A LCEAC

Dvrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno — Administracvinego Oswiaty

Zarzadzenie nr 112/2021
Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty z dnia 29 grudnia 2021 roku
Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 66/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
w Przedszkolu nr 85 w Lublinie

Na podstawie art. 10 ust. 1, 2 i 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2021r., poz. 217 z pdzn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305 z pdzn. zm.), § 19 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.,, poz. 342), § 17 ust. 1 pkt 4 Regulaminu
organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 62/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 maja
2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 66/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowos$ci w Przedszkolu nr 85 w Lublinie, zmienionego
zarzadzeniem nr 216/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Przedszkolu nr 85 w Lublinie, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) W zatgczniku nr 2 do Zarzgdzenia § 2 otrzymuje brzmienie: ” § 2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumiec¢ Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne
Oswiaty;

2) Dyrektorze Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno- Administracyjnego Oswiaty;

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec zastepce Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty;

4) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego ksiegowego Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty lub osobe upowazniong;

5) Dyrektorze jednostki obstugiwanej — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Przedszkola

nr 85 w Lublinie
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6) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé kazidg tres¢ przechowywang
w postaci elektronicznej;

7) systemie teleinformatycznym — nalezy przez to rozumieé¢ system, w ktdrym w postaci
elektronicznej mogg by¢ sporzgdzane, opracowywane, dekretowane oraz przechowywane
dowody ksiegowe, dajacy petng gwarancje jednoznacznej identyfikacji i weryfikacji
deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ustalenia dokonanych przez uzytkownika w systemie
czynnosci i czasu ich dokonania oraz zapewniajgcy bezpieczne przechowywanie danych
i dokumentow;

8) kwalifilkowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé¢  podpis
elektroniczny, ktéry ma moc prawng taka jak podpis wtasnoreczny, jest poswiadczony
specjalnym certyfikatem kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje osoby sktadajacej
podpis;

9) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumiec¢ dane w postaci elektronicznej, ktére
sg dotgczone lub logicznie powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej i ktére uzyte
sg przez podpisujacego jako podpis;

10) podpisie zaufanym — nalezy przez to rozumieé¢ podpis elektroniczny, ktérego
autentycznosc¢ i integralnosé¢ sg zapewniane przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra
wtasciwego do spraw informatyzacji, zawierajgcy dane identyfikujgce osobe, obejmujace:
imie (imiona), nazwisko, numer PESEL, identyfikator srodka identyfikacji elektronicznej, przy
uzyciu ktdrego zostat ztozony, oraz czas jego ztozenia;

11) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, tj. srodek komunikacji elektronicznej
o okreslonym adresie zapewniajacy doreczanie dokumentdéw elektronicznych przez internet;
12) PPK — nalezy przez to rozumieé¢ gromadzenie $rodkéw w Pracowniczych Planach
Kapitatowych, tj. finansowanie i dokonywanie wptat do Pracowniczych Planéw
w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.”

2) W zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia § 13 otrzymuje brzmienie: ,,§ 13

1. Dokumentacja pfacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostce
obstugiwane] sporzadzana i przechowywana jest w jednostce obstugujacej.
2. Podstawowymi dokumentami generujgcymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac.
3. Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia list ptac sa:
1) umowa o prace (lub zmiana warunkéw umowy);
2) umowy cywilno-prawne:
a) umowa zlecenie — bedgca podstawg do wyptaty wynagrodzenia z tytutu
wykonanej czynnosci, wraz z zatgczonym rachunkiem;

b) umowa o dzieto - podstawe do wyptaty wynagrodzenia za wykonane czynnosci
dajgce konkretny rezultat okreslony w umowie stanowi dotgczony do umowy
rachunek;

3) dokument rozwigzujgcy stosunek pracy;

4) zwolnienie lekarskie;

5) zaswiadczenie lekarskie;

6) porozumienie lub wypowiedzenie zmieniajgce warunki pracy i ptacy;
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7) wykaz godzin nadliczbowych i zastepstw doraznych pracownikdw pedagogicznych
i niepedagogicznych;

8) pismo w sprawie przyznania i okreslenia wysokosci nagrody jubileuszowej;

9) miesieczny wykaz urlopdéw szkoleniowych, wypoczynkowych, okolicznosciowych;

10) pismo w sprawie przyznania dodatkéw: za wystuge lat, funkcyjnego, motywacyjnego, za
warunki pracy dla pracownikéw pedagogicznych lub dodatkéw: specjalnego, funkcyjnego dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami;

11) pismo dot. przyznania nagréd dla pracownikéw przez organy zewnetrzne;

12) pismo dot. przyznania nagrody Dyrektora;

13) zgoda pracownikdw na dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia
grupowe, spfat rat pozyczek mieszkaniowych, wktadéw cztonkowskich i rat pozyczek
z MKZPPO, sktadek cztonkowskich z tytutu przynaleznosci do zaktadowych organizacji
zwigzkowych i innych wskazanych przez pracownika;

14) inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia (np. zajecie
wynagrodzenia na podstawie tytutu wykonawczego, os$wiadczenie pracownika PIT-2
o miesiecznych zaliczkach na podatek dochodowy);

15) pismo w sprawie przyznania odprawy rentowej, emerytalnej lub innej wynikajgcej
z odrebnych przepiséw prawa;

16) pismo w sprawie przyznania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

17) pismo w sprawie udzielenia urlopu bezptatnego lub urlopu dla poratowania zdrowia;

18) pismo w sprawie udzielenia urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego;

19) pismo w sprawie przeniesienia nauczyciela w stan nieczynny.

4. Umowy o prace zawierane pomiedzy dyrektorem jednostki obstugiwanej a zatrudnionymi
pracownikami oraz inne pisma dotyczace zmian w stosunku pracy sporzadza sie w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym egzemplarz dla pracownika i egzemplarz do akt
osobowych pracownika sporzadzany jest w wersji papierowej, natomiast egzemplarz dla jednostki
obstugujacej przygotowywany jest w wersji elektronicznej w postaci odwzorowania cyfrowego
dokumentu skierowanego do pracownika, a nastepnie przekazywany jest do jednostki obstugujace;j
na adres skrytki ESP Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty poprzez system
MdokJO.

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

6. Dokumenty wymagajgce podpisu pracownika jednostki obstugiwanej przekazywane sg w postaci
odwzorowania cyfrowego wersji papierowej dokumentu.

7. Dokumenty niewymagajace podpisu pracownika jednostki obstugiwanej przekazywane s3
w postaci dokumentéw cyfrowych, opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowany dyrektora
jednostki obstugiwanej lub osoby upowaznionej do zastepowania dyrektora.

8. Informacje o wysokosci wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych przekazywane sg,
(po ztozeniu przez pracownikdéw jednostek obstugiwanych stosownych oswiadczen do dyrektora
jednostki), w postaci elektronicznej zaszyfrowane hastem, na wskazany przez pracownika w
os$wiadczeniu adres e-mail.
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9. Listy ptac sporzadzane sg w postaci elektronicznej w dedykowanym systemie dziedzinowym,
a nastepnie wygenerowane w postaci dokumentéw cyfrowych zapisywane sg w systemie
elektronicznego obiegu spraw i dokumentdw.

10. Dyrektor jednostki obstugiwanej, w trybie dostepu do dedykowanego systemu dziedzinowego
w zakresie ptac, sprawdza pod wzgledem merytorycznym i zatwierdza liste ptac do zaptaty.
11. Dokonanie kontroli merytorycznej i zatwierdzenie do zapfaty listy ptac jest udokumentowane
poprzez podpisanie elektronicznym podpisem kwalifikowanym i przestanie do Centrum specjalnie
do tego celu przeznaczonego dokumentu, umozliwiajacego jednoznaczng identyfikacje listy.
12. Pracownicy wsp. ds. pfac, po otrzymaniu dokumentu, o ktérym mowa w ust. 11,
przedstawiajg liste ptac do kontroli zgodnosci z planem finansowym jednostki oraz realizacji
dyspozycji dyrektora.
13. W celu wyrywkowego weryfikowania prawidtowosci przebiegu kontroli list ptac Dyrektor
Centrum lub osoba upowazniona dokumentuje proces weryfikacji poprzez ztozenie
elektronicznego podpisu kwalifikowanego na listach ptac.
14. Listy ptac sporzgdzone przez jednostke obstugujgcg powinny zawieraé nastepujgce dane:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

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

5) kwote pozostatych potracen dobrowolnych i wynikajacych z nakazéw egzekucyjnych z

podziatem na poszczegdlne tytuty;

6) kwote przyznanych dodatkow;

7) kwote wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto;

8) taczng kwote do wyptaty przelewem lub do rak wtasnych w formie autowyptaty.
15. Dokonywane w listach ptac potracenia wynikajgce z tytutdw wykonawczych oraz potracenia
dokonywane za pisemng zgodg pracownika mogg by¢ dokonywane w okreslonych granicach
i z zachowaniem kwoty wolnej od potracen wynikajgcych z odpowiednich zapiséw Kodeksu pracy.
16. Potrgcenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spofeczne i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby lub macierzyfistwa oraz swiadczen pienieznych z tytutu wypadkdéw
przy pracy i choréb zawodowych oraz naliczenie i potrgcenie sktadek pracodawcy i pracownika
z tytutu uczestnictwa w PPK wykonywane jest przez pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds.
ptac jednostki obstugujacej, na podstawie przepiséw prawa aktualnie obowigzujgcych w tym
zakresie oraz instrukcji i zarzadzen ZUS.
17. Wyptata wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw jednostki obstugiwanej przez Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, dokonywana jest przez pracownika jednostki
obstugujacej na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozyt
whniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych w formie autowyptaty w banku.
18. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i kompletne dostarczanie zrédtowych dokumentéw
ptacowych do sporzgdzania list ptac spoczywa na dyrektorze jednostki obstugiwane;.
19. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzgdzanie list ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki na
podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenia zdrowotne, naliczenie i potrgcenie sktadek pracodawcy i pracownika z tytutu
uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitatowych oraz terminowe dokonanie wyptat
wynagrodzen dla pracownikdow jednostki obstugiwanej spoczywa na pracownikach jednostki
obstugujace;.
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20. Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi sie w formie elektronicznej
kartoteki zarobkowe i zasitkowe dla wszystkich pracownikéw jednostki obstugiwanej.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe sporzadzanie i przechowywanie kartotek zarobkowych
i zasitkowych ponoszg pracownicy jednostki obstugujacej.

21. Na podstawie list ptac jednostka obstugujgca wysyta miesieczne deklaracje rozliczeniowe DRA
do ZUS w imieniu jednostki obstugiwanej. Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie
deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym — ponoszg pracownicy jednostki obstugujace;.

22. Odpowiedzialno$¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujgcej dokumentéw
stanowiacych podstawe do zgtoszenia w ZUS (umowy o prace pracownikéw nowo zatrudnionych,
informacje o zmianie w kodach pracowniczych, informacje o nabyciu badz utracie uprawnien do
ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonkéw rodziny zatrudnionych pracownikéw, umowy cywilno-
prawne) ponoszg dyrektorzy jednostek obstugiwanych.

23. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i niezwtoczne zgtaszanie, wyrejestrowywanie, dokonywanie
zmian i korekt w ZUS za posrednictwem programu Pfatnik dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostce obstugiwanej ponoszg pracownicy jednostki obstugujacej.

24. Zaswiadczenia o wysokosci dochodéw dla pracownikdw zatrudnionych w jednostce
obstugiwanej sporzadzane sg na wniosek zainteresowanego pracownika przez pracownikéw
jednostki obstugujacej i podpisywane przez dyrektora Centrum, na drukach wygenerowanych
w dedykowanym programie ptacowym, na drukach bankowych lub innych dedykowanych
drukach bez zbednej zwtoki po wptynieciu wniosku do Centrum.

25. Zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 24, sporzadzane sg we wspotpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych pracownikéow w jednostce obstugiwanej. Dane
dotyczace zatrudnienia mogg byé uzupetnione przez dyrektora jednostki obstugiwanej lub osobe
przez niego upowazniong w druk zaswiadczenia i opatrzone podpisem lub parafg osoby
dokonujgcej wpisu lub przekazane do jednostki obstugujgcej w formie pisemnej informacji.

26. Pracownicy jednostki obstugujacej przygotowujg i przesytajg drogg elektroniczng do urzedu
skarbowego, witasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegdlnych pracownikéw
jednostek obstugiwanych, ,Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy” (PIT-11) oraz ,Deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy”
(PIT-4R) do wtasciwego dla jednostki obstugiwanej urzedu skarbowego w ustawowym terminie.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzenie oraz przekazanie do urzedu
skarbowego ww. dokumentéw ponoszg pracownicy jednostki obstugujacej.

27. Przekazanie do jednostek obstugiwanych dokumentéw PIT-11 dla pracownikéw, 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-11 ponoszg pracownicy jednostki obstugujacej.
Odpowiedzialnos¢ za przekazanie pracownikowi dokumentéw PIT-11 w ustawowym terminie
ponosi dyrektor jednostki obstugiwanej.

28. Deklaracje rozliczeniowe dotyczace sktadek pracodawcy i pracownika z tytutu uczestnictwa
w Pracowniczych Planach Kapitatowych, pracownik Centrum przekazuje elektronicznie, nie
wczesniej niz dwa dni przed terminem przekazania sktadek do witasciwe] instytucji finansowej
obstugujacej Pracownicze Plany Kapitatowe, na koniec miesigca ze wszystkich wyptat z danego
miesigca, podlegajgcych osktadkowaniu.
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29. Pracownicy jednostki obstugujgcej przygotowujg i przekazujg jednostce obstugiwanej dane
niezbedne do prawidiowego sporzadzenia sprawozdania SIO w terminach wynikajgcych
z odpowiednich przepisow.

30. W terminie do konca | kwartatu roku obrachunkowego dokonuje sie wstepnego naliczenia
rocznego odpisu na ZFSS wedtug stanu zatrudnienia ustalonego 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 wyzsza.

31. W terminie do konca roku obrachunkowego dokonuje sie ostatecznego naliczenia rocznego
odpisu na ZFSS wedtug faktycznego $redniego zatrudnienia w jednostce obstugiwanej. Ostateczne
naliczenie stanowi podstawe do zmian planu finansowego jednostki obstugiwanej i jednoczesnie
do doptaty lub zwrotu srodkéw pienieznych gromadzonych na rachunku bankowym Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostki obstugiwane;j.

32. Jednostka obstugiwana przekazuje do Centrum dokumenty finansowe dotyczgce wyptaty
$wiadczen finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na adres skrytki ESP
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty poprzez system MdokJO.”

3) W zataczniku nr 2 do Zarzadzenia § 14 otrzymuje brzmienie: ,§ 14

1. Zakupy towardw i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na podstawie
nastepujgcych dokumentow zakupowych: faktury, faktury proforma, faktury zaliczkowej, faktury
koncowej, faktury krygujacej oraz e-faktury.
2. Zakupy towaréw i ustug w jednostkach obstugiwanych dokonywane muszg by¢ na podstawie
ustalonego na dany rok budzetowy planu zaméwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
szacunkowe] nieprzekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130000zt i do wysokosci $rodkéw
okreslonych w planie finansowym jednostki.
3. Wptywajgce do jednostki obstugiwanej dokumenty zakupu rejestrowane sg w dedykowanym
do obstugi spraw i dokumentéw systemie informatycznym.
4. Upowaznieni pracownicy jednostki obstugiwanej dokonujg kontroli merytorycznej i oceny
formalnej dokumentu w specjalnie do tego celu przeznaczonym formularzu w dedykowanym do
obstugi spraw i dokumentéw systemie informatycznym. Okreslajg w nim:

1) przeznaczenie wydatku,

2) spetnianie wymagan: celowosci, rzetelnosci, legalnosci i gospodarnosci operacji

gospodarczej,

3) nr umowy, z ktérej wynika wydatek,

4) zrddto finansowania,

5) zabezpieczenie sSrodkéw w planie finansowym jednostki poprzez wskazanie klasyfikacji

budzetowej,

6) trybu zastosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
5. Dokonanie kontroli merytorycznej, oceny formalnej dokumentu oraz zatwierdzenie
dokumentu do zapfaty przez Dyrektora, powinno byé potwierdzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w formularzu kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w ust. 4.
6. Zakupione przez jednostke obstugiwang ksigzki na cele dydaktyczne wpisywane sg do ksiegi
inwentarzowej zbiorow bibliotecznych. Ksiegi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych s3
prowadzone w jednostce obstugiwanej przez osobe upowazniong przez Dyrektora tej jednostki.
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Obowigzek wpisu do ksiegozbioru nie dotyczy broszur i gazet przeznaczonych do podrecznego
uzytku.
7. W przypadku przeznaczenia zakupionych towardéw lub materiatéw do bezposredniego zuzycia,
nalezy w formularzu, o ktdrym mowa w ust. 4, odnotowa¢ takie przeznaczenie.
8. Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprdocz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, wymagajg zapisu potwierdzajgcego dokonanie odbioru prac objetych zakresem
lub dofaczenia kserokopii protokotu odbioru robét, sporzadzonego pomiedzy wykonawca
i zamawiajacym.
9. Zeskanowany dokument zakupu wraz z zatgczonym formularzem, o ktérym mowa w ust. 4,
nalezy przekaza¢ na adres skrytki ESP Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty poprzez system MdokJO celem jej zaksiegowania i zaptaty. Dokumenty powinny by¢
przekazywane w terminie do 3 dni od daty otrzymania przez jednostke obstugiwang — jednak nie
pozniej niz 3 dni przed terminem zaptaty.
10. W przypadku przekazania dokumentéw finansowych w terminie pdzniejszym, Dyrektor
jednostki obstugiwanej ponosi odpowiedzialno$¢ za nieterminowa zaptate dowoddw oraz
powstate z tego tytutu odsetki.
11. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw polega na ustaleniu prawidtowosci technicznej
wystawienia dowodu, witasciwego okreslenia nabywcy i odbiorcy, braku btedéw rachunkowych
oraz wtasciwego okreslenia zrédet finansowania i przyporzadkowania wydatku do wtasciwej
klasyfikacji budzetowej. Kontrola formalno-rachunkowa jest potwierdzona podpisem pracownika
jednostki obstugujacej na formularzu kontroli formalno-rachunkowej w systemie informatycznym
dedykowanym do obstugi spraw i dokumentdéw.
12. Po zweryfikowaniu prawidtowosci dokonania kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia
dokumentu do zaptaty przez Dyrektora oraz dokonaniu kontroli formalno-rachunkowe;j,
pracownik jednostki obstugujacej:
a) dekretuje dowdd ksiegowy w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi
finansowo-ksiegowej KSAT2000i,
b) przekazuje dokument w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi spraw i
dokumentow do Gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej, celem ustalenia
zgodnosci operacji z planem finansowym jednostki obstugiwane;.
13. Po stwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej (dokumentu ksiegowego) z planem
finansowym jednostki, Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona przekazuje dokument do
realizacji.
14. Po dokonaniu wyrywkowego zweryfikowania prawidtowosci przebiegu kontroli dokumentéw
finansowych Dyrektor Centrum akceptuje proces realizacji wydatku poprzez ztozenie podpisu
elektronicznego w formularzu, o ktérym mowa w ust. 4.
15. Miasto Lublin prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT. Wszystkie faktury
stanowigce podstawe dokonania zakupdw muszg zawiera¢ elementy wynikajgce z procedur
postepowania w sprawie zasad rozliczed VAT, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta
Miasta Lublin.
16. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang w zwigzku
z dziatalnoscig opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwigzku z dziatalnoscig mieszang, tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, jak i zwolnionej i niepodlegajacej VAT, s3
ujmowane w rejestrze zakupu VAT, a nastepnie automatycznie przenoszone do programu
ksiegowego jednostki za posrednictwem urzgdzen tacznosci i komputerowych nosnikdw danych.
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17. Faktury zakupu dotyczgce transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang, w zwigzku
z dziatalnos$cig zwolniong z VAT i niepodlegajgcg VAT, nie sg ujmowane w rejestrze VAT, lecz sg
wprowadzane bezposrednio do programu ksiegowego jednostki.

18. Zasady dotyczace prowadzenia rozliczern VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT przez Miasto
Lublin s3 ujete w stosownym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Lublin i obowigzujg wszystkie
jednostki obstugiwane.

19. Zadekretowane przez wtasciwych rzeczowo pracownikdédw jednostki obstugujgcej dokumenty
sg przekazywane do osoby wsp. ds. ksiegowosci celem wtérnej kontroli dekretacji, kontroli
formalnej i rachunkowej oraz do dalszej realizacji zadan.

4) W zataczniku nr 2 do Zarzadzenia § 16 otrzymuje brzmienie: ,§ 16

1. Podstawowymi dokumentami sprzedazy towardéw i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentdw zewnetrznych sg: faktura, faktura korygujgca, nota
korygujaca.

2. Faktury sprzedazy wystawione sg w jednostce obstugujgcej w terminie okreslonej w umowie
lub w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania
sprzedazy, co najmniej w dwodch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla
jednostki obstugujacej. Faktury przekazywane sg niezwtocznie na wsp. ds. ksiegowosci celem
zaksiegowania, najpdzniej niz do konca miesigca sprawozdawczego, w ktorym nastgpita
transakcja sprzedazy.

3. Zasady prawidtowego wystawiania dokumentéw sprzedazowych i elementy, ktére muszg byé
zawarte w tych dokumentach, wynikajg z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT,
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin.

4. Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Miastem Lublin jest nota ksiegowa.
Noty ksiegowe s3 wystawione przez jednostke obstugujagca w momencie dokonania sprzedazy,
jednak nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktédrym nastapita sprzedaz, co najmniej w
dwéch 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.

5. 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

§2

Nadzdér nad realizacjg zarzagdzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno - Administracyjnego Os$wiaty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 kwietnia 2021 .
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