A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 47/2019 z dnia 30 pazdziernika 2019 .
Instrukcja obiegu kontroli dokumentow ksiegowych pomiedzy Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym
Oswiaty a Przedszkolem nr 46 w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Jednostkg obstugujaca jest Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, zwane
dalej ,jednostka obstugujaca”.
2. Jednostka obstugiwang jest Przedszkole nr 46 w Lublinie, wskazane w uchwale nr
822/XXXI11/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej pod nazwa , Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty” i nadania jej
statutu.
3.Zakres zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgca na rzecz jednostek obstugiwanych
wynika z uchwaty Rady Miasta Lublin Nr 822/XXX11/2017 z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg , Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty” i nadania jej statutu.

Rozdziat 2
Dokumenty ksiegowe
§2
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wiasne - przekazane kontrahentom jako oryginat;

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, stuzgce np. do wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag.

§3
Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw ksiegowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;

5) réwnowazne z dowodami zréodtowymi - uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikow
danych, na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach i importu danych m. in. z programu
Ptace - w zakresie wynagrodzen - oraz z programu KSAT2000i , przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapisdw spetnione zostang co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskujg one trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowodoéw ksiegowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
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c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisdw,
d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.
§4
Pojeciem dokumentu ksiegowego okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych czynnosciach
lub stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktdra stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze;j i
podlega ewidencji ksiegowe]. Te dokumenty sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.
§5
Poza petnieniem podstawowej funkcji, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlanie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe majg za zadanie stworzenie podstaw do:
1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegélnie z punktu widzenia legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dokonanych operaciji;
2) dochodzenia praw i potwierdzania dopetnienia obowigzkdow.
§6
1. Prawidtowy dowdd ksiegowy musi spetniac¢ nastepujgce wymogi:
1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierac¢ co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adres) uczestniczgcych w
operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

b) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego numeru identyfikacyjnego,

c) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, z
tym, ze jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jej daty,

d) opis operacji oraz jej warto$¢ — jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
— mozna zaniechaé zamieszczania podpisu wystawcy na dowodzie ksiegowym, jezeli dopuszczajg to
przepisy szczegolne,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

2) by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione:

a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy
wykonanie czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami zawartymi w umowie, a w szczegdlnosci
na zbadaniu:

- czy zlecona do wykonania czynnos¢ jest ujeta w planie finansowym,

- czy zlecenia wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie,

- czy ujeta w dokumencie czynnos¢ jako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i
czasu wykonania oraz innych ustalonych warunkdéw ze zleceniem, zaméwieniem czy umowa,
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- czy normy zastosowane w obliczeniach do celdw planowania, w trakcie zlecenia, zamawiania,
podpisywania uméw, odnoszgce sie do do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego, sg zgodne z
normami obowigzujgcymi w chwili wykonania,
b) kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw i zbadaniu prawidtowosci ich
sporzgdzenia ze wzgledu na tre$é i forme, a w szczegdlnosci na zbadaniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
- czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
- czy dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby.
- czy tre$é i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
- czy czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zamdwieniem, zleceniem,
- czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie to zdarzenie,
- czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole
nalezycie i ten fakt potwierdzili na dokumencie,
c) kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci i
rzetelnosci wyliczert zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie w
powigzaniu z kontrolg formalng i polega na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony w sposdb technicznie prawidtowy i zgodny z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,
- czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu wraz ze
stosownymi podpisami.
Zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym jest eliminowanie i niedopuszczenie do
zaksiegowania dowoddéw majacych wady formalne oraz przygotowanie dowodu ksiegowego do
zaakceptowania kwoty, na ktérg opiewa dowdd, przez gtdwnego ksiegowego;
3) by¢ oznaczony numerem w sposéb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie;
4) by¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co nalezy potwierdzi¢ podpisami
tych oséb.
2. Wszelkie dokumenty bedace podstawg wydatkowania srodkéw podlegajg kontroli, o ktorej
mowa w ust.1 pkt 2, w nastepujgcej kolejnosci:
1) kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez pracownikdéw jednostki obstugiwane;j,
potwierdzona podpisem osoby upowaznionej;
2) kontrola formalna i rachunkowa — przeprowadzana i potwierdzana podpisami upowaznionych
pracownikow jednostki obstugujacej.
3. Dyrektor jednostki obstugiwanej przekaze wykaz oséb uprawnionych do poszczegdlnych
czynnosci.

§7
1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerdbek.
2. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze stosownym uzasadnieniem.



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr.

§8
1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, przy uzyciu technik
komputerowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na dokonywanie dodatkowych wpiséw
lub zmiane istniejgcego wpisu.
2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwanej i jednostki obstugujgcej w danym
miesigcu sprawozdawczym dokonuje sie na podstawie dowoddéw zrédtowych, ktére wptyng do
jednostki obstugujgcej w nieprzekraczalnym terminie do 5. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu sprawozdawczym.

§9
1. W sprawozdaniu dowoddw ksiegowych biorg udziat pracownicy zatrudnieni we wtasciwych
komérkach i na stanowiskach pracy w jednostkach, na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi. Powstaje wiec
tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.
2. Zeby osiggnad cel, o ktdrym mowa w ust. 1, nalezy stosowaé nastepujace zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg z danych zawartych w
tych dokumentach i ktére sg kompetentne do ich sprawdzenia;
2) ograniczy¢ do minimum czas pozostawania dokumentu w danej komérce.

Rozdziat 3
Rodzaje dokumentéw ksiegowych
§10

W obiegu dokumentéw wystepujg nastepujgce rodzaje dokumentow ksiegowych:
1) bankowe — wyciggi bankowe, polecenia przelewu, czeki rozrachunkowe;
2) magazynowe — Pz, Pw, Rw, Wz ;
3) ptacowe — wyszczegdlnione w § 14 ust. 8 pkt 1-13
4) zakupu — faktury, faktura pro forma, faktura koricowa, faktura korygujgca, nota korygujgca, noty
ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomiedzy poszczegdélnymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkg a Urzedem Miasta Lublin);
5) sprzedazy — faktury, faktura pro forma, faktura korygujaca, nota korygujaca, noty ksiegowe
(dotyczy transakcji wykonywanych pomiedzy poszczegdinymi jednostkami organizacyjnymi Miasta
Lublin lub pomiedzy jednostkg a Urzedem Miasta Lublin);
6) polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrdzy;
7) deklaracje miesiecznych wptat na PFRON — DEK-1 lub INF—1;
8) dokumentujace obrét srodkami trwatymi — zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta Lublin



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Rozdziat 4
Obieg dokumentow ksiegowych i terminy ich przekazywania
§11
1. Obstuga bankowa jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej prowadzona jest zawsze
przez bank wytoniony przez Miasto Lublin w ramach przetargu na ustugi bankowe. Korzystanie z
ustug bankowych odbywac sie moze zaréwno metodg tradycyjna, jak i online.
2. Dowodami bankowymi s3:
1) wyciag z rachunku bankowego;
2) bankowy dowdéd wyptaty;
3) bankowy dowdéd wptaty;
4) polecenie przelewu.
3. Podstawowym sposobem korzystania z dowoddéw bankowych jest wypetnienie ich w wersji
elektronicznej za posrednictwem bankowosci elektronicznej. Natomiast w przypadku wypetnienia
dokumentdow bankowych metodg tradycyjng nalezy stosowac nastepujgce zasady:
1) dokumenty te nalezy wypetnié zgodnie z trescig rubryk wtasciwych formularzy w sposdéb
staranny, czytelny i trwaty;
2) tresé zapisow nie moze byc¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek sposdb;
3) poszczegdlne odcinki wystawiane przebitkowo muszg byc¢ identyczne;
4) podpisy na dokumentach nalezy sktadac zgodnie z wzorami podpisdw ztozonymi na bankowych
kartach wzoru podpiséw.
4. Bankowy dowdd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wtasny. Dowdd wptaty
wypetnia kasjer lub osoba wykonujgca czynnosci kasjera. Jeden egzemplarz dowodu ujmowany jest
w raporcie kasowym.
5. Bankowy dowdd wyptaty stanowi polecenie skierowane do banku, aby ten wyptacit okreslong
kwote osobie wskazanej przez uprawnionego wystawce bankowego dowodu wypfaty.
6. Wyciaggi bankowe pobierane sg z elektronicznego systemu bankowego przez pracownikow
jednostki obstugujgcej. Wyciagi bankowe generowane i pobierane sg w kazdym dniu roboczym.
7. Polecenia przelewu wykonywane s3g gtownie za posrednictwem elektronicznego systemu
bankowego. W sytuacji, gdy nie jest mozliwe dokonanie przelewu online, mozna wystawié
polecenie przelewu w formie tradycyjnej, z uwzglednieniem warunkdw, ktére obowigzujg w banku
aktualnie obstugujgcym Miasto Lublin i jego jednostki.
§12
1. Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzgdzana i przechowywana jest w jednostce obstugujace;.
2. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac.
3. Dokumentami zrédtowymi do sporzgdzenia list ptac sa:
1) umowa o prace;
2) oswiadczenie pracownika PIT — 2 o miesiecznych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;
3) informacje o rachunku bankowym pracownika;
4) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci pracownika do pracy (druk L-4);
5) rachunek za wykonane ustugi w przypadku umoéw cywilnoprawnych (zlecenie, dzieto);
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6) informacje dyrektoréw jednostek obstugiwanych o innych nieobecnosciach pracownikéw;

7) pisma dyrektoréw jednostek obstugiwanych o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu
nagréd i dodatkow specjalnych;

8) informacje o zgodzie pracownikéw na dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia sktadek na
ubezpieczenia grupowe, sptat rat pozyczek mieszkaniowych, wktadéw cztonkowskich i rat pozyczek
w PKZP, sktadek cztonkowskich z tytutu przynaleznosci do zaktadowych organizacji zwigzkowych i
innych wskazanych przez pracownika;

9) karty zadtuzenia odnosnie do sptat pozyczek mieszkaniowych przyznanych pracownikom;

10) tytuty wykonawcze na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych;

11) tytuty wykonawcze na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne;

12) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy.

4. Umowy o prace zawierane pomiedzy dyrektorem jednostki obstugiwanej a zatrudnionymi
pracownikami oraz inne pisma dotyczgce zmian w stosunku pracy sporzadza sie w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika, do akt osobowych i na
wieloosobowe stanowisko ds. ptac w jednostce obstugujacej oraz do teczki rzeczowej.

5. Dokumenty Zrédtowe stanowigce podstawe do sporzgdzenia listy ptac za dany miesigc
dostarczone sg do jednostki obstugujacej niezwtocznie po ich przygotowaniu, jednak nie pdzniej niz
w terminie umozliwiajgcym terminowe wykonanie list ptac tj. 14 dni przed dokonaniem wyptaty
wynagrodzenia dla poszczegdlnych pracownikow.

6. Listy ptac sporzadzone przez jednostke obstugujacg powinny zawieraé nastepujace dane:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych;

4) kwote potracen z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

5) kwote pozostatych potrgcen dobrowolnych i wynikajgcych z nakazéw egzekucyjnych z podziatem
na poszczegdlne tytuty;

6) kwote przyznanych dodatkdéw;

7) kwote wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto;

8) taczna kwote do wyptaty — przelewu;

9) podpisy 0séb sporzadzajgcych, wykonujgcych kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym,
merytorycznym i podpis gtéwnego ksiegowego;

10) zatwierdzenie listy ptac do wyptaty przez dyrektora jednostki obstugiwanej

7. Dokonywane w listach ptac potracenia wynikajace z tytutdw wykonawczych oraz potracenia
dokonywane za pisemng zgodg pracownika mogg by¢ dokonywane w okre$lonych granicachiz
zachowaniem kwoty wolnej od potrgcen wynikajgcych z odpowiednich zapiséw Kodeksu pracy.

8. Listy ptac sporzadza sie w dwoch egzemplarzach — po jednym dla wieloosobowego stanowiska
ds. ptac jednostki obstugujgcej i dla jednostek obstugiwanych.

9. Potragcenie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spotfeczne i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz $wiadczen pienieznych z tytutu wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych wykonywane jest przez pracownikéw wieloosobowego stanowiska
ds.ptac jednostki obstugujacej, na podstawie przepiséw prawa aktualnie obowigzujgcych w tym
zakresie oraz instrukcji i zarzgdzen ZUS.
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10. Wyptata wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw szkét i placéwek oswiatowych,
obstugiwanych przez Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, dokonywana jest
przez pracownikow jednostki obstugujgcej przelewem na konta bankowe wskazane przez
pracownikow, po wyrazeniu przez nich zgody na taki sposob wyptaty wynagrodzenia.

11. Odpowiedzialno$é za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéw zrédtowych do
sporzgdzania list ptac spoczywa na dyrektorze jednostki obstugiwanej.

12. Odpowiedzialno$é za prawidtowe sporzadzanie list ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki na
podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenia zdrowotne oraz terminowe dokonanie wypfat wynagrodzen dla pracownikéw
jednostki obstugiwanej spoczywa na rzeczowo witasciwych pracownikach jednostki obstugujace;j.
13. Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi sie kartoteki zarobkowe i zasitkowe
dla wszystkich pracownikow jednostki obstugiwanej. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
sporzadzanie i przechowywanie kartotek zarobkowych i zasitkowych ponoszg rzeczowo wtasciwi
pracownicy jednostki obstugujace;j.

14. Na podstawie list ptac jednostka obstugujgca wysyta miesieczne deklaracje rozliczeniowe DRA
do ZUS za wszystkie jednostki obstugiwane. Odpowiedzialnos¢ za terminowe przekazywanie
deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym — ponoszg rzeczowo wtasciwi pracownicy jednostki obstugujace;j.

15. Odpowiedzialnos¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujgcej dokumentéw
stanowigcych podstawe do zgtoszenia w ZUS (umowy o prace pracownikédw nowo zatrudnionych,
informacje o zmianie w kodach pracowniczych, informacje o nabyciu badz utracie uprawnien do
ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonkdéw rodziny zatrudnionych pracownikéw, zawarte umowy
zlecenia) ponoszg dyrektorzy jednostek obstugiwanych.

16. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zgtaszanie, wyrejestrowywanie, dokonywanie
zmian i korekt w ZUS za posrednictwem programu Ptatnik dla pracownikéw zatrudnionych w
jednostce obstugiwanej ponoszg rzeczowo witasciwi pracownicy jednostki obstugujace;.

17. Zaswiadczenia o wysokosci dochodoéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce
obstugiwanej sporzadzane sg na wniosek zainteresowanego pracownika przez pracownikéw
wieloosobowego stanowiska ds.ptac jednostki obstugujacej i podpisywane przez pracownika
sporzgdzajgcego zaswiadczenie, na drukach LCEAO, w terminie do 3 dni roboczych od momentu
wptyniecia wniosku.

18. Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w
jednostce obstugiwane]j sporzgdzane sg na wiosek zainteresowanego pracownika przez
pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. ptac jednostki obstugujacej, we wspotpracy z
pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych pracownikéw w jednostce
obstugiwanej, i podpisywane przez pracownika sporzgdzajgcego, dyrektora jednostki obstugujgce;j
Dane dotyczace zatrudnienia mogg by¢ przez pracownika szkoty wpisane na druk zaswiadczenia i
opatrzone parafg osoby dokonujgcej wpisu lub przekazane do jednostki obstugujgcej w formie
pisemnej informacji.

19. Jednostka obstugujgca na podstawie danych ptacowych w porozumieniu z jednostka
obstugiwang w zakresie danych kadrowych przygotowuje dane do zbiorczego sprawozdania
statystycznego GUS z zakresu zagadnien ptacowych, tj. Z— 03 i Z— 06. Odpowiedzialnosc¢ za
terminowe i prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do GUS ww. sprawozdan ponoszg rzeczowo
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wtasciwi pracownicy jednostki obstugiwane;.

20. Pracownicy jednostki obstugujacej przygotowuja i przesyfajg droga elektroniczng do urzedu
skarbowego, wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegélnych pracownikéw
jednostek obstugiwanych, , Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy” ( PIT-11, PIT-40) w ustawowym terminie. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i
prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do urzedu skarbowego ww. dokumentéw ponosza
rzeczowo witasciwi pracownicy jednostki obstugujace;j.

21. Pracownicy stanowiska ds. ptac jednostki obstugujgcej przygotowujg do jednostek
obstugiwanych ,, Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” ( PIT-
11, PIT-40 ) dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce, wraz z imiennym
wykazem przekazanych dokumentéw, w celu ich wydania zatrudnionym w jednostce pracownikom.
Przekazanie dokumentdw PIT do jednostek obstugiwanych nastepuje niezwtocznie po ich
przygotowaniu — jednak nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed uptywem terminu ustawowego.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do jednostki
obstugiwanej dokumentéw PIT ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy jednostki obstugujace;j.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe wydanie dokumentdow PIT pracownikowi, w ustawowym terminie,
ponosi dyrektor jednostki obstugiwanej.

22. Pracownicy jednostki obstugujacej przygotujg i przekazg jednostce obstugiwanej dane
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia sprawozdania SIO w terminach wynikajgcych z
odpowiednich przepiséw.

23. Jednostka obstugujgca na podstawie danych dotyczgcych stanu zatrudnienia w poszczegdlnych
jednostkach obstugiwanych, przekazanych przez osoby odpowiedzialne, dokonuje naliczenia i
odprowadzenia na wyodrebniony rachunek bankowy $rodkéw na ZFSS. Przekazanie $rodkdw
pienieznych na ZFSS nastepuje w dwdch transzach, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2191 ze zm. ). W
grudniu kazdego roku pracownicy jednostki obstugujgcej na podstawie aktualnych danych
odnosnie do stanu zatrudnienia w jednostce obstugiwanej ponownie przeliczajg naliczony ZFSS i
dokonujg stosownych rozliczert pomiedzy kontem bankowym funduszu socjalnego a kontami
budzetowymi jednostki obstugiwanej, z uwzglednieniem dokonania niezbednych zmian w planie
finansowym jednostki obstugiwane;.

24. Planowane naliczenie wysokosci rocznego odpisu na ZFSS nastepuje na podstawie danych
wedtug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia na kolejny rok
budzetowy.

25. W terminie do korica | kwartatu roku obrachunkowego dokonuje sie wstepnego naliczenia
rocznego odpisu na ZFSS wedtug stanu zatrudnienia ustalonego jak w ust. 30, na podstawie
aktualnie opublikowanej wysokosci przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce
narodowej w roku poprzednim lub drugim pétroczu roku poprzedniego, jezeli przecietne
wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzszg.

26. W terminie do korica roku obrachunkowego dokonuje sie ostatecznego naliczenia rocznego
odpisu na ZFSS wedtug faktycznego $redniego zatrudnienia w poszczegdlnych jednostkach
obstugiwanych. Ostateczne naliczenie stanowi podstawe do zmian planu finansowego jednostki
obstugiwanej i jednoczesnie do doptaty lub zwrotu srodkéw pienieznych na rachunek bankowy
ZFSS.
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§13
1. Zakupy towardw i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na podstawie
nastepujgcych dokumentéw zakupowych: faktury, faktury zaliczkowej, faktury koricowej, faktury
krygujacej oraz e-faktury.
2. Wszystkie zakupy jednostek obstugiwanych dokonywane muszg by¢ na podstawie planu
zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r.- Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.1579 ze zm. ), regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rwnowartosé kwoty 30.000
euro i do wysokosci planu finansowego jednostki.
3. Wptywajgce do szkét i placowek oswiatowych dokumenty zakupu sg rejestrowane i
pieczetowane pieczatka jednostki z datg wptywu. Nastepnie upowaznieni pracownicy jednostki
obstugiwanej dokonujg w dowolnej kolejnosci kontroli merytorycznej i formalnej dokumentu,
okreslajg odpowiednig klasyfikacje budzetowg wydatkow i sporzadzajg adnotacje co do stosowania
ustawy — Prawo zamowien publicznych.
4. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych za dany wydatek
polega na stwierdzeniu, ze:
1) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zamdwieniem lub obowigzujgcg umows;
2) zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup sg celowe;
3) poniesiony wydatek jest zgodny z obowigzujgcymi cennikami i taryfami;
4) ustuga lub dokonany zakup spetniajg warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci
- na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym osoba odpowiedzialna za poniesienie
wydatku umieszcza na dokumencie zakupu klauzule ,, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia..........r." i podpis.
5. Zakupione przez szkoty i placowki oswiaty ksigzki na cele dydaktyczne wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej zbioréw bibliotecznych. Ksiegi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych sg prowadzone
w bibliotece przez osobe upowazniong przez dyrektora jednostki obstugiwanej. Obowigzek wpisu
do ksiegozbioru nie dotyczy broszur i gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku.
6. Jezeli towar lub materiaty sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia, na dokumencie zakupu
powinna by¢ adnotacja, ze materiaty sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia.
7. Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprdcz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, wymagajg zapisu potwierdzajgcego dokonanie odbioru prac objetych zakresem
lub dotgczenia kserokopii protokotu odbioru robdt, sporzadzonego pomiedzy wykonawcy i
zamawiajgcym.
8. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu, ze dowody zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wtasciwe okreslenie nabywcy i odbiorcy,
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, a ich dane liczbowe nie zawierajg bteddéw
rachunkowych. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez zamieszczenie klauzuli ,, sprawdzono pod wzgledem formalnym dnia............. r”
i podpis pracownika sprawdzajgcego.
9. Po dokonaniu kontroli wymienionej w pkt 3-8 osoba upowazniona w jednostce obstugujgce;j
wprowadza dowdd ksiegowy w system informatyczny dedykowany do obstugi finansowo-ksiegowej
KSAT2000i.
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10. Przed dokonaniem wydatku dowody ksiegowe powinny by¢ zaopatrzone na odwrocie w piecze¢
0 nizej wymienionej tresci:
- w odniesieniu dyrektora jednostki obstugiwane;j:

Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci.
Wybrano oferte najkorzystniejszg w rozumieniu przepiséw o zamodwieniach publicznych.

4) Gmina Lublin
Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1
20-109 Lublinie
NIP 9462575811
adres do korespondenciji:
Przedszkole nr 46 w Lublinie
ul. Pana Wotodyjowskiego 1
20-627 Lublin

11. Od 1 stycznia 2017 r. Miasto Lublin prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT. Wszystkie
faktury stanowigce podstawe dokonania zakupdéw muszg zawiera¢ elementy wynikajgce z procedur
postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
Lublin.

12. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang w zwigzku z
dziatalnos$cig opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwigzku z dziatalnoscig mieszang, tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, jak i zwolnionej i niepodlegajgcej VAT, sg ujmowane
w rejestrze zakupu VAT, a nastepnie automatycznie przenoszone do programu ksiegowego
jednostki za posrednictwem urzadzen tacznosci i komputerowych nosnikdw danych.

13. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang, w zwigzku z
dziatalnoscig zwolniong z VAT i niepodlegajgca VAT, nie sg ujmowane w rejestrze VAT, lecz sg
wprowadzane bezposrednio do programu ksiegowego jednostki.
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14. Zasady dotyczace prowadzenia rozliczen VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT przez Miasto
Lublin sg ujete w stosownym zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Lublin i obowigzujg wszystkie
jednostki obstugiwane.
15. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym dowody zakupu podlegajg
zatwierdzeniu do wyptaty przez dyrektora jednostki obstugiwanej.
16.Zatwierdzone przez dyrektora jednostki obstugiwanej dokumenty zakupu przekazywane sg do
jednostki obstugujacej w celu ich zaksiegowania i zaptaty. Dokumenty przekazywane sg w terminie
do 3 dni od daty otrzymania — jednak najpdzniej w terminie i stanie, ktéry umozliwia pracownikom
jednostki obstugujgcej dokonanie ich terminowej zaptaty.
17. Przekazanie dokumentow do jednostki obstugujgcej w celu realizacji terminowej zaptaty i
wprowadzenia do ksigg rachunkowych moze nastgpié przez dostarczenie oryginatu z
wykorzystaniem funkcjonalnosci e-faktur.
18. Dokumenty ksiegowe przekazane do jednostki obstugujacej zostajg opieczetowane pieczgtka
wptywu w dacie wptywu i zadekretowane przez wiasciwego rzeczowo pracownika jednostki
obstugujacej do pracownika stanowiska ds. kontroli do dalszego zatatwienia.
19. Zadekretowane przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw jednostki obstugujgcej dokumenty
zostajg przekazane do osoby prowadzgcej ksiegowos¢ danej jednostki obstugiwanej celem
rejestracji, dekretacji, kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzenia do ksigg rachunkowych
jednostki obstugiwanej.
20. Opisany i wprowadzony do ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej dokument zakupu
podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty.

§14
1. Podstawowymi dokumentami sprzedazy towardw i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych sg : faktura, faktura korygujaca, nota
korygujaca .
2. Faktury sprzedazy wystawione sg w jednostce obstugujgcej w momencie dokonania sprzedazy,
jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania sprzedazy, co najmniej w dwéch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki obstugujgcej, dostarczony na
stanowisko pracy ds. ksiegowosci jednostki obstugujacej celem zaksiegowania, niezwtocznie, lecz
nie pdézniej niz do konca miesigca sprawozdawczego, w ktérym nastagpita transakcja sprzedazy.
Zasady prawidtowego wystawiania dokumentéw sprzedazowych i elementy, ktore muszg by¢
zawarte w tych dokumentach, wynikajg z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin
3. Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Miastem Lublin jest nota
ksiegowa. Noty ksiegowe sg wskazane do wystawienia przez jednostki obstugiwane a wystawione
przez jednostke obstugujgca przez w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pdzniej niz do
ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpita sprzedaz, co najmniej w dwdch egzemplarzach:
jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki wystawcy. Zasady prawidtowego wystawiania
not ksiegowych wynikajg z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie z
odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin.
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4. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin lub pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi a Miastem Lublin nie podlegajg opodatkowaniu VAT. Ceny
transakcyjne sg wiec cenami netto, do ktérych nie dolicza sie VAT.

§15
1. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrdzy wystawiany jest przez
dyrektora jednostki obstugiwanej pracownikom, ktérym zlecili odbycie podrézy stuzbowej.
2. Wystawiony druk delegacji (stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji) powinien zawierac
nastepujgce elementy:
1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;
2) data jego wystawienia;
3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej;
4) wskazanie miejsca i czasu podrézy stuzbowej;
5) okreslenie celu odbycia podrézy stuzbowej;
6) wskazanie srodka lokomocji, ktérym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem ma odby¢
podréz stuzbows;
7) data i podpis osoby uprawnionej do zlecenia wyjazdu stuzbowego.
3. W terminie 7 dni od zakonczenia podrdzy pracownik przedktada dyrektorowi jednostki
obstugiwanej rachunek kosztow podrozy.
4. Warunkiem zwrotu kosztow podrdzy stuzbowej poniesionych przez pracownika jest zatgczenie
dokumentow potwierdzajgcych wysokosé poniesionych kosztow, tj. biletéw za przejazd, faktur za
noclegi itp. W sytuacji szczegdlnej, jezeli pracownik zgubi bilet za przejazd, dyrektor moze uznaé, ze
pokryje koszty przejazdu na podstawie o$wiadczenia pracownika, wyjasniajgcego przyczyny braku
biletéw komunikacyjnych.
5. Polecenie wyjazdu stuzbowego prywatnym samochodem pracownika wymaga zawarcia umowy
pomiedzy dyrektorem jednostki obstugiwanej a pracownikiem. W przypadku rozliczenia przejazdu
samochodem wtasnym pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy na podstawie druku
,» Ewidencja przebiegu pojazdu”.
6. Po przedtozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrdzy uprawnieni pracownicy jednostki
obstugiwanej dokonujg kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej dokumentu. Pracownicy
jednostki obstugujacej dokonujg kontroli rachunkowej dokumentu.
7. Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez dyrektora jednostki obstugiwane;j.
8. Po zatwierdzeniu dokumentu jest on przekazywany do jednostki obstugujgcej w celu wyptaty
pracownikowi zwrotu poniesionych kosztéw, niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz do 5. dnia
nastepujgcego po dniu przedstawienia przez pracownika rachunku kosztéw podrézy w jednostce
obstugiwane;.

§16
1.Deklaracje miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych
DEK-1 lub , Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych” INF-1 w kazdej jednostce obstugiwanej zatrudniajgcej co najmniej 25 oséb w
przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy sg sporzgdzane przez administratora PFRON,
posiadajgcego aktualny wygenerowany klucz upowazniajgcy do sporzgdzania i przesytania droga
elektroniczng poszczegdlnych deklaracji, w terminie do 20. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu sprawozdawczym.
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2. Deklaracje sporzgdzone w systemie PFRON zostajg nastepnie ujete w ksiegach danego miesigca
oraz:
1) w przypadku deklaracji DEK-1- dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego;
2) w przypadku deklaracji INF- 1- dotgczenia do ksigg w celu dowodowym, wykazujgcym brak
zobowigzania podatkowego.
3. Po sporzadzeniu deklaracji DEK-1 do jednostki obstugujgcej nastepuje zarejestrowanie
dokumentu, przekazanie do zatwierdzenia wtasciwym rzeczowo pracownikom jednostki
obstugujacej, zaksiegowanie dokumentu i ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwanej
oraz jego zaptata na konto PFRON. Deklaracja DEK-1 ksiegowana jest do kosztéw miesigca, za ktory
zostata sporzadzona, bez wzgledu na date zaptaty naleznosci.

§17
Zmiany w zapisach instrukcji moga by¢ dokonywane na wniosek dyrektoréow jednostek
obstugiwanych.



