawceg) sa co do zasady
wystawiane w formie faktur ustruktfuryzowanych za podrednictwem KSeF, chyba zZe
przepisy wylaczaja obowigzek wystawienia faktury w KSeF dla danego rodzaju transake;ji
(np. sprzedaz na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnodci gospodarczej, jezeli
przepisy zwalniaja z obowiazku e-fakturowania). W przypadkach, w ktérych jednostka
wystawia fakture poza KSeF (np. faktur¢ na rzecz podmiotu zagranicznego Iub



konsumenta, je§li wymagane), faktura taka jest sporzadzana w formie papicrowej lub
elektronicznej i przekazywana do komérki finansowo-ksiggowej w celu rejestracii.
Dalszy obieg takiej faktury (kontrola, akceptacja, archiwizacja) przebiega analogicznie
jak dla faktur zewngtrznych otrzymanych poza KSeF.

3. W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej przez jednostke (sprzedazowej)
egzemplarz faktury (wydruk lub zapis elektroniczny) przckazywany jest do komédrki
finansowo-ksiggowej celem ujgeia w ksiggach rachunkowych. Fakiura ta otrzymuje w
rejestrze dokumentow swoj numer ewidencyjny 1 jest oznaczona jako faktura wystawiona
w KSeF (wraz z nadanym numerem identyfikacyjnym KSeF, je§li dostepny w momencie
ksiggowania).

§ 43. Dokumenty sprzedazy wystawione przez jednostki.

1) Dokumenty sprzedazy wystawione poza systemem KSEF ( noty ksiggowe,
obcigzeniowe, inne dokumenty sprzedazy) wystawiane sa w systemie ksiegowym
Finanse Vulcan z 14-dniowym terminem platno$ci,

2) faktury KSEF wystawiane sa w systemie ksiggowym Finanse Vulcan z 14-dniowym
terminem platno$ci , nastgpnie przekazywane bezposrednio 7 programu ksiegowego
( zintegrowanego z KSEF) do systemu KSEF,

§ 44. Dokumenty, ktére wplyngly do jednostki-PCO sa rejestrowane w ksiedze
korespondencyjnej przychodzacej poprzez nadanie numeru oraz daty wplywu , mozna
stosowaé WZOR NR 1 zatacznika do Instrukcji. Nastepnie dokumenty zostaja
zadekretowane przez Dyrektora lub wyznaczonego pracownika oraz sg przekazywane
przez pracownika do odpowiednich oséb komdrek merytorycznych. Osoby odbierajace
potwierdzaja odbior dokumentéw w ksigdze korespondencyjnej przychodzacej, nastgpnie
komérka finansowo-ksiggowa prowadzi rejestr elektroniczny dokumentéw zakupu w
systemie Finanse Vulean ( dokumenty zakupu).

§ 45.Termin platnosci faktur ustala sie zgodnie z umowa miedzy stronami transakcji.

Mozna go ustali¢ na dwa sposoby:
1)od daty wystawienia faktury: Termin ptatnosci liczony jest od dnia, w ktérym dokumet
zostal wystawiony. Jest to najczeéciej stosowana metoda w relacjach biznesowych.
2)od daty otrzymania faktury: Termin ptatnosci rozpoczyna si¢ od dnia faktycznego dosta
rezenia kontrahentowi. Jest to bardziej spraw1ed11we rozwigzanie, zwlaszcza w
przypadku opéznien w dostarczeniu dokumentu.

§ 46. Dokumenty przychodzace z jednostek obstugiwanych do jednostki-PCO

przekazywane sa na 2 sposoby:

1) osobiscie przez upowaznionych pracownikow jednostek obstugiwanych,

2) w formie elektronicznej ( mailem)

§ 47. PCO rejestruje dokumenty w ksigdze korespondencyjnej przychodzacej pod datg
faktycznego przyjecia dokumentu, natomiast w ksiegach rachunkowych, faktury ujmuje
sie z data przydzielenia nr KSeF.

§ 48. Dokumenty wychodzace z PCO do jednostek obslugiwanych- rejestrowane sa w

ksigdze wychodzacej z odpowiednim numerem oraz data przekazania, odbidér dokumentow

© nastepuje przez upowaznionych pracownikow jednostek obslugiwanych, fakt odebrania
dokumentéw potwierdzony jest podpisem osoby odbierajacej.



Rozdzial IV
Gospodarka finansowa w jednostce

§ 49. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za
catosé gospodarki finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie §rodkami okreSlonymi w
planie finansowym jednostki.

§ 50. Z upowaznienia Dyrektora PCO obowiazki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowoéci jednostki sprawuje Gléwny Ksiggowy PCO,zastgpca
Gléwnego Ksiegowego PCO oraz upowaznieni pracownicy,

2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi sprawuje Gléwny Ksiggowy PCO i
zastgpea Gléwnego Ksiggowego PCO,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Gtéwny Ksiggowy PCO, zastgpca Glownego Ksiggowego PCO oraz
upowaznieni pracownicy,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Glowny Ksiggowy PCO, zastepca
Glownego Ksiegowego PCO lub pracownik dziatu ksiegowos$ci na podstawie pisemnych
upowaznien lub zakresu obowiazkow.

§ 51. Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest podpis zlozZony przez osoby wymienione
w § 50 na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorezym zestawieniu.

§ 52. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego, zastgpcg Gidownego Ksiggowego
oraz upowaznionych pracownikow na dokumencie, oznacza, Ze

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) nic zglasza zastrzezet do kompletnodci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowoéci dokumentdw dotyczacych tej operacii,

3) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

§ 53. Gloéwny Ksiggowy, Zastgpca Glownego Ksiggowego PCO w razie ujawnienia
nieprawidtowoéci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem
dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

§ 54. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptlaty dokonuje odpowiednio:

1) Dyrektor PCO w zakresie dyspozycji §rodkami zabezpieczonymi w budzecie PCO,
badZ upowaznieni pracownicy,

2) Kierownik jednostki w zakresie dyspozycji §rodkami zabezpieczonymi w budzecie
jednostki.

Rozdzial V
Kontrola dokumentow

§ 55. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie

1) samokontroli

2) kontroli funkcjonalne;j.
§ 56. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem obowiazkdéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.
§ 57. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
§ 58. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych badz przez innych pracownikéw zobowigzanych do wykonywania
kontroli, bioracych udzial w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okre§lone w



zakresach czynnoéci stuzbowych badz ktdrzy do wykonywania tej czynnosci zostali
odr¢bnie upowaznieni.
§ 59. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnoéci badanie projektoéw
umoéw, porozumien 1 inmych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan,

2)kontroli biczacej, polegajacej na badaniu czynnoSci i operacjii w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo. Bada sig
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych
oraz prawidtowos§¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.,

3kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 60. Realizacja kontroli nastepuje pod wzglgdem

a) formalno- rachunkowym,

b) merytorycznym,

§ 61. Nie powinno sie opisywaé faktur Vat, faktur korygujacych, not na przedniej
stronie  dokumentu, z wyjatkiem numeru identyfikacji wewngtrznej dokumentu.
§ 62. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestgpstw.

W kazdym przypadku ujawnienie czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik
jednostki, po niezwlocznym zawiadomieniu organdéw powolanych do $cigania
przestgpstw obowiazany jest :

a)  ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly
jego popelnieniu,

b)  zbadald, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli
przez osoby powolane do ich wykonywania,

c)  wyciagnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje
shuzbowe,

d) preedsiewzied $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobieZenia w przysziosci

powstaniu podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawie szkody majatkowe;,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom

winnym zaniedbania sprawowania skutecznej kontroli wewnetrznej.

§ 63. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy, ktéry jest odzwierciedleniem wplywn
srodkow do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong
droge. Kazdy dokument finansowo - ksiggowy musi posiadaé¢ dane identyfikujace wplyw

do jednostki, tj. numer oraz dat¢ wptywu.
Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

§ 64. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidtowodci zdarzen 1 operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument
ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé sprawdzony pod



wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
§ 65. Kontrola merytoryczna

1.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu, czy operacja
gospodarcza udokumentowana danym dowodem zostala rzeczywiscie wykonana zgodnie
7 zawartg umowa lub zaméwieniem oraz czy wykonanie to nastgpito w sposob

prawidtowy co do rodzaju i jakoéci §wiadezenia. Kontrola merytoryczna obejmuje w

szczegolnosct:

1) sprawdzenie zgodnofci treSci dokumentu z faktycznym przebiegiem operacii
gospodarczej (np. czy na fakturze wyszczegblniono wlasciwy towar/ustuge, w
odpowiedniej iloci i cenie, zgodnie z zamowieniem lub umowa); :

2) potwierdzenie, ze jednostka otrzymala zamdéwione §wiadczenie (towar, ustugg) w
okre§lonym terminie oraz ze $wiadczenie to zostato odebrane bez zastrzezen;

3) weryfikacj¢, czy kwoty na dokumencie odpowiadaja ustaleniom (np. cenom i stawkom
wynikajacym z umowy/zaméwienia oraz czy uwzgledniono ewentualne rabaty,
zaliczki itp.);

4) sprawdzenie kompletnoci dokumentu pod wzgledem merytorycznym, tj. czy do
dokumentu dotaczono (lub w treSci faktury wskazano) niezbedne dokumenty
uzupelniajace, takie jak protokoty odbioru, zestawienia godzin (w przypadku umédw
zlecenia itp.); w przypadku faktur ustrukturyzowanych, ktoére nie pozwalaja na
zalaczenie tradycyjnych zatacznikow, pracownik merytoryczny upewnia sie, ze
dodatkowa dokumentacja zostala dostarczona w inny sposéb (np. link do
dokumentacji podany w treSci faktury lub odrebnie przekazany dokument droga
mailowa).

. Kontrolg merytoryczng przeprowadza wyznaczony pracownik

merytoryczny odpowiedniej komoérki organizacyjnej (np. dzialu merytorycznego),
wlasciwej ze wzgledu na zakres dziatania, ktérego dotyczy dokument. Pracownik ten
powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca ocenié¢ poprawnoéé operacji (np. wiedze o
zrealizowanym zamowieniu, umowie, przepisach branZowych regulujacych dang
operacjg).

. Pracownik dokonujacy kontroli merytoryczne] potwierdza jej wykonanie poprzez

zlozenie podpisu (odrecznego na dokumencie lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego w systemie elektronicznym) wraz z data. Na dokumencie (lub formularzu
obiegu zgodnym ze WZOREM 1 zatacznika do Instrukcji) zamieszeza sie adnotacje o
treéci np. ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz podpis, imig, nazwisko i
stanowisko osoby kontrolujacej.

. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli merytorycznej jakichkolwiek

nieprawidlowosci lub brakéw (np. bledna ilo§¢ lub cena, niezgodno$é z umowa,
niewykonanie czegsci ushugi, uszkodzenia dostarczonych towaréw, brak wymaganych
zatacznikdéw) pracownik merytoryczny nie potwierdza dokumentu, lecz niezwlocznie
informuje o tym fakcie swojego przetozonego oraz komoérke finansowo-ksiegowa. Dalszy
obieg dokumentu powinien zosta¢ wstrzymany do czasu wyjasnienia sprawy lub
poprawicnia btedéw. W razie koniecznodci pracownik merytoryczny we wspodlpracy z
kontrahentem zapewnia pozyskanie dokumentu korygujacego lub wzupelnienie
brakujacych danych/dokumentdw.

. Za terminowe przeprowadzenie kontroli merytorycznej odpowiada kierownik komérki

merytorycznej, do ktorej przypisano dokument. Kontrola ta powinna zosta¢ dokonana bez
zbednej zwloki, tak aby umozliwié¢ terminowe dokonanie platnosci zobowigzania
wynikajacego z dokumentu i prawidlowe ujecie wydatku w ksiggach (co ma szczegodlne
znaczenie pod koniec okreséw sprawozdawczych).



§ 66. Kontrola formalna i rachunkowa oraz dekretacja

1. Kontrola formalna (formalnoprawna) dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
spelnia wymogi formalne przewidziane przepisami prawa i wewngtrznymi procedurami,
a w szczegdlnosei:

1) czy dokument zostal wystawiony przez uprawniony podmiot (np. czy podpis
wystawey jest czytelny/uprawniony, czy w przypadku faktury ustrukturyzowane
wystawiono ja, w KSeF przez podmiot zargjestrowany);

2) czy dokument zawiera wszystkie wymagane prawem elementy (np. w przypadku
faktury VAT —date wystawienia, numer, dane sprzedawcy i nabywcy, NIP, wlasciwg
nazwe 1 miare towaru/ustugi, kwoty netto, VAT, brutto, stawkg VAT, informacje
dodatkowe wymagane przepisami szczegdlnymi, jak np. oznaczenia procedur
szczegolnych, jesli dotyczy);

3) czy dokument jest czytelny i wolny od uszkodzen, poprawek niepotwicrdzonych przez
wystawce itp.;

4) czy dokument zostat dostarczony wiadciwie (np. czy faktura ustrukturyzowana trafita
poprzez KSeF — jesli powinna, czy dokument papierowy jest oryginatem czy kopia
zgodna z oryginatem itp.);

5) czy — w przypadku faktur ustrukturyzowanych — faktura posiada nadany numer
identyfikacyiny KSeF i status przyjecia przez KSeF (tj. nie zostata odrzucona przez
system).

2. Kontrola rachunkowa (matematyczna) polega na sprawdzeniu poprawnosci obliczef na
dokumencie, a zwlaszcza:

1) sprawdzeniu zgodnoéci sumy warto§ci pozycji z suma ogoOlem, poprawnosci
wyliczenia kwoty podatku VAT (je$li dotyczy) 1 kwot netto/brutto;

2) sprawdzeniu zgodnosci stawek VAT z obowiazujacymi przepisami dla danego rodzaju
towaru/ushugi;

3) sprawdzeniu poprawnoéci kursu waluty (jesli dokument jest w walucie obcgj) i
przeliczen na PLN;

4) weryfikacji arytmetycznej wszystkich pozycji dokumentu i sum czgsciowych.

3. Kontrole formalna oraz rachunkowa dokumentéw przeprowadza gtowny ksiegowy lub
upowazniony przez niego pracownik komdrki finansowo-ksiggowej (np. ksiggowy).
Kontrola formalno-rachunkowa odbywa si¢ po uprzednim pozytywnym zaopiniowaniu
dokumentu pod wzgledem merytorycznym (§ 4). W praktyce kontrola formalna i
rachunkowa dokonywana jest lgcznie 1 potwierdzana jednym podpisem osoby
kontrolujacej. Zgodnic z art. 54 ust. | pkt3 ustawy o finansach publicznych gltéwny
ksiegowy (lub osoba przez niego upowazniona) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosei
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Osoba
dokonujaca kontroli formalno-rachunkowej potwierdza ja poprzez ztozenie podpisu z datg
(z adnotacja ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym ™).

4., Jezeli w toku kontroli formalnej lub rachunkowej stwierdzone zostang btedy Iub braki
(np. brak podpisu wystawcy, oczywista omytka rachunkowa w kwocie, brak wymaganych
danych na fakturze, rozbiezno§¢ miedzy stawka VAT a podang kwota podatku itp.),
dokument podlega zwréceniu do poprawy. Glowny ksiegowy lub upowazniony
pracownik odnotowuje stwierdzone nieprawidlowoéci (np. opisuje je na dokumencie lub
w korespondencji zwrotnej do wystawcy) i wstrzymuje realizacje dokumentu do czasu
otrzymania korekty lub wyjasnien. Uwaga: poczawszy od 1 lutego 2026 r. nie stosuje sig
not korygujacych do faktur ustrukturyzowanych — wszelkie bledy na fakturze
wystawione] w KSeF musza byé poprawione wylacznie poprzez wystawienie faktury
korygujacej przez wystawcg. Dlatego w razie stwierdzenia nawet drobnej omylki
formalnej na fakturze z KSeF (np. literéwki w adresie, biednego oznaczenia) jednostka
wystepuje do kontrahenta o wystawienie odpowiedniej faktury korygujacej (tzw. korekta
ustrukturyzowana).



5. Po pozytywnym przejéciu kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dokument
podlega dekretacji, czyli wskazaniu sposobu wujecia w ksiggach rachunkowych.
Dckretacji dokonuje pracownik komorki finansowo-ksiggowej posiadajacy stosowne
uprawnienia (z reguly gléwny ksiggowy lub wyznaczony ksiggowy). Dekretacja polega
na przyporzadkowaniu dokumentowi wiasciwych kont ksiggowych (konta syntetyczne i
analityczne) oraz paragrafow klasyfikacji budzetowej (jeSli dotyczy jednostki
budzetowej), na ktérych zostanie ujgta dana operacja, a takze okreSleniu kwot
przypadajacych na poszczegdlne konta/paragrafy. Informacja o dekretaciji zamieszczana
jest na dokumencie (np. na odwrocie faktury lub na dolgczonym formularzu
dekretacyjnym zgodnym ze WZOREM NR 1 zatacznika do Instrukeji) wraz z podpisem
i datg osoby dekretujacej. Dekretacja stanowi polecenie ksiggowania danego dowodu w
okreslony sposéb.

6. Przyktadowy sposéb oznaczenia dekretacji na fakturze: np. ,,Wn 401/§4210 1000 zi; Ma
201 1000 21, podpis i data. W przypadku wykorzystania formularza dekretacja jest
wpisywana w odpowiednich polach WZORU NR 1 zatacznika do Instrukeji.

§ 67. Zatwierdzenie do zaplaty

1. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, kontroli formalno-rachunkowej oraz
dekretacji dokument ksiegowy podlega zatwierdzeniu do zaksiggowania i zaplaty przez
kierownika jednostki Iub inna osobe upowazniona do zaciagania zobowigzafl
pieniginych. Zatwierdzenie jest rOwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ujecie wydatku
(lub dochodu) w ksiegach rachunkowych oraz na realizacjg platnosci wynikajacej z
dokumentu.

2. Zatwierdzajacy dokument (kierownik jednostki lub upowazniony zastgpca) skiada na
dokumencie podpis z adnotacjs "Zatwierdzam do zaplaty/ksiggowania”. Podpis ten
powinien znajdowaé si¢ po podpisach oséb dokonujacych kontroli merytorycznej 1
formalno-rachunkowej, co oznacza, ze dokument zostal uprzednio sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3. Kierownik jednostki moze upowaznié pisemnie inne osoby do zatwierdzania okre$lonych
dokumentéw do zaplaty (np. zastepce kierownika, kierownikéw jednostek podleglych w
ramach ustalonego limitu kwotowego itp.). Zakres i wysoko$¢ upowaznien powinny
wynika¢ z odrebnych decyzji lub regulaminu wewnetrznego. Mimo - udzielonych
upowaznieft kierownik ponosi ostateczng odpowiedzialno§é za prawidlowodé i legalnosé
dokonywanych operacji finansowych.

4, Dokument ksiegowy, ktéry uzyskal wymagane podpisy (kontrola merytoryczna,
formalno-rachunkowa, dekretacja i zatwierdzenie), stanowi podstawe do ujecia w
ksiegach rachunkowych (zapisu ksiggowego) oraz — w przypadku dokumentow
zobowigzaniowych — do realizacji platnosci przez jednostkg. Komorka finansowo-
ksiggowa po uzyskaniu zatwierdzenia dokonuje zaksiegowania dokumentu zgodnie z
nadana dekretacjg oraz planem kont jednostki.

5. Realizacja ptatnos$ci wynikajacej z dokumentu (np. przelew bankowy) nastgpuje zgodnie
z terminem piatnodci wskazanym na fakturze lub wynikajacym z umowy. Pracownik
komoérki finansowo-ksiggowe] odpowiedzialny za rozliczenia przygotowuje dyspozycie
platnoéci i przedklada jg do autoryzacji osobom uprawnionym (np. glownemu
ksiegowemu 1 kierownikowi jednostki — zgodnie z karta wzoréw podpiséw do rachunku
bankowego).

6. Ostateczny podpis na dokumencie skiada Dyrektor PCO, badZ upowazniony pracownik
PCO-zatwierdzam do realizacji. ZtoZenie tego podpisu na celu koficowa calo$ciows
kontrole dokumentu oraz zatwierdzenie realizacji wydatku z rachunkéw bankowych PCO
oraz jednostek obstugiwanych.



Rozdzial VI

Obrodt kasowy

§ 68. 1. Dokonujac wydatkéw ze §rodkéw publicznych podejmowane winny by¢
czynno§ci w kierunku eliminowania obrotu gotéwkowego na korzysé

obrotu bezgotéwkowego (przelewy). PCO oraz jednostki obslugiwane nie
prowadza obrotu gotéwkowego, za wyjatkiem: sporadycznych wyptat
gotéwkowych §wiadezefi socjalnych, wyptat §rodkéw pomocowych ,, kieszonkowe”
dla wychowankow oérodkéw wychowawczych.

2. Wplaty gotéwki dokonywane sg wytacznie na podstawie dowoddéw wplaty KP w kasie
PCO lub na podstawic dowodu wplaty wydawanego przez bank przy wplatach
dokonywanych w banku

3, Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, do ktérych naleza m. in.:

1) bankowy dowdd wyplaty,
2) rachunki, faktury,

3) listy wyplat wynagrodzes, innych §wiadczen ze stosunku pracy,

4) wlasne zrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczkg, rozliczenie delegacji
shuzbowej),

5) dowody dotyczace srodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wyptat,
faktury, rachunki itp.),

4. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz
okreslenie wystawcey dokumentu.

5. Wyplaty gotowki z banku dokonywane sg przez kasjera PCO lub przez upowaznionego
pracownika jednostki. Upowaznienia przechowywane sa przez kasjera PCO. Przy
wyplacie gotéwki na podstawie upowainienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okrefli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;j.

6. Osoba upowazniona (réwnicz okazjonalnie) zobowiazana jest posiada¢ dokument
potwierdzajacy tozsamo$¢ osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w celu
stwierdzenia przez kasjera wlasnorgezno$ci podpisu zloZonego na upowaznieniu.
Upowaznienie okazjonalne winno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

7. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyptata zostala wpisana do raportu
kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotowki dokonywane w
danym dniu, nalezy ujaé w raporcie kasowym pod data operacji. Raporty kasowy
obejmuje operacje z danego miesiaca (nie sporzadza sig raportdw dziennych)

8. Dowdd wplaty KP "kasa przyjmie" - jest znormalizowanym drukiem, stanowi
dokument  potwierdzajacy wszystkie wplaty do kasy oraz wplyw do kasy gotowki
pobranej =z banku na  podstawie bankowego dowodu  wyplaty
Dowdd wplaty powinien zawieraé: date wplaty, imig i nazwisko wplacajacego lub nazwe
jednostki, adres wplacajacego, okre§lenie rodzaju wplacanej naleznosci, kwotg wptaty
ogdlem cyframi i slownie, podpis wystawcy dowodu.

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



10. Dow6d wyplaty KW, kasa wyplaci" - jest to dokument stosowany przy wyplacie
gotowki zkasy na podstawie dowdd Zréodtowych. KW wystawia si¢  w dwoch
cgzemplarzach.

11. Raport Kasowy RK - stuzy do udokumentowania operacji kasowych. Do
raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyplat gotdéwki w
danym dniu. Oryginal raportu kasowego wraz z kompletem dowoddéw kasjer
przekazuje upowaznionej osobie w Dziale FKi PCO celem przeprowadzenia kontroli
formalno- rachunkowe;j.

12. Bankowy dow6d wplaty - stosowany przy wplatach gotéwki na rachunki wlasne lub
obce w banku w raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchod gotowki.

13. Szczegblowe rzasady obrotu kasowego stanowi instrukcja kasowa obowiazujaca w
PCO,

Rozdzial VII
Wynagrodzenia pracownikow

§ 69.1. Lista plac - jest dokumentem na podstawie, ktdrego nastgpuje wyplata
wynagrodzen, a takze innych $wiadczen jednorazowych, nagrdd, zasitkow.

2. Listy plac sporzadza si¢ w elektronicznym systemie placowym dostarczonym w
ramach oprogramowania Vulcan.

3. Listy ptac sporzadzane sq w oparciu o dane znajdujace si¢ w systemie kadrowym
Vulcan za ktory odpowiedzialny jest Kierownik jednostki obstugiwanej-dia jednostek
obstugiwanych, Dyrektor PCO-dla PCO,

4, Dokumentami stanowigcymi podstawg naliczania wynagrodzen sg;

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

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wlasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktére nie wchodza do zakresu pracy pracownikdw
etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

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

5) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami 1 regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

5. osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy o
wszelkich zmianach  skutkujagcych zmiana wynagrodzenia. Ostateczne zamknigcie
list ptac nastgpuje w terminie umozliwiajacym przestanie list do systemu bankowego.

Termin sktadania dokumentéw dotyczacych naliczania plac:

6. Dokumenty stanowiace podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane
sa, do PCO w terminie-dla pracownikéw obstugi i administracji- do 22 —go dnia kazdego
miesigca rozliczeniowego ,z wylaczeniem zwolnien lekarskich, ktore nalezy wprowadzaé w
system placowo-kadrowy niezwlocznie po ich otizymaniu. W przypadku gdy dzien 22-go
wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty przekazywane sa pierwszym dniu roboczym
przypadajacym po 22-dniu.




7. Dokumenty stanowiace podstawe miesigcznego rozliczenia wynagrodzef przekazywane
sg do PCO w terminie-dla nauczycieli- do 25 —go dnia kazdego miesiaca, z wylaczeniem
zwolnien lekarskich, ktére nalezy wprowadzaé w system ptacowo-kadrowy niezwlocznie po
ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzien 25-go wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty
przekazywane sg w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po 25-dniu.

Zestawienie z realizacjii godzin ponadwymiarowych przekazywane sa do 30-go dnia
kazdego miesiaca rozliczeniowego.

Ewentualne zmiany w zestawieniach z realizacji godzin ponadwymiarowych nalezy
skorygowaé w miesigcu nastgpnym po m-cu rozliczeniowym.

8. Lista plac powinna zawierac:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,
2) nazwisko i imig pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia ZUS

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od osoéb
fizycznych,

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwotg zaliczki na podatek dochodowy,

9) wynagrodzenie netto,

10) kwoty pozostatych potracen (np. skladki kas zapomogowo-pozyczkowych, FM,
ubezpieczenia grupowe),

11) kwote wynagrodzenia do wyplaty,

12) sposdb wyplaty /przelewem, gotéwka/

13) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

14) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw listy plac.

9, Przed dokonaniem wyplaty wynagrodzenia lista plac winna by¢ zaakceptowana przez:
1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe dokonujaca kontroli merytoryczne;j,

3) osobe dokonujaca kontroli formalno - rachunkowej,

4) gtoéwnego ksiggowego,

5) odpowiednio Kierownika jednostki obstugiwanej oraz Dyrektora PCO,

10. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty listy plac sa podstaws dokonania przelewéw na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracefl.

11. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, dopuszczalne jest potracanie nastgpujacych

naleznoSci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie
§wiadczen alimentacyjnych na podstawie odrgbnych przepiséw



2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,
3) z tytulu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi

4) kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawce

5) kwoty pozostatych potracen —inne nalezno$ci (ap. sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, FM, ubezpieczenia grupowe),

12, Potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 1-4 nie moga przekraczac
tacznie kwoty okre$lonej odrgbnymi przepisami.

13.Inne nalezno$ci moga by¢ potracane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego
zgoda wyrazona na pi§mie (art.91 par.1 KP)

14. Nagroda z zakladowego funduszu nagrdd, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, podlegaja egzekucii na zaspokojenie §wiadczet alimentacyjnych do pelnej
wysoko$ct

15. Naliczenie wyplat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
rachunku wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika,
ktory rzeczowo odbierat prace oraz ewidencji godzin.

16. Do podstawowych dokumentéw zgltoszeniowych do ubezpieczen naleza;

1) zgloszenic do ubezpieczet/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczone;
ZUS, ZUA,

2) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

3) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

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

5) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS, ZWUA.

Wypehione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgloszeniowe dostarczane
sq. do Dziatu Plac celem wprowadzenia i przeslania droga elektroniczng do ZUS. Za
terminowe dostarczenie do PCO dokumentéw pracownikéw jednostek obstugiwanych
odpowiada Kierownik jednostki. Dokumenty zgloszeniowe dostarczane do PCO muszg by¢
kompletne.

17. Do podstawowych dokumentéw zwiazanych z rozliczeniem pracodawcy z
Zaktadem Ubezpieczenr Spotecznych z tytulu skladek na ubezpieczenie spoteczne naleZa;

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach i wyplaconych §wiadczeniach ZUS
RCA,

3) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,
4) imienny raport o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek
ZUS RSA.

5) imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczonego/okresach pracy
nauczycielskiej- ZUS RPA

18. Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sq przez pracownikéw Dziaty Plac na
podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach
okre$lonych przepisami.

19. Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczeni Spotecznych odbywa sig przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego
(tzw. Podpis Elektroniczny).

20. Szczegblowe wytyczne w  sprawie obliczania sktadek 1 zasitkow,
ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrgbnych
przepisach prawnych.



Rozdzial VIII
Podroéze shuzbowe

§ 70. 1. Podrdz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez
Pracodawce poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sig stale miejsce pracy
pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego,
okre§la pracownikowi czas trwania podrézy oraz §rodek lokomocji. Dla Dyrektora PCO,
Kierownika jednostki polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia jego Pracodawca
(zatwierdza Starosta Mogilefiski lub upowazniony przez Niego pracownik).

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega rejestracji w danych jednostkach.

W przypadku zapewnienia noclegéw lub wyzywienia nalezy wskaza¢ to na dokumencie.

3. Z tytulu podr6zy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okre$lonym przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazdow z miejscowodci stalego miejsca pracy badZz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowodci stanowiacej cel podrézy shuzbowej

i z powrotem, noclegdw badz ryczaltéw za nocleg,

2) dojazdu §rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczaltu, innych
udokumentowanych wydatkéw okre§lonych przez pracodawcg odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

4, 7 tytutu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

1) przejazddw, dojaidéw i ushug bagazowych,

2) noclegow,
3) innych udokumentowanych wydatkéw okre§lonych przez pracodawceg odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

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

5. Na pokrycie kosztéw zwiazanych z podrézg pracownik moze otrzymaé zaliczke.
Zaliczke zatwierdza odpowiednio kierownik JO, dyrektor PCO oraz Gléwny
ksiggowy lub osoby do tego upowaznione.

6. W przypadku nie odbycia podrézy shuzbowej pracownik dokonuje zwrotu
wystawionego polecenia wyjazdu shizbowego, celem jego anulowania, co
potwierdza ztozonym w rejestrze podpisem.

7. Rozliczenie kosztow podrozy powinno nastgpi¢é w terminie 7 dni od daty
zakoficzenia podrézy stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowiagzana do
potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W przypadku braku mozliwosci
uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu
stuzbowego" zlozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére potwierdza
swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

8. W przypadku braku moZliwoéci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego
inne wydatki zwigzane =z podréza stuzbowa, pracownik obowiazany jest ztozy¢
pisemne oéwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.
9, Sprawdzona delegacja wraz z zalaczonymi dokumentami (bilety, ushugi hotelowe)
podlega zatwierdzeniu przez osoby wymienione w zarzadzeniu i uprawnione do
zatwierdzania dokumentow.

10. Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidtowo rozliczonej delegacji nastgpuje na
wskazany rachunek bankowy pracownika.



11. Szczegbdlowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych
zawarte sa w:

1) ROZPORZADZENIE

MINISTRA PRACY [ POLITYKI SPOLECZNEJ 1

z dnia 29 stycznia 2013 r.

w sprawie naleZzno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej ( Dz U. z 2023, 2190 z péZn. zm)

Rozdzial IX
§ 71. Termin skladania dokumentéw do PCO przez jednostki obslugiwane

§ 71.1. Faktury nalezy dostarczaé do PCO niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu faktury
pod wzgledem merytorycznym jednak najpdzniej 7 dni przed terminem ptatnosci.

Faktury dostarczone po terminie platnosdci podlegaja zwrotowi lub obciazeniu Kierownika
jednostki odsetkami za opdznienie.

Za wyjatkiem miesigqca grudnia , kiedy faktury nalezy przekazaé do 20- dnia grudnia danego
roku, chyba, ze vzgodniono z Dyrektorem PCO lub gtéwnym ksiggowym PCO inny termin
dostarczenia faktury.,

Faktury wystawione w danym roku budZzetowym powinny by¢é zrealizowane w okresie ,
ktorego dotycza,

2. Rozliczenie kosztéw podrdzy w terminie 7 dni od daty zakoficzenia podrozy stuzbowej,
Z wyjatkiem miesiaca grudnia, ktére nalezy rozliczy¢ do 20 grudnia danego roku, chyba, ze
uzgodniono z Dyrektorem PCO lub gtéwnym ksiggowym PCO inny termin dostarczenia
dokumentu.

3. Zestawienie list osdb korzystajacych z wyzywienia nalezy dostarczy¢ do PCO do 5-
dnia nastgpnego miesiaca za dany miesiac rozliczeniowy.

W zestawieniach nalezy wskaza¢ dni korzystania z positkéw w rozbiciu na rodzaje positkow,
ceny positkéw, podsumowanie wartosci positkéw za dany miesiac, sposob platnosci za
wyzywienie dla kazdej osoby wg wzoru:

-pracownik administracyjno-obstugowy-50 % narzut

- pracownicy pedagogiczni-opieka wychowawcza

-pracownicy pedagogiczni-narzut 50% /dotyczy w sytuacji, gdy pracownicy pedagogiczni
korzystaja z wyzywienia, gdy nie pelnia opieki wychowawczej/

-korzysta ze zwolnienia /okreslié rodzaj positku oraz % odplatnosci, okreéli¢ datg zwolnienia
od kiedy do kiedy/

-korzysta z dofinansowania /okresli¢ rodzaj positku objetego dofinasowaniem oraz dane
jednostki dofinansowujacej/



4. Rozliczenia magazynéw za dany miesiac nalezy przekazaé¢ do 10 dnia nastgpnego
miesigca po miesigcu rozliczeniowym.

5, Rozliczenie kart drogowych i zestawienia miesigezne/roczne zuzycia paliwa nalezy
przekazaé do 10 dnia nastgpnego miesigca po miesiacu rozliczeniowym.

6. Dokumenty dotyczace wszelkich spraw ksiggowych, finansowych, organizacyjnych
nalezy przekazaé niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Termin skladania dokumentéw dotyczacych naliczania plac:

. Dokumenty stanowiace podstawe miesigeznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa
do PCO w terminie-dla pracownikéw obstugi i administracji- do 22 ~go dnia kazdego
miesiaca rozliczeniowego, z wylaczeniem zwolnien lekarskich, ktére nalezy wprowadza¢ w
system placowo-kadrowy niezwlocznie po ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzief 22-go
wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty przekazywane sg pierwszym dniu roboczym
przypadajacym po 22-dniu

. Dokumenty stanowiace podstaweg miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane sa
do PCO w terminie-dla nauczycieli- do 25 —go dnia kazdego miesiaca; z wylaczeniem
zwolnien lekarskich, ktére nalezy wprowadza¢ w system placowo-kadrowy niezwlocznie po
ich otrzymaniu. W przypadku gdy dzieh 25-go wypada w dniu wolnym od pracy dokumenty
przekazywane sq w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po 25-dniu.

Zestawienie z realizacji godzin ponadwymiarowych przekazywane sa do 30-go dnia
kazdego miesiaca rozliczeniowego. Ewentualne zmiany w zestawieniach z realizacji godzin
ponadwymiarowych naleZy skorygowa¢ w miesiacu nastgpnym

Rozdzial IX
Pozostale dowody ksiggowe

§ 72. 1. Rachunki, faktury, noty zewngtrzne - sporzadzane sa za zakupione oraz
sprzedane rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz towary i
ustugi.

1) Opisane przez Kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, legalnodci, celowoéel i gospodarnosei, a takze pod kgtem innych
wymogow dotyczacych gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepisow
ustawy o zamoéwieniach publicznych, wymogdéw SANEPID) rachunki, faktury i noty
sq dostarczane do PCO nie pdZnicj niz na 7 dni przed terminem platnosci celem
dokonania kontroli wstepnej przez pracownikéw PCO i dokonania platnoSci. Za
terminowe dostarczenie dokumentéw do PCO odpowiada Kierownik jednostki.
Kazdorazowo dokumenty dostarczane do PCO znakowane sa datownikiem z data
wplywu do PCO;

2) Dokumenty dostarczane po terminie platnoSci musza posiada¢ wyjasnienie
przyczyny (np. zalaczona kopertg) i notatkg o ustaleniu z kontrahentem nowego
terminu platnodei;

3) Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towar6w i ustug shuza:
faktury VAT, faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego),
rachunki, noty ksiegowe, a w szczegblnie uvzasadnionych przypadkach np,
zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji
sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, ktéry sporzadza wystawca;

4) Faktury i rachunki wlasne sporzadzaja pracownicy PCO na podstawie
dokumentéw zawartych umow i dokumentéw dostarczonych przez jednostki na
drukach wygenerowanych w systemie finansowym Vulecan, z zachowaniem



termindéw i zgodnie z tre§cia umowy. Dokumenty sprzedazy ( dla osdb
prywatnych) sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: oryginat dla odbiorcy, kopia dla
komérki ksiegowosci oraz komorki wystawiajacej dokumenty sprzedazy. Faktura z
systemu KSeF drukowana jest w 2 egzemplarzach dla komoérki ksiggowosci oraz
komorki wystawiajacej dokumenty sprzedazy. Faktury i rachunki wlasne podpisujg
—osoba wystawiajaca dokument sprzedazy, ktéra posiada upowaznienie oraz
kierownik danej jednostki , ktéry zatwierdza dokument sprzedazy pod wzglgdem
merytorycznym. Faktury wystawiane sa z 14 dniowym terminem platnosci.

2. Nota ksiegowa - stanowi szczegdlng odmiang dowodu ksiggowego, jest
dowodem zewnetrznym wlasnym w jednostce wystawiajacej ja dla kontrahenta
Iub dowodem zewnetrznym obcym w jednostce otrzymujacej ja od kontrahenta,
Nota ksiggowa moze byé wystawiona m.in. w celu: obcigzenia migdzy jednostkami
za korzystanie z medidw, obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela za ushugi,
ktére nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT, odsetkami naliczonymi od
niezaptaconych zobowigzan, obciazenia kontrahenta kara umowna, obcigzenia
pracownikéw kosztami za prywatne rozmowy telefoniczne w przypadku gdy
pracodawca jest zwolniony od podatku VAT, obcigzenia  pracownikéw
roéwnowartoécia przypisanych im do zwrotu niedoboréw/szkod. Zamiast
nazwy ,nota  ksiegowa" mozna  stosowaé  zamiennic okreSlenia ,nota
obciazeniowa" lub ,nota uznaniowa". Noty ksiggowe podpisuja -—osoba
wystawiajaca note , ktora posiada upowaznienie oraz kierownik danej jednostki pod
wzgledem merytorycznym. Noty ksiggowe wystawiane sa z 14 dniowym terminem
platnosci.

3. Wniosek o zaliczke ~ shuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki, np. na
potrzeby administracyjno - gospodarcze, przewidywane koszty podrozy
stuzbowych, zakup materiatdéw. Wniosek o zaliczke sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu. Zaliczki mogg by¢ udzielane jednorazowo.

Zaliczki nalezy rozliczyé:

1) po uptywie okresu na jaki zostaly udzielone,
2) w terminie 14 dni od daty pobrania §rodkdéw, nie pdzniej niz w przedostatnim
dniu miesiaca,

4) przed koficem roku budzetowego (najpdzniej do dnia 20 grudnia danego roku),
5) przed ustaniem stosunku pracy,

6) zaliczka wyptacana jest poleceniem przelewu na wskazany rachunek bankowy
przez zaliczkobioree,

7) Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio
pobranej. Nierozliczenie zaliczki w okre§lonym terminie skutkuje potrgceniem
nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika, ktéremu
udzielane sa zaliczki., Pracownik sktada pisemng zgode na potracanie
nierozliczonych zaliczek z wynagrodzenia. Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane
zgodnie z przeznaczeniem.

8) Rozliczenie zaliczki - sluzy do udokumentowania rozliczenia otrzymanej
zaliczki. Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba, ktéra zaliczkeg pobrata. Do druku
zatacza sie dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajace wydatkowanie
gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty
wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wéwezas réinica wyplacana jest
pracownikowi na wskazany rachunck bankowy, w przeciwnym wypadku réznica
podlega zwrotowi na rachunek bankowy jednostki.



Y

2)

3)

4)

9) Rozliczenie wydatkéw w walutach obeych:

e pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest
wg kursu faktycznego, ktéry obowiazywal w banku w dniu pobrania
§rodkow, a rozliczenie zaliczki nastepuje wg $redniego kursu NBP
obowiazujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzien dokonania
transakcii (data faktury); delegacja wraz z zalacznikami rozliczana
jest wg $redniego kursu NBP obowiazujacego w dniu roboczym
poprzedzajacym dzien przedtozenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez
pracownika,

¢ pobranie zaliczki w walucic polskiej- zakup waluty obeej 1 rozliczenie
zaliczki nastepuje wg §redniego kursu NBP obowigzujacego w
dniu  roboczym poprzedzajacym dzien dokonania fransakeji (data
faktury); delegacja wraz z zalacznikami rozliczana jest wg S$redniego
kursu NBP obowiazujacego w dniu roboczym poprzedzajacym dzied
przedlozenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego przez pracownika.

4. Dokumenty stosowane w jednostkach obstugiwanych prowadzacych magazyny
artykulow  spozywezych, gospodarczych, opalu, magazyny ZDP M, pozostale
magazyny.

Dokumenty te sq sporzadzane na biezaco potwierdzajace rozchdd iloSciowo -
wartodciowy towaru z magazynu.

W ostatnim dniu miesiaca pracownik jednostki sporzadza dokument zbiorczy oraz
rozliczenie za dany miesiac rozliczeniowy ktéry zobowiazany jest dostarczy¢ do 10
dnia nastepnego miesigca-dotyczy magazynu spozywcezego i gospodarczego, do 10
dnia stycznia za poprzedni rok-dotyczy magazynu opatu, magazyny ZDP M.
Ewidencje artykutéw spozywcezych, materialtdw gospodarczych, opalu, inne
prowadzi sie recznie badZ w systemach komputerowych posiadanych w jednostkach.
5. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego
zarachowania, w ktérym ujmuje sie rzeczywistg ilo§é poszezegdlnych
sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie, zwaZenie, zmierzenie oraz wyceng
spisanych ilosci.

Spis z natury dotyczy:

stanu zapasOw artykuléw zywnoSciowych, materialdw gospodarczych, opatu -
jednostki obshugiwane przeprowadzaja spis z natury we wlasnym zakresie wg stanu
na dzieft 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 ewidencii artykutow
zywnoéciowych , materialéw gospodarczych, opalu oraz innych =z ewidencjg
ksiegowa oraz stanem rzeczywistym,

§rodkdw trwatych i pozostalych $rodkéw trwalych - za przeprowadzenie spisu
odpowicdzialny jest Kierownik jednostki-dla jednostek obstugiwanych, Dyrektor
PCO-dla PCO
Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pismie w sposéb czytelny i trwaly.
Dopuszcza si¢ mozliwo$é wygenerowania arkusza spisu z natury z systemu
komputerowego pod warunkiem, ze arkusz ten nie bedzie zawieral ilosci
poszczegélnych skladnikéw podlegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast
zawiera¢ numery inwentarzowe oraz nazwy skladnikow.

6. Polecenie przelewu generowane jest w systemie bankowoéci elektroniczne;.



1) podstawa wystawienia polecenia przelewn powinien by¢é oryginal
dokumentu podlegajacego zaplacie - faktura, faktura proforma, rachunek ,
dyspozycja przelewu /oplaty RTV, zwroty nadplat itp./ lub inny dowdd ksiggowy;
2) W przypadkn regulowania zobowigzan finansowych jednostki z tytulu
realizacji programdéw dotyczacych wyplaty, np.. stypendidéw uczniowskich,
wyprawek szkolnych jest lista wyplat.

7. Lista wyplat - stosuje si¢ w przypadku gotoéwkowego regulowania
zobowigzafi finansowych wobec o0s6b prawnych i oséb fizycznych (m.in.
ekwiwalentéw ,wynagrodzen, inne).

8. Oprocz wyze] scharakteryzowanych dokumentéw, bedacych podstawa
zapiséw w ksiegach rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza sig takze:

1}  polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i
gospodarczych zdarzen, ktore jest sporzadzane przez pracownika merytorycznego (
podlega akceptacji przez gtéwnego ksiggowego badz zastepce gtdéwnego ksiggowego
poprzez zaksiggowanie dokumentu w systemie);

2) zestawienic dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w
ksiegach rachunkowych  ksiggowania  zbiorczym  zapisem operacii
gospodarczych o jednakowym charakterze, ktore jest sporzadzane przez pracownika
merytorycznego { podlega akceptacji przez gtéwnego ksiggowego badZ zastepce
glownego ksiegowego poprzez zaksiggowanie dokumentu w systemie);

3)  zestawicnia przeksiggowan, ktére jest sporzadzane przez pracownika
merytorycznego ( podlega akceptacji przez glownego ksiggowego badZz zastepee
glownego ksiegowego poprzez zaksiegowanie dokumentu w systemie);

4) sprawozdanie z dochodow 1 wydatkow jednostki.

9. Wyciag z rachunku bankowego - wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla
stan SrodkOw pienieznych jednostki, stuzy do udokumentowania realizowanych
platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk
wyciggu bankowego wraz z zalagcznikami bedacymi odzwierciedleniem
dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli przez pracownika
Dziatu FK i stanowi podstawe zapisdéw ksiegowych.

10. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowoddéw Zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji
gospodarcze] za pomoca ksiegowych dokumentéw zastgpczych w formie
o$wiadezen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te
powinny zawiera¢ date dokonania operacji gospodarczej, miesiac 1 date
wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz podpis
osoby, ktéra bezposrednio dokonala wydatku, a takze okre§laé:

1) przy zakupie - rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilo&é, cene
jednostkowa,

2) w pozostalych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Rozdzial X
Dokumenty dotyczace majatku trwalego

§ 73. 1. Ewidencja skladnikoéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1} $rodkow trwatych z podziatem na:
a) podstawowe $rodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okre$lonej
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych ,

b) pozostate srodki trwale - o warto$ei poczatkowej nie wyzszej od kwoty graniczngj



okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, ( w
przedziale kwoty 1,00-1500,00-ewidencja pozabilansowa, powyzej kwoty 1500,00-
ewidencja bilansowa, biezace materialy, przedmioty o przewidywanym okresie
uzywania krétszego niz rok, ktdre nie spetniaja kryteriéw zaliczenia ich do §rodkow
trwatych ( zgodnie z decyzja Kierownika jednostki), tzw. przedmioty niskocenne-
zaliczane bezpoérednio w koszty, nie podlegaja ewidencjonowaniu na kontach
srodkoéw trwatych), a takze: §rodki  dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie
uzywania dtuzszym niz rok), meble bez wzgledu na wartosé;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
a) podstawowe wartodci niematerialne i prawne o wartofci wyzszej od kwoty
granicznej okre§lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych,
b) pozostale wartodci niematerialne i prawne o warto§ci poczatkowej nie wyzszej od
kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych ( w przedziale kwoty 1,00-1500,00-ewidencja pozabilansowa, powyzej
kwoty 1500,00-ewidencja bilansowa, biezace materialy, przedmioty o
przewidywanym okresie uzywania krétszego niz rok, ktore nie spelniaja kryteriow
zaliczenia ich do $rodkéw trwatych ( zgodnie z decyzja Kierownika) , tzw.
przedmioty mniskocenne- zaliczane bezpofrednio w koszty, nie podlegaja
ewidencjonowaniu na kontach srodkéw trwalych);
3) zbioréw bibliotecznych- prowadzonych przez bibliotekarza jednostek
obstugiwanych .
Sktadniki majatku trwalego speiniajace wszystkie kryteria =zaliczenia do
srodkéw trwatych przyjmuje sig¢ do ewidencji ksicgowej Srodkéw trwatych,
rozrozniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych
(KST).
2.Ewidencja skladnikéw majatku trwalego, prowadzona jest rg¢cznie oraz
elektronicznie w programie Vulcan Inwentarz na podstawie dokumentow
dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania srodka trwalego, itd.
3. Dyrektor PCO lub osoba przez Niego upowazniona-pracownicy PCO /zgodnie
zakresem czynnoéci/ ma obowiazek- dla jednostek obstugiwanych i PCO
1) prowadzi¢ ewidencje analityczng $rodkdéw trwalych 1 wyposazenia w
ksigzce inwentarzowej odrgbnie dla podstawowych $rodkéw  trwalych 1
pozostaltych srodkéw trwalych, w przypadku prowadzenia ewidencji przy
wykorzystaniu  programu komputerowego - prowadzi¢ ewidencje analityczng
$rodkow trwalych 1 wyposaZzenia w programie komputerowym
W przypadku stwierdzenia w dowodach réznic ilosciowych lub jakosciowych,
pracownik odpowiedzialny za gospodarke &rodkami rzeczowymi wnosi reklamacije
do dostawcy na podstawie odpowiedniego protokotu , ktory dolacza do whasciwych
faktur, Potwierdzone faktury przekazywane sg do wydziatu Finansowego.
Nabyte w drodze zakupu lub otrzymane nieodplatnie wyposazenie trwate, podlegaja
ewidencji przez wyznaczonego pracownika w odpowiedniej komorce.
W PCO oraz jednostkach obstugiwanych prowadzi si¢ przy uzyciu programu ,,
Vulcan inwentarz’ , ,, Vulcan $rodki trwate” nastepujace ksiggi:

a) ewidencje srodkow trwatych,

b) ewidencje pozostatych srodkow trwatych

¢) ewidencje wartodci niematerialnych i prawnych,

d) ksiegi inwentarzowe z podziatem na poszczegdlne pomieszezenia.
Dla przejrzystodci 1 mozliwosci weryfikacji prawidlowodci wpiséw na inwentarz
jednostki moga prowadzi¢ ewidencje reczng skladnikéw rzeczowych.



Jednostki prowadza ewidencje zbioréw bibliotecznych przyjetym systemem w
jednostce ( recznie lub elektronicznie)

4 Kierownicy jednostek obshugiwanych majg obowiazek:

1) bezzwlocznie dostarcza¢ do PCO dokumenty zwigzane z ruchem srodkéw
trwalych, '

2)sktadaé wnioski o sporzadzenie dokumentacji przez pracownikéw PCO zwigzanej
z ruchem $rodkéw trwatych w jednostkach obstugiwanych.

5. Szczegdlowy zakres  prowadzenia ewidencji majatku i sposob
ewidencjonowania  okreSlony jest w osobnej instrukcji gospodarowania
sktadnikami majatkowymi oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora PCO oraz Kierownikéw jednostek
obstugiwanych.

6. Odpowiedzialno§¢ materialna za gospodarke 1 ewidencje §rodkdéw trwalych
spoczywa odpowiednio na Kierowniku jednostki i osobach, ktérym Kierownik
jednostki powierzyt odpowiedzialno$é materialng,.

7. Dokumentowanie $rodkdw trwatych:
1) Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT
2) Protokét zdawczo - odbiorczy §rodka trwatego PT

3) Likwidacja érodka trwalego LT
4) PrzewartoSciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu 0T/ PT

5) Nota umorzen i amortyzacji $rodkdéw trwaltych i wartodci niematerialnych i
prawnych

6) PK (polecenie ksiggowania niematerialnych 1 prawnych oraz innych
sktadnikow

majatku trwatego)

7. OT - przyjecie §rodka trwatego do uzywania: dokument ten jest wystawiany
w dniu faktycznego przyjecia Srodka trwalego do eksploatacji  przez
bezpoéredniego uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi,

Dokument OT sporzadza sie w przypadku:

a) zakupu §rodka trwalego niewymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy,
protokét odbioru technicznego),

b) =zakupu érodka trwalego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy,
protokét

odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montazu),

¢) odbioru $rodka trwatego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokot
odbioru

technicznego),

d) yjawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic
inwentaryzacyjnych),

e) darowizny,

Dowdd OT powinien zawierad:




a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania,

b) nazwe rodka trwalego i jego charakterystyke (rok budowy, ar fabryczny),
¢) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

d) okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawcey,

e) migjsce uzytkowania srodka trwatego,

f) warto$é poczatkowa (warto§¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna,
kwotg odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksiggowa).

Dowdd OT podpisywany jest przez osobg, ktorej powierzono pieczg nad przyjgtym
érodkiem trwalym; zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru
technicznego, faktura zakupu, akt notarialny.

Dowéd OT powinien byé wystawiony w co najmniej 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat dla ksiggowoséci (stanowi podstawe do ewidencji srodkéw trwatych
W

urzadzeniach ksiggowych - ksiegach rachunkowych),

b) kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarkg
srodkami

trwalymi,

c) kopia dla zleceniodawcy w przypadku odbioru §rodka trwatego z inwestycji.

8. PT - protokét zdawczo - odbiorczy S$rodka trwatego sluzy do
udokumentowania

nieodplatnego przekazania §rodka trwalego innej jednostce lub nieodplatnego
otrzymania od innej jednostki.

1) Dow6d PT powinien zawierag;
a) nazwe $rodka trwalego

b) wartoé¢ poczatkowa 1 warto§é dotychczasowego umorzenia,
c) nazwe i adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej §rodek oraz podpisy oséb
reprezentujacych jednostke,

2) Dowod PT sporzadza sie w co najmniej 3 egzemplarzach:

a) w przypadku nieodptatnego otrzymania §rodka trwalego strona przekazujaca
érodek trwaly sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w
celu podpisania odpowiednio przez Kierownika jednostki. Oryginal przeznaczony
jest dla jednostki, jedna kopig otrzymuje PCO, a druga zwracana jest jednostce
przekazujacej,

b) w przypadku nieodplatnego przekazania rodka trwatego jednostka przekazujaca
srodek trwaly sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strone
przekazujaca dokument podpisuje Kierownik jednostki, Glowny Ksiggowy lub
Dyrektor PCO. Strona przejmujaca po podpisaniu dokumentu PT odsyla dwa
egzemplarze do jednostki, z ktérych jeden otrzymuje PCO - Dzial Ksiggowosci, a
drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany dowod
,PT" jest podstawg do ewidencji érodka trwatego w ksiegach rachunkowych,

9, LT - likwidacja $rodka trwalego: stuzy do udokumentowania likwidacji érodka
trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowo6d ,.LT"



jest podstawa do wyksiegowania Srodka trwalego z ewidencji w ksiegach
rachunkowych.

1) Dowdd LT powinien zawierac m.in.:

a) numer i datg dowodu,

b) nazwe §rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

c¢) wartoé¢ poczatkowq i warto§¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokét wraz z decyzja o likwidacji §rodka trwatego,

e) fakture VAT - w przypadku sprzedazy,

) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,

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

a) oryginal- Dzial Ksiegowosci PCO

b) kopia - uzytkownik.

10. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i
oprogramowania. Do warto§ci mniematerialnych i prawnych nie zalicza sig
aktualizacji, ktére sa ksiggowane bezposrednio w koszty.

11. Pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za rozliczenie wykonane;
inwestycji, remontu badz zakupu §rodka trwalego czy tez jego likwidacji w terminie
nie dtuzszym ni z 7 dni przedklada do osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie
dokumentéw PT, OT, LT ( pracownik merytoryczny PCO)} stosowne dokumenty:
protokoly zakonczenia robét, protokoty przekazania, faktury czy uchwaly celem
sporzadzenia ww dokumentow.

12. W przypadku nowego przyjecia §rodka do dokumentu zakupu zalacza sig
dokument ,, wpis na inwentarz” ( zatacznik nr 1 ), dokument ten powinien zawieraé
informacje o nazwie przedmiotu, ilodé, jednostka miary, cena jednostka, wartosé,
imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie oraz
docelowe migjsce przeznaczenia przedmiotu, dokument powinien zawieraé podpis
dyrektora/kierownik jednostki oraz podpis osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie.

Wskazane na fakturach sktadniki rzeczowe winny byé objete ewidencja, a fakt ten
potwierdzony przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami
rzeczowymi na dowodzie ( fakturze) przez wpisanie numeru i pozycji ewidencji tych
sktadnikow ( zatgezony wydruk z programu komputerowego), nastepnie ksiegowy
wpisuje numer inwentarzowy na dokumencie zakupu.

Rozdziat XTI
Operacje na rachunkach bankowych

§ 74. 1. Dyspozycji przelewow, wplat 1 wyplat na rachunkach bankowych,
dokonuja osoby wymienione w karcie wzordéw podpiséw danej jednostki, na
podstawie wlaSciwie sporzadzonych dowoddw ksiggowych (poddanych m.in.
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j).

2. Realizowanie operacji przelewOw 1 aktualizacja sald rachunkéw w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wylacznie przez Dyrektora PCO i
pracownikéw PCO posiadajacych upowaznienie. Upowaznieni pracownicy PCO
posiadajg imienne kody PIN i hasta do systemu.



Rozdzial XII
Zasady finansowania i wspoélfinansowania wydatku

§ 75. 1. Wydatkiem budzetowym jest rozchdéd srodkéw pienieznych z kasy
lub rachunku bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wypltyw §rodkéw z jednostkd.

2. Dokonywanie wydatkéw poprzedzone jest sporzadzeniem przez pracownikow
dziatu FK zapotrzebowania na §rodki finansowe do Starostwa Powiatowego
zgodnie z zatacznikiem do instrukeji obiegu dokumentéw Powiatu.
Zapotrzebowanie sporzadzanie jest co miesiac w terminie do 15 dnia miesigca oraz
wg biezacych potrzeb.

3. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie
imiennej faktury badZ rachunku wystawionego na pracownika. W celu realizacji
wydatku przez PCO nalezy dostarczy¢ protokdt przyzonania dofinansowania.

4. Dofinansowanie studidw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury badz
rachunku wystawionego na pracownika., W przypadku skierowania na studia przez
pracodawce, faktura lub rachunek winna by¢ wystawiona na jednostke. W celu
realizacji wydatku przez PCO nalezy dostarczyé protokét przyznania
dofinansowania.

5. Dofinansowanie lub sfinansowanie kosztéw doskonalenia, doksztalcania
przyznawane jest na podstawie decyzji Kierownika jednostki.

6. Wyplata dofinansowania lub finansowania nastgpuje na podstawie
protokotu dostarczonego do PCO podpisanego przez komisje, zatwierdzonego przez
Kierownika jednostki.

Rozdzial XIII
Obieg dokumentéw

§ 76. 1. Kwalifikacja dowodow ksiggowych tzw. dekretacja dokumentéw, okreéla
0gol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udzial w pierwszej kolejnosci Kierownik
jednostki i osoby  na poszczegdlnych stanowiskach pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do PCO, az do momentu ich dekretacii,
przekazania do zaksiegowania i optacenia.

4. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga.

5. Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentéw powinno
odbywa¢ sie¢ w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych w PCOjest $§cifle zwigzany ze schematem
organizacyjnym i stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

7. Dokumenty finansowe ksiggowe zewngtrzne obce moga wpltywaé do PCO w
nastepujacy sposob:

a) dokument wplywa do ( sekrefariatu) i zostaje opatrzony stemplem wplywu,



b) dokument jest bezpoérednio odbierany przez pracownika PCO. Sposob taki
moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest data, jego odbioru.
Nastepnie pracownik bezzwlocznie przekazuje  dokument do Sekretariatu, celem
rejestracji.

¢} w przypadku otrzymanie faktury droga elektroniczng ( email), faktura
podlega wydrukowaniu i przekazaniu do sekretariatu celem rejestracji.

8. Wymienione w ust. 7 daty stanowiace potwierdzenie wptywu dokumentu do PCO
stanowia daty od ktorych nalicza si¢ termin platnoSci wynikajacy z danego
dokumentu.(w przypadku gdy taka formula zawarta jest np. w umowie). Nastgpnie
ww. dokumenty zostaja, zadekretowane przez Dyrektora PCO.

0. Ww. dokumenty zostaja przekazywane do poszczegdlnych pracownikow
merytorycznych, zgodnie z dekretacja.

10 Kazdy dokument finansowo ksiegowy stanowiacy podstawg wyplaty powinien
by¢ wystawiony na Powiat Mogilefiski-Nabywca, jednostka budzetowa-Odbiorca
oraz:

- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
- okreslaé tryb zamowienia publicznego,
- nazwe zadania i klasyfikacje budzetows- dziat, rozdzial, paragraf,

- w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow z budzetu Unii Europejskiej~ opis przedstawiajacy zwiazek wydatku z
projektem i zawierajac co najmnicj: numer umowy o dofinansowanie projektu oraz
nazwe projektu, nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym  wnioskiem o
dofinansowanie projektu ( lub adnotacje ze dokument dotyczy kosztéw posrednich)
w ramach ktorego wydatek jest ponoszony.

11. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny
podpis osoby upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajacy celowo§c¢
dokonania zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujaco okreslaé,
jakim celom i komu stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

12.W przypadku przekazania do PCO dokumentu ksiggowego do realizacji po
uptywie terminu platno$ci, komérka organizacyjna przekazujaca zobowigzana jest
zrozy¢ wraz z dokumentami pisemne wyjasnienie przyczyn opoznienia.

13. Jezeli w wyniku opdznienia w dostarczeniu dokumentu ksiggowego zostanie
poniesiona szkoda przez PCO w postaci zaplaty odsetek badz kar, glowny ksiggowy
zglasza dyrektorowi PCO wniosek o obcigZenie kosztami odsetek lub kar wiasciwego
pracownika uwzgledniajac wyjasnienia dyrektora/kierownika jednostki obstugiwanej
Pracownik ponosi odpowiedzialno§é na zasadach wynikajacych z przepiséw prawa.

14.Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komérce merytorycznej nastgpuje
bezzwlocznie, majac na uwadze termin zaplaty oraz dalsze czynnoéci zwiazane z
przygotowaniem dokumentu do zaplaty tj. sprawdzenie pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty.

15.Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe przekazywane
sa do Dziatlu FK, gdzie wyznaczeni pracownicy tej komorki dokonujg sprawdzenia



pod wzgledem formalno- rachunkowym, co powinno byé potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki

16.W przypadku stwierdzenia na dowodzie zewnetrznym bledu w identyfikacji
nabywcy///odbiorcy nalezy wystosowad proébe do sprzedawcy o dokonanie korekty
faktury,

17.Sprawdzony dokument wedtug zasad okre§lonych w ust.11-16 podlega kontroli
przez Gloéwnego Ksiggowego PCO lub osobe formalnie ja zastgpujaca. Ponadto
podlega wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz wstgpnej kompletno$ci i1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczej.

18. Tak sprawdzony dokument podlega nastgpnic zatwierdzeniu do realizacji przez
Dyrektora PCO.

19.Zasady ogdlne prezentuje schemat stanowiacy zalacznik nr 2 do Instruke;ji.

20.W przypadku zakupdw zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana, odpowiednie
rozksiggowanie w rejestrze zakupu umozliwia sporzadzenie rejestru zakupu.

W celu prawidlowego ujgcia zakupu w ewidencji zakupu, na ww. dokumencie zakupu
nalezy zamie$cic¢ klauzulg, zakup shuzy czynnoSciom: zwolnionym,
opodatkowanym, niepodlegajacym opodatkowaniu.

21.Tak zaakceptowany dokument stanowi podstawe do sporzadzenia polecenia
przelewu  przez pracownika DFK.

22.Dokonujac przelewu pracownik bierze pod uwage zasady platnosci wynikajace z
instrukcji  dotyczacej rozliczen split payment oraz tzw. ,,biatej listy”.

23 .Dokonywanie zaplaty nastepuje za pomocs dowoddow bankowych takich jak
polecenia przelewu lub ewentualnie wyplaty gotéwkowe.

24, Wyplaty gotéwkowe dokonywane sa na podstawie faktur i rachunkéw
sprawdzonych i  zatwierdzonych do wyptaty gotéwka. Na fakturze otrzymujacy
gotéwke kwituje jej pobranie.

25.Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty, nalezy po dokonaniu
wyplaty zamie$cié klauzule

» Wyplacono gotowkg
Kwote zf ...... ... oF... ...
Stownie zf..............

Otrzymatem gotowkg data... ...

lub po wystawieniu polecenia przelewu zamieécié klauzule:
» Zaplacono przelewem z dnia ....”"

Klauzule ta podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty gotowkowej badZ pracownik
sporzadzajacy polecenie przelewu.



26.W razie nieobecno$ci osOb upowaznionych do ww. czynnoéci, obowiazki
kontrolne sa przeprowadzane przez Gltéwnego ksiegowego lub osoby wyznaczone do
ich zastgpstwa.

Rozdzial XTIV

Szezegolowe zasady obiegu faktur VAT (sprzedazy ), wystawionych przez PCO
i jednostki obslugiwane

§ 77.1. Podatnikiem podatku od towardw i ustug w zakresie wykonywania czynnosci
cywilnoprawnych jest Powiat Mogilefiski o numerze identyfikacji podatkowej

557-16-75-107.
2.Dokumenty sprzedazy wystawiane sa w nastepujacy sposdb:
Sprzedawca:
Powiat Mogilenski
ul.G.Narutowicza 1
88-300 Mogilno
NIP: 557-16-75-107
Wystawca:
Jednostka organizacyjna
Adres
NIP:

3..PCO sporzadza dla PCO i jednostek obstugiwanych czastkowe rozliczenie podatku
od towarow i ushug w ramach skonsolidowanych rozliczen podatku od towarow i
ustug prowadzonych przez Powiat Mogilefiski.

4.Powiat Mogilenski nie bedzie dziataé w charakterze podatnika VAT w zakresie, w
jakim jednostka wykonuje czynno$ci, majace na celu realizacje zadan, do
wykonywania ktorych ta jednostka zostala powolana i zostaly natozone na te
jednostke odrgbnymi przepisami ( tzw. zadania statutowe).
5.Powiat Mogilefiski bedzie dzialaé w charakterze podatnika VAT w zwiazku z
czynno$ciami wykonywanymi przez jednostki budzetowe Powiatu Mogilenskiego na
podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych oraz w zakresie, w jakim dokonuja
czynnosci majace charakter dziatalnosci gospodarcze;.
6.Przyktadowy katalog czynnosci sprzedazy dokonywanych przez PCO i jednostki
obstugiwane:

a) wynajem pomieszczenl, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych

b) wynajem pomieszczen reklamowych,

¢) obciazanie najemcoéw kosztami $wiadczen dodatkowych ( media),

d) sprzedaz sktadnika majatku,

e) sprzedaz ztomu,

f) oplaty za wyzywienie

g) zwroty za leki, zniszczenia , inne.



h)

VVVYvY V¥

Sprzedaz energii elektrycznej z paneli fotowoltaicznych

7. Faktury VAT wystawiane sa przez Dzial Finansowo-Ksiegowy PCO
Wystawiane sg przy pomocy programu Finanse Vulcan - system ewidencji
zakupu, sprzedazy, fakturowania i VAT,

8. Wystawione faktury VAT przekazywane sa automatycznie z programu
Finanse Vulcan do systemu KSEF.

9. TFaktury dotyczace dostawy, powinny zawieraé: numer kolejny faktury
stosowany przez dana jednostke/ m-c/rok sprzedazy/numer identyfikacyjny
danej jednostki dokonujacej dostawy. Wykaz numeréw identyfikacyjnych
zawarty jest w Uchwale Zarzadu Powiatu Mogilenskiego w sprawie
wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug w
Powiecie Mogilefiskim.

10. Wystawiane faktury za pomocs programu Finanse Vulcan umozliwiaja
automatyczne generowanie ewidencii (rejestru) sprzedazy.

11. .Z ewidencji sprzedazy i zakupu jest automatycznie tworzony plik JPK._V7M
, ktéry jest przekazywany do Starostwa Powiatowego.

12. Osobami uprawnionymi do wystawiania faktur sa osoby posiadajace
stosowne upowaznienie /zgodnie z zakresem czynnosci

13. Pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury sprzedazy jest
zobowiazany do weryfikacji wiarygodnodci podatkowo cywilnoprawnej
kontrahentdéw poprzez sprawdzenie m.in. :

danych o kontrahentach w rejestrze podmiotéw prowadzacych dzialalnosé
gospodarcza,

danych o kontrahentach w Krajowym Rejestrze Sadowym,

prawidtowosci numeru NIP i regonu,

danych dotyczacych umieszczenia na tzw. ,,biatej liscie”,

danych o kontrahentach w rejestrze diugow.

14.Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywca, drugi zachowuje si¢ w dokumentacji, a trzeci przekazywanty jest do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego

15.Pracownik zobowiazany do wystawienia i kontroli faktur powinien okresli¢
wlasciwa stawke podatku VAT w oparciu o ustawg o VAT.

16.Jezeli dokument sprzedazy ulegnie zniszezeniu albo zaginie, wowczas:

Podatnik lub upowazniona przez niego osoba, wystawia dokument ponownie :

na wniosek nabywcy — zgodnie z danymi zawartymi na dokumencie bedacym w
posiadaniu jednostki,

zgodnie z danymi zawartymi na dokumencie bedacym w posiadaniu nabywecy.

17 Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz datg
jego wystawienia,

18.System KSeF przechowuje dokumenty przez 10 lat.

19.Uregulowania zawarte w rozdziale XIV maja zastosowanie odpowiednio do
rachunkéw , not wystawianych przez jednostki organizacyjne Powiatu
Mogilenskiego dla czynno$ci niepodlegajacych ustawie o podatku od towardw i
ustug.

20. Faktury sprzedazy przckazywane do KSeF mnie sa przesylane w formie
papierowej/elektronicznej do kontrahenta, za wyjatkiem faktur dla osob fizycznych,
gdzie faktury przekazywane sa poczty tradycyjna lub elekironiczng , zgodnie z
ustaleniami zawartymi w umowach.



Rozdzial XV
Szezegolowe zasady zawierania i obiegu umow/porozumien

§ 78. 1. Umowa jest podstawowym dokumentem stanowiacym podstawg
zaciggniecia zobowigzan finansowych, ksztaltujacych prawa i obowiazki stron.

2, Umowe/porozumienie przygotowuja kierownicy jednostek obshigiwanych lub
upowaznieni pracownicy gdy strong umowy jest JO, dyrektor PCO lub upowaznieni
pracownicy gdy strona umowy jest PCO.

3. Oswiadczenie woli w imieniu Powiatu Mogilefiskiego sktada kierownik JO Iub
dyrektor PCO na podstawie udzielonego petnomocnictwa/upowaznienia.

4. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, do
jej skutecznoéci potrzebna jest na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnata
ghdwnego ksiggowego lub osoby upowaznione; .

5. Przygotowana uwmowa/porozumienie na warto$¢ przekraczajaca 2.000 euro
powinna by¢ zaparafowana przez:Radcg Prawnego na egzemplarzach pozostajacych
dla PCO jako strony umowy co oznacza akceptacje formalno —prawng umowy.

6.Zamowienia, umowy, zlecenia na dostawy udzielane sg po uprzednim omoéwieniu
ze Gléwnym ksiegowym ich celowosci, legalno$ei 1 zasadnoéci.

7.W przypadku nie zawierania umdéw dokumentem potwierdzajacym zlecenie
powinno by¢ zamdwienie lub formularz zgloszeniowy przygotowany przez
kierownika JO lub upowaznionego pracownika, dyrektora PCO lub upowaznionego
pracownika. Zlecenie dotycza te same zasady zatwierdzania pkt.4-6 co umowy.

8. Zamowicnie (zlecenie) jest dowodem zlozenia w innej instytucji woli zakupu
towaré6w lub  ustlug z okreSleniem ich ilo$ci, jakosci i wartosci oraz podaniem
szczegblowych warunkéw odbioru i zaptaty naleznosci,

9.0ryginal umowy, zamdwienia pozostaje w aktach  komorki organizacyjne;j.
Zamowienie

zawiera co najmniej:

- numer 1 date wystawienia,

- nazwe zamawianego materiatu lub szczegdtowe okreslenie ushugi,
- sposob i termin dostawy towaru lub realizacji ustugi,

- warto&¢ dostawy towaru lub realizacji ustugi,

- sposdb i termin platnoscei, wynikajacy z przyjetych w PCO zasad oraz mozliwoéci
wynikajacych z obiegu dokumentow,

- podpis zamawiajacego ,

10. Szczegdlowe warunki dokonywania zaméwien reguluje zarzadzenie Dyrektora
PCO w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowiett
publicznych o wartosci do ktérej nie stosuje si¢ ustawy o zamdwieniach
publicznych.



11.Kopia umowy/porozumienia po podpisaniu przekazywany jest do Dziatu
Finansowo- ksiggowego.

12.Wzér umowy stanowiacy cze$¢ dokumentacji w sprawie postgpowania o
zaméwienie publiczne, zaakceptowany przez Radcg Prawnego, podlega
zaparafowaniu przez Glownego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona,
12. Umowy cywilnoprawne typu umowa o dzieto, umowa zlecenie itp. zawarte z
osobg fizyczna, przed podpisaniem powinny zostal skierowane do pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie plac, celem dokonania weryfikacji i uzgodniefi z
przepisami prawa oraz zgloszenia osoby fizycznej (zleceniobiorcy) do ZUS .

Rozdzial XV1
Szczegolowe zasady obiegu decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze

§ 79. 1. Pod pojeciem decyzji i dokumentu o podobnym charakterze rozumie sig
dokumenty wynikajace z przepiséw prawa, nadajacych im okreslona formg oraz
rodzace skutki finansowe.

a) decyzje (pisma) umorzeniowe, rozkltadajace na raty, dotyczace  naleznosci
budzetowych wystawione sa przez Dziat FK na wniosek kierownikéw JO,
zatwierdzone przez upowazniong osobe, przekazuje si¢ do DFK, gdzie dokonuje sig
zapisow ksiggowych zwiazanych z umorzeniem nalezno$ci.

b)Nota ksiegowa (obcigzeniowa/odsetkowa lub uznaniowa), a takze wezwanie do
zaptaty/upomnienie jest dokumentem zewngtrznym wlasnym, wystawianym w
przypadku koniecznoéci natoZenia na kontrahenta kary umownej lub z tytutu innej
naleznosci (nota obciaZzeniowa/odsetkowa/wezwanie do zaptaty/upomnienie) Tub
stwierdzenia istnienia zobowiazania wobec kontrahenta (nota uznaniowa), dla
ktérych nie wystawia si¢ postanowienia, decyzji lub faktury VAT.

Nota/wezwanie do zaplaty/upomnienie powinny zawierac:

a) nazwe, adresy wystawiajacego i adresata;

b) date wystawienia;

¢) Numer Identyfikacji Podatkowej w przypadku not uznaniowych;
d) nazwe 1 numer kolejny dokumentu, np: ,,Notanr ...”;

) tre§¢, zawicrajacqa przyczyng (np. nalozenia kary lub powstania
zobowigzania),

f) okreslenie kwoty (cyfrowo i slownie) oraz jej wyliczenie z podaniem
podstawy prawnej;

g) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy wplaci¢ zadang kwotg (nota.
obcigZzeniowa), lub prosba o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota

uznanioway;



h) termin zaplaty przy nocie obciazeniowej (sugerowany: 14 dni od
wystawienia);

i) sankcje w razie nieuiszczenia noty;
1) podpis kierownika JO lub dyrektora PCO.

Wyzej wymienione dokumenty wystawia si¢ co najmniej w dwoch lub trzech
egzemplarzach.

ROZDZIAY. XVII
Szczegbélowe zasady gospodarowania drukami $cislego zarachowania

§ 80. 1. Druki cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom , wynikajacych z ich stosowania.

2.Druki $cistego zarachowania podlegajace oznakowaniu ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w
specjalnej do tego celu zatozonej ksiedze, W ksigdze tej rejestruje si¢ pod
odpowiednig datg liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwréconych
formularzy 1 wprowadzeniu kazdorazowo stanu poszczegolnych drukéw $cistego
zarachowania.

3.Do drukdw $cistego zarachowania zalicza sig m.in.

Arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji,
Legitymacje szkolne
Legitymacje dla nauczycieli

4. Podstawe zapisow w ksigdze drukow $cislego zarachowania stanowia;
dla przychodu-wpis iloéci z zakupu /potwierdzone faktura, rachunkiem/
dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

.5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow Scislego zarachowania sg osoby ktorych zakresy czynnosci
posiadaja odpowiednie delegacje badz posiadaja stosowane upowaznienia,

6. Blednie wypelniony druk powinien by¢ anulowany poprzez wpisanie adnotacji

,, uniewazniono” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéei.

7. Anulowane druki $cistego zarachowania , o ile sa w broszurce nalezy pozostawic
w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonej do tego teczce.

8. Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane raz do roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow.

9. W przypadku zaginigcia drukdéw S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzié inwentaryzacjg drukow, ustalié liczbg i cechy ( nazwy i numery). Po
stwierdzeniu zaginiecia drukéw naleZy :

a) sporzadzi¢ protokdl zaginigeia



b) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadamiaé policjg

Rozdzial XVIII
Realizacja platnosci

§ 81.1.Platnosci nastepujacych srodkéw ze §rodkéw otrzymanych z budzetu.
1) Podstawg dokonania platno$ci jest aktualny budzet i plan finansowy.
2) Na realizacje zadan, jednostka sktada do Powiatu zapotrzebowanie na $rodki
finansowe.. dokument ten zawiera:
-nazwe jednostki otrzymujacej §rodki,
-kwote,
-dat¢ przekazania srodkow,
-dzial/rozdzial klasyfikacji budzetowe;j
Jednostki sktadaja zapotrzebowanic na $rodki w wydziale finansowym w  zakresie
potrzeb na pokrycie wydatkdw biezacych i wydatkéw majatkowych z odpowiednim
wyprzedzeniem umozlwiajacym terminowe przekazanie §rodkow.
Srodki moga by¢ uruchomione na podstawie osobnego zapotrzebowania z uwagi na
nieprzewidziane wydatki

ROZDZIAYL XIX
PLATNOSCI I MECHANIZM PODZIELONEJ PEATNOSCI

§ 82.1. Realizacja przelewéw. Platnodci dokonuje si¢ wytacznie na rachunki bankowe
wskazane na fakturach (lub widniejace na Biatej Liscie Podatnikéw VAT — weryfikacja
obowiazkowa dla transakcji powyzej 15 tys. zi).

1. [obowiazek od 1 stycznia 2027 r.] Przy dokonywaniu platnodci za faktury
ustrukturyzowane, w tytule przelewu konieczne jest podawanie numeru KSeF.
2. Mechanizm Podzielonej Ptatnosci (MPP);
a) Jest obowiazkowy dla faktur powyzej 15.000 zt brutto dotyczacych towardw i ushug
wrazliwych (Zatacznik nr 15 do ustawy o VAT).

b) W przypadku dobrowolnego MPP, decyzj¢ podejmuje Gléwny Ksiggowy.



Rozdzial XIX

Przechowywanie dokumentow

§ 82.1.Po zakonczeniu zapisow ksiggowych za dany miesiac sprawozdawczy
wszystkie dowody ksiegowe nalezy ulozy¢ w porzadku odpowiadajacym
kolejnosci numeracji dowodow.

2. Dowody ksigegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly
zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy.

3. Odpowiedzialnym za  zabezpieczenie  dowodow  ksiggowych  jest
pracownik PCO, ktéremu powierzono okreslony zakres czynnosci i ktory dowody
przechowywane do czasu przekazania do archiwum.

Dowody ksiggowe po zakonczeniu okresu rachunkowego przechowywane sa przez
pracownika PCO. Po tym terminie nalezy je przekaza¢ do archiwum PCO .

4. Przekazanie akt do archiwum dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

5.Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowodow ksiggowych dotyczacych:

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o
przestepstwie,

2) postepowania sadowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

3) windykacji zasadzonych nalezno$ci lub innych spraw w postgpowaniu
egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.

Rozdzial XIX
Postanowienia koncowe

§ 83.1. W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie maja obowigzujace
przepisy ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, innych ustaw oraz
przepisy wewngetrzne wydane na podstawie ustaw, obowiazujace w PCO.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikdow jednostek
obstugiwanych, dyrektora PCO  oraz pracownikéw wykonujacych zadania
okreslone w zakresach czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych, za ktére wyciagane bgda wnioski stuzbowe 1 dyscyplinarne
przewidziane w ustawie ,,Kodeks Pracy”.

4., Kierownicy poszczegélnych jednostek obstugiwanych oraz dyrektor PCO
zobowiazani sa do zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami
poszczegdlnych instrukcji.







Zalacznik Nr 2 do instrukcji kontroli wewngtrznej 1 obiegu
dokumentow

Schemat ogélny dokumentacji finansowo-ksiggowej dotyczgcy wydatkow budzetowych
dla PCO

Dokumenty finansowo-ksiegowe —

wydatki budzetowe

A 4 v

Sekretariat(data wptywu) Pracownik odhierajacy

(wytgcznie, gdy data odbioru

towaru jest datg

wystawienia dokumentu)

Y

Gtoéwny ksiegowy lub upowazniona osoba

— odbidr dokumentow

A 4

Wydziat merytoryczny — kontrola merytoryczna

DFK

v

DFK sprawdza i zatwierdza pod

wzgledem formalno-rachunkowym

h 4

- Gtowny ksiegowy lub osoba

formalnie zastepujaca

- Dyrektor PCO lub osoba formalnie

zastepuijaca



Zatacznik Nr 1 do instrukcji kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentdéw

Schemat Nr 1

wyszczegdlnienie PCO Jednostka
obslugiwana
. . Dyrektor PCO Dyrekt.or .JeanStkl
Opis przeznaczenia obstugiwanej lub
lub osoba .
. osoba posiadajaca
posiadajaca .
£ odpowiednie
odpowiednie ..
o3 upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor  jednostki
Kontrola merytoryczna Dyreitar,  BOO obstugiwanej lub
lub osoba . G50
g osoba posiadajaca
posiadajaca g np
S odpowiednie
odpowiednie M
e upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor  jednostki
okreslenie trybu Dyrektor  PCO obstugiwanej lub
e . lub osoba o
zamoOwienia w $wietle osiadaiaca osoba posiadajaca
ustawy Prawo g d owiJeeénie odpowiednie
Zamowien Publicznych powlenie upowaznienie
upowaznienie
Dyrektor PCO, D{},/rektorkP.CO, p
kontrola formalno- ctowny gtowny ksiggowy PCO
. . ksiegowy PCO lub inny prgcoxymk
. PCO posiadajacy
lub inny d edni
pracownik PCO MGRRILEIG
ion s upowaznienie
posiadajacy
odpowiednie
upowaznienie




realizacji

Dyrektor, Dyrektor PCO
wstepna kontrola 4 , .
_ glowny glowny ksiegowy PCO
zgodnosci z planem i . :
. F——, ksiggowy ?CO lub inny pr'cllcow_fmk
lub inny PCO posiadajacy
pracownik PCO odpowiednie
posiadajacy upowaznienie
odpowiednie
upowaznienie

tisdnanie i D),/rektor PCLY 1 Dyrekt_or jed-no'stki,

rplty gkgwny ob'sluglwane] i gléwny
ksiggowy PCO ksiggowy PCO

dekretacja dowodu

ksiggowego

(dz.rozdz. §)

uiecie w  ksiegach gléwny gléwn}/ ksiggowy PCQ

rachunkowych ksicgowy PCO lub inny pracownik
lub inny PCO posiadajacy
pracownik PCO odpowiednie
posiadajacy upowaznienie
odpowiednie

Kontrola D)frektor PCO, Diyrekfor PCO., gy

ostateczna- gtowny lksiegowry PCO

zakwalifikowanie ksiggowy PCO

wydatku do




Wzér 1. Formularz obiegu faktury

FORMULARZ REJESTRACJI | DEKRETACII FAKTURY/FAKTURY USTRUKTURYZOWANE) Z

KSeF
DANE PODSTAWOWE
NUNIEE FEJESTIU WPIYWUL.ocevrcrsreeie i ssssrsensssssnessssn s ans s s s s srasnsanes
Data wptywu do jednostki.... SRRSO
Numer faktury sprzedawcy/numer KSEF ............................................................................................

Typ trybu fakturowania: o Online o Offline24 o Offline o Awaryjny o Awaria catkowita

IDENTYFIKACJIA MERYTORYCZNA
Opis Przedmiotu TaKEUNY: .o

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

Zgodnie z UMOWa/zamOWIeniem NI, Z dNIA & v

[s3oe ]S OO O T O PR PP TSS PSR PR PR SNSRI

OBIEG KONTROLNY

1. KONTROLA MERYTORYCZNA
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dokonano wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych oraz prawidtowoéci operacji i jej legalnosci
Roboty, ustugi oraz dostarczone towary wymienione na rachunku/fakturze zostaly wykonane
terminowo, zgodnie z umowg/zleceniem oraz przyjgte

(data i podpis): v et ereraei ere—ttaEeeteeariatereete e s nas e r AR O AR bR e e R e ene e

2. KONTROLA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ( prosze zaznaczy¢ wihasciwe)
o Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych w

POSTEPOWANIA . cene e nrnr sersersrrsrirresssenssseneesanas

o Na podstawie art.2 ust.1 pkt. 1 do wydatku nie stosuje sig przepisow ustawy Prawo
zamoawien publicznych

[T Ts o1 1) -

3.KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA
Sprawdzono pod katem formalnym i rachunkowym,

(data i
DOUDIS) vererrasereesersesss esosssascossss somssssss s et sss 8e 4228 54 1808 R AT 1 AP SRR SR SRR s 0



4.DEKRETACIA
Wydatek zgodny z planem finansowym
Konto Wn Dziat Rozdziat Paragraf Kwota Konto Ma

Razem:

Operacje zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesigcu/roku......oeeveeveenreeevcenes

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw:

5. GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Whpisano na stan magazynu ( wg. zatgcznika-przyjecie na magazyn):

(podpis osoby odpowiedzialngj za WPIs Na MaBAZYN)iuc.uve i e ittt et e s s s e eeesensessresrees snee
6.GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI

Whpisano na stan inwentarza ( wg zatgcznika- przyjecie na stan inwentarza):

Nrinwentarzowyi{ WEZalgZnIKa )il amvmsaasimvisssisevssssms oo i s o s i i

(data i podpis 0soby 0dpowiedzialNe] PCO) .. .ottt et eras e ens e st b se e srann e st

7.Wpisano do Kart droZOWE] NI .......cceciirsereisesiesneessssssssessssssessss sesssssnestesssssssesssssts stsssssssasesassnes

8. ZATWIERDZENIE
Zatwierdzam do ksiegowania i zaptaty: Kierownik jednostki/Osoba upowazniona

(e F= Y= T o Lo o | o1 ) OSSO
9. REALIZACJA ZAPLATY-Zatwierdzam do realizacji
( data i podpis dyrektora
10. Zakup stuzy czynnosciom:

o zwolnionym

o opodatkowanym

o niepodlegajgcym opodatkowaniu




