Zarzadzenie Nr 2/2023

Dyrektora Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wioctawku
Z dnia 01 stycznia 2023r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrum
Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wioctawku

Na podstawie art.10 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217 z p6zn. zm.),art.68 ustwy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2022r.
poz. 1634 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Centrum Wsparcia

dla Osob w Kryzysie we Wioctawku stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuie sie pracownikow zatrudnionych na stanowisku ds. finansowo-ksiggowym, na stanowisku ds.
administracji i windykacji do zapoznania si¢ z trescig Instrukcji Obiegu i kontroli dowoddw finansowo —

ksiegowych w Centrum Wsparcia dia Oséb w Kryzysie we Wioctawku.

§3.

Nadzor nad przestrzeganiem Instrukciji Kasowej w Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wioctawku

powierza sig Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREK]OR

Centrum Wsparcia did Osob w Kryzysie

we Wiociawku




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2023 Dyrektora Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we
Wioctawku z dnia 01 stycznia 2023r.

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
i dokumentow powodujacych skutki finansowe

Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wloclawku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wloctawku .
Sprawy nie obj¢te niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
Dyrektora Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wioctawku.
Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddow
ksiegowych), odzwierciedlajagcych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzeh
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczgtku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.
Pracownicy Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wioclawku z racji
powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z jej treScig i bezwzglednie

przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji uzyto ponizszych sformutowan:

1.
2.

Centrum - nalezy rozumie¢ Centrum Wsparcia dla Osob w Kryzysie we Wloctawku,
Dyrektor - nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Wsparcia dla Os6b w Kryzysie we
Wioctawku,

Gléwny Ksiggowy - nalezy rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Centrum Wsparcia dla
Os6b w Kryzysie we Whoctawku,



Kadry - nalezy rozumie¢ specjaliste d/s finansowo-ksiegowych i kadr,

Srodek trwaly - $rodek trwaly w rozumieniu art. 3 ust. 1. pkt 15 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.),

Mienie ruchome - to przedmioty, ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza
10.000 zt,

Komoérka organizacyjna - samodzielne stanowisko pracy zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Centrum,

Pacjent - osoba doprowadzona do Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we
Wioctawku celem wytrzeZzwienia.

§3

Dowody ksiegowe — dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

1.

Dowo6d  ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosSciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznoéci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikéw majgtkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz

formalnym i rachunkowym.

§4
Cechy dowodu ksi¢ggowego
Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie),
trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu



—

lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletnosé¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z
2021 r. poz. 217 z pdZn. zm.),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksieggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologicznosé wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ formalna (1j. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )
poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej
cechy stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5
Funkeje dowodu ksiggowego

Dowod ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

. funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§o



Tre$¢ dowodu ksiggowego

. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 .
poz. 217 z pozn. zm.), kazdy dowod ksiggowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest
prawidlowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

. okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkéw od towardw i ustug),

. date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujagcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§7

. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksi¢gowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dokumentami Zrodtowymi”:

. zewnetrzne obce — otrzymane od jednostek obcych: faktury VAT, faktury VAT
korygujace, noty korygujace, rachunki, noty ksiegowe, polecenia przelewu, paragony,
dowody wplat, wyrok sadu, decyzja, postanowienie, wezwanie, zawiadomienie itp.

. zewnetrzne wlhasne — sporzadzane w Centrum i przekazywane w oryginale
kontrahentom: rachunek, noty obcigzeniowo-uznaniowe, wezwanie do zaplaty,
upomnienia, decyzja, deklaracje podatkowe, deklaracje ZUS, sprawozdania, itp.

. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki na podstawie ktérych dokonuje
si¢ ksiggowan: polecenia ksiggowania (wygenerowane z programu Cogisoft
1 wydrukowane formie papierowej) dowody obrotu gotowkowego, bezgotdwkowego,
dokumentacj¢ ptacows, dowody ewidencji skladnikéw majgtkowych, dowody bedace
podstawa zaangazowania wydatkow, pisemne dyspozycje dokonania przelewu
(zaplata za szkolenie, wplaty skladek na rzecz organizacji, zwroty i zaliczenia wadium
itp.), sprawozdania, wykazy naleznosci, wnioski o zaliczke, noty ksiegowe, itp.

. Podstawa zapisow moga by¢ tez sporzadzone przez Centrum dowody ksiegowe:



a. zbiorcze — sluzagce do dokonania lgcznych zapis6w zbioru dowoddéw Zrodiowych,
ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (okreslenie
jednostki wystawiajacej, date lub okres ktérego dotycza , kwoty do ksiggowania oraz
podpis osoby sporzadzajacej, musza takze zapewni¢ sprawdzalne powiazanie
zawartych w nich kwot z dowodami na podstawie ktorych zostaly sporzadzone),

b. korygujace poprzednie zapisy ,

c. rozliczeniowe — uwmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. Rzetelno$¢ dowodow ksiegowych:
dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, wolne od bledow
rachunkowych,

b. bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych moga byé
korygowane jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne
przepisy stanowig inaczej,

c. bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreSlenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerdbek,
wymazywania,

d. jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, Dyrektor wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawg dokonania

zapisu.

§8
Kontrola i obieg dokumentéw.
. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wptywu
do Centrum az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania.

2. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci jego danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w  dowodzie,
stwierdzeniu, ze wystawiony zostal przez wlasciwg jednostke oraz ze zobowiazanie
wynikajgce z operacji mie$ci si¢ w planie finansowym Centrum i harmonogramie
dochodéw i wydatkéw. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dyrektor
Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie we Wloctawku. Stwierdzone w dowodach
nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub

zatgcznikach do dowodu i1 podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.



b.

formalno - rachunkewym, co polega na ustaleniu, ze wystawiony zostal w sposob
technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze jego
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje wyznaczony pracownik. Nieprawidtowosci formalno-
rachunkowe winny by¢ skorygowane w sposob ustalony do poprawiania bledow
w dowodach ksiegowych.

. Rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe wplywajace do Centrum podlegaja

rejestracji w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez specjaliste ds.
administracji i windykacji. Osoba pracujgca na tym stanowisku zobowigzana jest do
niezwlocznej / najpézniej w nastepnym dniu roboczym przekazania do specjalisty ds.
finansowo-ksiggowych i kadr wszystkich dowodow ksiegowych wplywajacych
z zewnatrz. Dokumenty ksiggowe zardwno wplywajace poprzez poczte, jak i dostarczone
bezposrednio do Centrum winny by¢ opatrzone data wplywu. Nastepnie dokument
powinien by¢ pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym sprawdzony,
opisany i podpisany. Opis winien okresla¢ rodzaj zadania zgodnie z planem finansowym,
potwierdzenie jego wykonania, podstawe poniesienia wydatku, tryb postepowania
zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych, klasyfikacje¢ budzetowa i podstawe
zaangazowania wydatkéw. Czynnosci sprawdzajgce powinny by¢ dokonane nie pdzniej
niz w ciggu dwoch dni od daty wptywu do specjalisty ds. finansowo-ksiegowych i kadr po
sprawdzeniu i zadekretowaniu zgodnie z zakladowym planem kont i zasadami ewidencji
wydatkéw budzetowych przedktada dokument Gtéwnemu Ksiggowemu i Dyrektorowi lub
osobom ich zastgpujacych celem zatwierdzenia ich do wyplaty.

Realizacja platnosci powinna nastgpié¢ do dnia, ktéry okreslony jest jako termin platnosei.
W przypadku krétkiego terminu platnosci, obieg dokumentow nalezy skrocié tak, aby
zaplata mogla nastapi¢ w wyznaczonym czasie. W przypadku niedotrzymania terminu
platnosci, uzasadnionymi wzgledami obiektywnymi, do dokumentu nalezy dotaczyé
oswiadczenie wystawcy dowodu ksiggowego o odstgpieniu od dochodzenia odsetek za
zwloke. W przypadku zawinionym przez pracownika np. przetrzymanie faktury/
odsetkami obcigzony zostanie pracownik wskazany przez Gléwnego Ksiggowego,
za zgoda Dyrektora. Podstawe dokonania zaplaty stanowi tylko oryginal dokumentu.
Wszystkie kopie dowodéw musza by¢ skasowane poprzez umieszczenie klauzuli ,,nie
stanowi podstawy dokonania zaplaty”. Na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania
zaplaty nalezy wystawi¢ date sporzadzenia przelewu lub zaplaty kartg. Dowody
zatwierdzone bedgce podstawg do ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych nalezy
oznaczy¢ kolejnym numerem ( od poczatku roku do 31 grudnia).

Dowody wiasne sporzadzone przez w Centrum w okre$lonych przepisami terminach
winny by¢ przekazywane do specjalisty ds. ksiggowo-finansowych i kadr na biezgco,
niezwlocznie po ich sporzadzeniu i podpisaniu przez Dyrektora i Giownego Ksiggowego
lacznie z klasyfikacjg budzetowa.



Rozdzial 11
Zestawienie obowigzujacych dowodow finansowo — ksiegowych, schemat
ich obiegu oraz rodzaje i zakres czynnosci ewidencyjno — kontrolnych

dokonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne .

§9
Dokumentacja ruchu §rodkow trwatych:
OT — Przyjecie $rodka trwaltego,
PT — Protokol przekazania- przejecia srodka trwalego,
LT — Likwidacja $rodka trwalego,
MT — Zmiana miejsca/osoby,

A

Ksigga inwentarzowa $rodkéw trwatych.

§10
Dokumentacja obrotu pieni¢znego:
KP — Dowod wplaty,
KW — Dowdd wyplaty,
Polecenie wyjazdu shuzbowego,
RK- Raport kasowy,
Polecenie przelewu,
Karta platnicza,
Bankowy dowod wplaty,
Wyciag bankowy,

e AR A

Dowod wplaty.

§11
Dokumentacja ptacowa:
Umowy o prace,
Angaze zmieniajgce warunki umowy o prace,
Pisma o przyznanie nagrody jubileuszowe;j,
Karty wyslugi lat,
Listy ptac wynagrodzen pracowniczych,
Listy wyplat z tytulu uméw zlecenia, innych dotyczace 0sob fizycznych,
Oswiadczenia na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
Oswiadczenia do rozliczenia rocznego podatku,
. PIT-y do Urzgdow Skarbowych,
10. Umowy zlecenia,

R R

11. Umowy o dzielo,



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Kartoteki zasitkowe,

Zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, zastgpcza asygnata zasitkowa,
Deklaracje zgloszeniowe, rozliczeniowe ZUS,

Whioski o wyplate swiadczen z Zaktadowego Funduszu Socjalnego,

Pisma o wyplacenie ekwiwalentu za urlop,

Pisma o wyplacenie odpraw,

Roczne kartoteki wynagrodzen i zasitkow.

§12

Dokumentacja rozrachunkow:

1.

e Al

10.
11.

Zewngtrzne obce - faktura VAT, faktura VAT korygujaca, noty korygujace, rachunki,
orzeczenia sadu, decyzja, postanowienie, wezwanie, zawiadomienie,

Zewnetrzne wilasne - rachunki, noty korygujgce, noty obcigzeniowo - uznaniowe,
wezwania do zaplaty, upomnienia do uregulowania naleznosci, decyzje,

Umowa,

Zamowienie,

Wewng¢trzne wlasne - faktury, noty, polecenia ksiggowania,

Potwierdzenie salda,

Tytul wykonawczy,

Rejestr tytutow wykonawczych,

Rejestr faktur i zakupow,

Rejestr umow,

Rejestr upomnien.

§13

Dokumentacja dotyczaca budzetu:
1. Plan dochodéw i wydatkéw (finansowo-rzeczowy) Centrum.
2. Sprawozdania:

a.
b.

5 oo

Rb-27S - sprawozdanie z wykonania plan dochodéw budzetowych jst,

Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw diuznych oraz
poreczen o gwarancji jst.,

Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych jst.,

Bilans jednostki budzetowe;,

Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

Rachunek zyskéw i strat,

Informacja dodatkowa.



§14
Dokumentacja ruchu srodkéw trwalych
. Przez $rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhluzszym niz rok, kompletne
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:
- grunty
- budynki i lokale,
- obiekty inzynierii lagdowej 1 wodne;j,
- kotly i maszyny energetyczne,
- maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
- maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,
- urzadzenia techniczne,
- $rodki transportu,
-narzedzia, przyrzady , ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej nieskwalifikowane.

. Pozostate srodki trwale.

Jezeli wartos¢ poczatkowa sktadnikéw majatku nie przekracza kwoty ustalonej przez
Ministra Finanséw, Centrum zalicza je do pozostalych srodkow trwalych (umarzanych
w 100% w miesigcu wydania do uzywania). Zalicza si¢ do nich np.:

- meble,

- pozostale wyposazenie.

. Zasady ewidencji $rodkéw trwalych:

Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, ktora jest cena nabycia
lub koszt wytworzenia na podstawie takich dokumentéw jak: faktura VAT, rachunek,
protokdl odbioru obiektu powstalego w czasie procesu inwestycyjnego, protokoét
zdawczo- odbiorczy wraz z decyzjag kompetentnego organu dotyczacego oddania
w zarzad lub przekazania nieodplatnego, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych oraz
akt darowizny.

. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sa :

- protokoly postawienia w stan likwidacji (zawierajace przyczyne likwidacji),

- protokoly zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nicodplatnego,

- protokoly szkod,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ( w zakresie niedoborow).

. Likwidacja jest to trwale wycofanie $rodka trwatego z uzywania, spowodowane jego
zniszczeniem, przestarzalg technologia lub nieoptacalnoscia dalszego uzywania.

. Dowody przychodu i rozchodu takich $rodkéw trwalych, jak: budynki, budowle,
maszyny 1 S$rodki transportowe powinny zawiera¢ dodatkowe dane, np.: date
produkcji, date budowy, numer fabryczny.



8. Wzory dokumentéw wystawianych w zwigzku z przychodem badZ rozchodem

$rodkéw trwalych:

- OT — Przyjecie srodka trwatego,

- PT — Protokol przekazania- przejecia srodka trwaltego,
- LT - Likwidacja srodka trwatego,

- MT — Zmiana miejsca/osoby.

9. Szczegolowa ewidencje Srodkéw trwatych prowadzi si¢ przy pomocy programu
finansowo ksiggowego Cogisoft.

10. Dokumenty zwigzane z ruchem S$rodkéw trwalych wystawia specjalista ds.
administracji 1 windykacji. Przy wystawieniu ,,PT” w przypadku przekazania srodka
trwalego dokument ten powinien zawiera¢ informacje dotyczace wartos$ci obiektu
i jego umorzenia.

11. Dokument ,,OT” wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1 x ewidencja srodkow trwatych,
1 x do ksiggowania w programie finansowo-ksiegowym,
1 x dla osoby materialnie odpowiedzialnej /uzytkownik/.
12. Dokument ,,PT” wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:
1 x strona przyjmujaca do ewidencji srodkoéw trwalych /nowy uzytkownik/,
1 x strona przekazujaca /uzytkownik dotychczasowy/ - ewidencja srodkoéw trwalych,
1 x do ksiggowania w programie finansowo-ksiegowym,
1 x dla osoby materialnie odpowiedzialne] /bezposredni uzytkownik/.

13. Dokument ,LT” sporzadza si¢ na podstawie protokolu komisji orzekajgcej
o koniecznosci likwidacji $rodka trwatego 1 jego fizycznej likwidacji. Wystawia si¢ go
w 3 egzemplarzach:

1 x ewidencja $§rodkéw trwalych,
1 x do ksiggowania w programie finansowo-ksiggowym,
1 x dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
14. Dokument ,,MT” wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:
1 x ewidencja srodkéw trwalych,
1 x dla osoby przekazujacej,
1 x dla osoby przyjmujace;.

§ 15
Dokumentacja obrotu pieni¢znego

W zakresie obrotu pieni¢znego rozrdéznia si¢ nastg¢pujgce dokumenty:

1. Dowdd wplaty (KP) — stuzy do udokumentowania wptat gotowki do kasy lub punktu
kasowego, wystawia specjalista ds. ksiggowo-finansowych i kadr lub
opiekun/depozytariusz po przyjeciu gotowki,

Dowod wplaty shuzy w szczegdlnoscei:



P

potwierdzeniu przyjecia gotowki od pacjenta przez opiekuna/depozytariusza, przy
czym oryginal otrzymuje pacjent, jedng kopi¢ otrzymuje opiekun/depozytariusz
i podpina pod raport kasowy, druga kopi¢ opiekun/depozytariusz podpina pod karte
pobytu,

potwierdzeniu pobrania gotéwki (KW) przez specjaliste ds. ksiggowo-finansowych
i kadr z kaset opiekuna/depozytariusza, przy czym kopi¢ specjalista ds. ksiegowo-
finansowych i kadr dotacza do raportu kasowego jako potwierdzenie wplywu gotowki
a oryginal wpina do raportu kasowego opiekun/depozytariusz,

potwierdzeniu pobrania gotowki przez opiekuna/depozytariusza z tytulu innych wplat.

Dowod wyptaty (KW) — jest to dokument przy wyplacie gotowki z punktu kasowego
do kasy gtownej albo z kasy gtownej do banku.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania

zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego. Wystawia go
pracownik kadr i tam prowadzona jest ewidencja wydanych delegacji. Dyrektor
okresla pracownikowi czas trwania podrézy, srodek lokomocji przestrzegajac zasady
korzystania z optymalnych srodkéw lokomocji. W uzasadnionych przypadkach
Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na korzystanie z samochodu prywatnego przez
delegowanego. Przedlozenie delegacji do rozliczenia winno nastgpié najpézniej w
ciggu 7 dni od dnia zakonczenia podrdzy. Polecenie wyjazdu shuzbowego sprawdza
pod wzgledem merytorycznym pracownik kadr a pod wzgledem formalno-
rachunkowym Gléwny Ksiggowy. Podpisany i zatwierdzony do wyptaty dokument
stanowi dowdd wyplaty.

Raport kasowy — sporzadza specjalista ds. finansowo-ksiggowych i kadr oraz
opickun/depozytariusz w punkcie kasowym w oparciu o dokumenty kasowe
stwierdzajace przychadd i rozchod gotowki w kasie.

. Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunku

okreslong kwota i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela. Polecenie przelewu
powinno by¢ wystawione na podstawie oryginatu dokumentu podlegajacego zaplacie,
moze mie¢ posta¢ druku lub moze byé zrealizowane w formie elektronicznej
w systemie Cogisoft lub w systemie elektronicznym bankowym. Podpisujg go osoby
uprawnione zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Bankowe dowody wplaty — wypelniane sg przez specjaliste ds. finansowo-ksiegowych
i kadr lub wystawiane przez Bank obstugujacy i ujmowane w raporcie kasowym.
Stuzg do udokumentowania wptat srodkéw pieni¢znych na rachuneck bankowy.

7.Wycigg z rachunku bankowego — wycigg z rachunkéw biezacych i rachunkow

pomocniczych — zbiorczy dokument opracowany przez bank — sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy z systemu bankowosci internetowej. Pracownik specjalista
ds. ksiggowo-finansowych i kadr sprawdza go z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic¢



z oddziatem banku prowadzacym obstluge finansowa jednostki. Wyciag po
sprawdzeniu importowany jest z systemu bankowosci internetowej do programu
Cogisoft .

§ 16
Dokumentacja kadrowo-placowa

W Centrum obowiazuje nastepujgca dokumentacja kadrowo-placowa:

1.

Umowa o prace - przygotowywana jest przez kadry zgodnie z obowiazujacymi
przepisami. Umowe o prace zatwierdza Dyrektor a kwituje dany pracownik. Umowa
sporzadzana jest w 2 egzemplarzach: 1 x pracownik, 1 x akta pracownicze,. Tres¢
umowy o prace zostaje wprowadzona do komputerowej bazy danych kadrowych przez
kadry, ktéra stanowi podstawe do obliczenia wynagrodzenia za prace.

Angaz zmieniajgcy warunki umowy o prace (aneks) — procedura taka sama jak przy
umowie o prace.

Pismo przyznajgce nagrode jubileuszowa — sporzgdza pracownik kadr na podstawie
akt osobowych pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ktére zatwierdza
Dyrektor. Pismo sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: 1 x dla pracownika, 1 x do akt
pracowniczych i 1 x jako dokument do listy plac.

Karta wyslugi lat — sporzadza pracownik kadr na podstawie akt osobowych
pracownika.

. Lista plac wynagrodzen pracowniczych — sporzadza pracownik kadr poprzez

naliczenie wynagrodzenia z wprowadzonej komputerowej bazy danych (umowy o
prace, nieobecnosci). Lista sporzadzana jest w 2 egzemplarzach.: 1 x elektronicznie w
programie placowym, 1 x wydruk.

Listy podpisuja: sporzadzajacy, zgodnos$é pod wzglgdem merytorycznym specjalista
ds. finansowo-ksiegowych 1 kadr, zgodno$¢ pod wzgledem formalnym
i rachunkowym — Gtéwny Ksiegowy oraz zatwierdza Glowny Ksiggowy i Dyrektor.
Listy wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Whniosek po spelnieniu wymogéw formalnych sklada pracownik. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Dyrektor. Dalsza procedura jak w przypadku list plac
wynagrodzen pracowniczych.

Oswiadczenia na poboér zaliczek na podatek dochodowy (PIT-2) — skladaja
indywidualnie pracownicy do akt osobowych. O$wiadczenie stanowi podstawe do
sporzadzenia bazy danych.

Oswiadczenie do rozliczenia rocznego podatku (PIT-12) — skladajg indywidualnie
zainteresowani pracownicy specjalisScie ds. finansowo-ksiggowych 1 kadr.

Oswiadczenie stanowi podstawe do rocznego rozliczenia pracownika.



9. PIT-y do Urz¢dow Skarbowych — sporzadza pracownik specjalista ds. finansowo-
ksiegowych i kadr na podstawie ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
obowiazujgcej na dany rok podatkowy. PIT-y sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
1 x wiasciwy miejscowo Urzad Skarbowy (elektronicznie), 1 x pracownik, 1 x kadry.

10. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy — zaswiadczenie o czasowej
niezdolInosci do pracy pobiera z bazy ZUS i ewidencjonuje specjalista ds. finansowo-
ksiegowych i kadr. Na podstawie w/w zaswiadczenia dokonuje si¢ stosownych
wyplat.

11. Kartoteka zasitkowa — sporzgdzana i archiwizowana jest dla kazdego pracownika na
podstawie za§wiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy. Kartoteka okresla terminy
zasitkowe, rodzaj zasitku oraz naliczone i wyplacone z tego tytulu kwoty zasitkow.

12. Deklaracje zgloszeniowe, rozliczeniowe do ZUS (sporzadzane i dokumentowane
przez pracownika kadr - deklaracje zgloszeniowe sporzadzane przy rejestracji oséb do
ubezpieczen spolecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego dla kazdego nowego
pracownika - z tytulu umowy o pracg, umowy zlecenia lub o dzielo, przy zmianie
danych osobowych pracownika, przy =zarejestrowaniu i wyrejestrowaniu o0sob
z ubezpieczen. Deklaracje rozliczeniowe imienne sporzadzane sg co miesigc
i stanowig podstawe do zaptaty przez platnika na konto ZUS skladek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy.

13. Pismo o wyplacenie ekwiwalentu za urlop — sporzadza specjalista ds. finansowo-
ksiegowych i1 kadr na podstawie kart urlopowych pracownika, ktére zatwierdza
Dyrektor. Pismo sporzgdza si¢ w 1 egz. i na jego podstawie pracownik kadr oblicza
podstawg, wysokos¢ naleznego ekwiwalentu oraz aktualizuje baze danych do
wyliczenia listy plac.

14. Pismo o wyplacenie odpraw —sporzadza specjalista ds. finansowo-ksiggowych i kadr
na podstawie obowigzujgcych przepiséw, ktore opiniuje radca prawny i zatwierdza
Dyrektor. W/w pismo sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: 1 x akta pracownika, 1 x jako
dokument do listy ptac. Pracownik kadr oblicza podstawe, wysokos$¢ odprawy oraz
aktualizuje baze danych do wyliczenia listy plac.

15. Roczna kartoteka wynagrodzen i zasitkéw — sporzadza w 1 egz. specjalista ds.
finansowo-ksiegowych i kadr z utworzonej bazy danych na podstawie naliczonych
1 wyplaconych w ciggu roku list ptac wynagrodzen pracowniczych.

§17

Dokumentacja rozrachunkéw obejmuje:
1. Dokumenty zewnetrzne obce — stosuje si¢ tu postanowienia zawarte w Rozdziale
I niniejszej Instrukcji.

2. Dokumenty zewnetrzne wlasne:



1) Rachunek - wystawiany przez opiekuna/depozytariusza, na podstawie pisemnego

2)

3)

upowaznienia Dyrektora, w 2 egzemplarzach, oryginal otrzymuje pacjent, kopia jest
dolgczany do akt sprawy, stanowi podstawe dokonania odpowiednich zapiséw
w ksiggach rachunkowych.

Wezwanie do zaptaty - wystawiane przez opiekuna/depozytariusza na podstawie
pisemnego upowaznienia Dyrektora, w 2 egzemplarzach, oryginat otrzymuje pacjent,
kopia jest dotaczana do akt sprawy.

Upomnienie - wystawiane przez specjaliste ds. administracji i windykacji,
w 2 egzemplarzach, oryginal za potwierdzeniem zwrotnym wysyla si¢ do pacjenta,
kopia dotgczana jest do akt sprawy.

Tytul wykonawczy - wystawiany przez specjalist¢ ds. administracji i windykacji,
w 3 egzemplarzach, jeden - oryginal w wersji papierowej wysylany jest do organu
egzekucyjnego, drugi - kopia elekironiczna jest archiwizowana w systemie
elektronicznym, trzeci — kopia wydrukowana w wersji papierowej dolaczana jest do
akt sprawy.

Decyzja o catkowitym umorzeniu naleznosci, decyzja o czg¢$ciowym umorzeniu
naleznosci, decyzja o odroczeniu terminu zaplaty catosci / czgsci naleznosci, decyzja o
rozlozeniu na raty zaplaty catosci / czgsci naleznosci — podejmuje Prezydent Miasta
Wioctawka.

. Umowy — umowa zlecenia, umowa o dzielo, umowa o roboty budowlane, umowa

o $wiadczenie ushug, itp.
Zakupy towar6éw i ustug nast¢puja na podstawie:

1) zawartej umowy lub zloZzonego zaméwienia.
Umowy przygotowuje specjalista ds. finansowo- ksiegowych 1 kadr lub specjalista ds.
administracji i windykacji, w ktorej kompetencji i zakresie dziatania lezy przedmiot
umowy. Umowe sporzadza sic w 2 egzemplarzach, parafuje Radca Prawny dokonuje
kontrasygnaty Gtoéwny Ksiegowy i po podpisaniu przez zleceniobiorce / kontrahenta
zatwierdza Dyrektor.
Wszystkie egzemplarze umowy maja warto$¢ oryginalu, jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi specjalista ds. finansowo-ksiegowych i kadr lub specjalista ds.
administracji i windykacji, w ktorej kompetencji i zakresie dziatania lezy przedmiot.
Potwierdzenie salda — prowadzi specjalista ds. finansowo-ksiggowych i kadr

i stosuje si¢ tu odpowiednio przepisy o inwentaryzacji w ustawie o rachunkowosci.



