A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zatagcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 3/2020 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno —
Administracyjnego Oswiaty z dnia 2 marca 2020 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty

1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
Rozdziat 1
Zasady ogdlne

81

Instrukcja ustala zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych oraz ich
przechowywania w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Os$wiaty.

. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

3) okreslenie wymogdéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapisdow w ksiegach rachunkowych.

. Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie dokumentdow ksiegowych przyczynia sie do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej;

2) zabezpieczenia majgtku jednostki;

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

4) opracowywania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum.

§2

. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

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

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

3) Zastepcy Dyrektora — nalezy rozumie¢ zastepce Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;

4) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtdéwnego ksiegowego Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty;

5) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu ds. finansowo-
ksiegowych.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

a w szczegdlnosci:

1) uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,,Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
Administracyjne Os$wiaty”(ze zmianami)
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2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U .z 2019 r., poz. 351);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r., poz. 869 );

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 );

5) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 r., poz. 342 ze zm);

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze 7zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.);

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r,,
poz. 1843 ze zm.).

§3

Nadzér merytoryczny oraz koordynacje nad catoksztattem funkcjonowania systemu obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych powierza sie Dyrektorowi Centrum.

W celu realizacji swoich zadan Dyrektor Centrum zobowigzuje Zastepce Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego do:

1) wnioskowania o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé wykonywane
przez pracownikéw prace niezbedne dla zapewnienia prawidiowej gospodarki
finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci;

2) zadania od pracownikéw Centrum usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidfowosci
dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dowodéw,
b) przebiegu realizacji budzetu jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

84

Pod pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie dowdd swiadczgcy o przesztych lub przysztych
operacjach gospodarczych lub stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od ogdlnego
dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$s¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére potwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze] i stanowig
podstawe dokonania zapisdw w ewidencji ksiegowej.

§5
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. Za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania operacji

gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

. Dowéd ksiegowy kwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych musi spetniaé

okreslone warunki, tj. powinien by¢ prawidtowo wystawiony i zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdéd zostat sporzgdzony pod inng datg - réwniez date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe;

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

. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej

tylko w walucie obcej, nalezy dokona¢ przeliczenia na walute polska.

. Dowody ksiegowe sporzadzone w jezyku obcym powinny zawiera¢ szczegétowy opis

operacji w jezyku polskim.

. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski

tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w obcym jezyku.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, zapisy mogg nastgpié

réwniez za posrednictwem urzgdzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod

warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
postaé, odpowiadajgcy tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrddta
pochodzenia kazdego zapisu.

. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,

kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej.

. Podziat dowodow ksiegowych:

1) zewnetrzne obce — otrzymane w od kontrahentéw:

a) faktury, faktury pro forma, faktury elektroniczne;

b) noty ksiegowe;

¢) rachunki,;

d) deklaracje, decyzje,;

e) wyciagi bankowe,;

f) wyroki, postanowienia sgdéw, ugody;

g) dowody przyjecia $rodka trwatego (OT);

h) protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT);

i) za dowody ksiegowe uwaza sie takze bilety komunikacji publicznej, kwity bagazowe,
autostradowe albo parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdéw stuzbowych, jezeli
niemozliwe byto uzyskanie faktur za te ustugi.
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zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdlnosci:
faktury VAT, faktury korygujgce, noty korygujace;
rachunki,
noty ksiegowe;
protokoty przyjecia- przekazania srodka trwatego (PT);
dowody przyjecia sSrodka trwatego (OT);
decyzje, decyzje administracyjne, deklaracje podatkowe;
deklaracje PFRON, VAT;
postanowienia.
wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w szczegdlnosci:

a) dowody ptacowe: listy ptac, listy nagrdd;

b) pozostate dowody np.: rozliczenie wyjazdu stuzbowego, likwidacja srodka trwatego
(LT), protokdt rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowg lub ilosciowa, polecenie ksiegowania PK, polecenia w sprawie zwrotu
nadptaty, polecenia wyptaty swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
umowy w sprawie udzielenia pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
polecenia dokonania odpisu lub przypisu dochodéw, dowody wewnetrzne (dotycza
np. import ustug, odwrotnego obcigzenia).

10. Rodzaje dowoddw ksiegowych sporzgdzanych przez pracownikéw Centrum:

1) zbiorcze - stuzagce do dokonywania fgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy - stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych;

3) zastepcze:

a) wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

b) w przypadku przechowywania dowoddw ksiegowych w odrebnych zbiorach,

c) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
ksiegowych;

d) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
ksiegowych lub ich zagubienia Dyrektor Centrum moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg oswiadczenia sporzgdzonego przez pracownika
wykonujacego te operacje.

e) zezwolenie udzielane jest przez Dyrektora w formie adnotacji na pisemnym oswiadczeniu
ztozonym przez pracownika.

f) nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

4) rozliczeniowe ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag).

11. Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujgce funkcje:

1) funkcja dokumentu - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa, dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentdw;
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2) funkcja dowodowa - opisane w niej operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym:;

3) funkcja ksiegowa - stanowi podstawe do ksiegowania;

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§6

Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie poprzez
wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu zawierajgcego sprostowanie
btedu. W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowac przepisy w zakresie podatku
od towardw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej tresci
lub kwoty (z utrzymaniem jej czytelnosci), wpisanie tresci poprawnej i daty jej dokonania
oraz zfozenie podpisu i pieczeci przez osobe dokonujgca poprawki. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sg osoby
sporzgdzajgce dowody, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz kontroli formalno-
rachunkowe;.

Rozdziat 3
Zasady dokonywania wstepnej kontroli umoéow

§7

Podstawg realizacji wydatkéw budzetowych sg zawarte umowy (zlecenia, porozumienia,
itp.) lub zamowienia przygotowane przez komorke organizacyjng realizujgcg dane zadanie.
Podpis Dyrektora Centrum lub osoby upowaznionej, ztozony na dokumentach
wymienionych w ust.1 stanowi dowdd dokonania wstepnej kontroli, co oznacza, ze wydatek
jest legalny, miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok lub w wieloletniej
prognozie finansowe]j oraz bedzie dokonany w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;
2) optymalnego doboru metod i sSrodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
3) umozliwiajgcych terminowg realizacje zadan.
Umowa Ilub zamdwienie podlega wprowadzeniu przez pracownikdw komoérek
organizacyjnych do zintegrowanego systemu KSAT2000i wraz z harmonogramem jego
realizacji.

Okreslony termin ptatnosci powinien pozwala¢ na dokonanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentu w Centrum, tzn. powinien wynosi¢ co najmniej 14 dni od dnia
otrzymania przez Centrum wystawionej faktury lub rachunku. Nie dopuszcza sie zaciggania
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zobowigzan, w ktérych termin uzalezniony bedzie od innej daty niz data otrzymania faktury
lub rachunku.

5. Wstepnej kontroli umoéw powodujgcych zaciggniecie zobowigzarh dokonuje Gtéwny
Ksiegowy lub inne upowaznione osoby, poprzez ztozenie na umowie lub zaméwieniu
kontrasygnaty, co oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki

6. Dowdd dokonania wstepnej kontroli, o ktdrym mowa w ust. 2 oraz kontrasygnata, o ktorej
mowa w ust. 5 mogg byé wykonywane w systemie teleinformatycznym przy pomocy
mechanizmow identyfikujgcych, dajacych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej
tozsamosci uzytkownika, ktéry dokonat czynnosci.

Rozdziat 4
Zasady kontroli dowodéw ksiegowych

§8

1. Dowody ksiegowe powinny podlegac szczegétowej i starannej kontroli, aby mogty stanowié
wiarygodng podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. Zasady wykonywania czynnosci kontrolnych sg nastepujace:

1) na dowdd dokonania kontroli dowodu kontrolujgcy opatruje go podpisem oraz datg;
2) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku dokonywania kontroli kontrolujgcy
obowigzany jest:

a) zwrdcic¢ niezwtocznie nieprawidtowe dowody w celu dokonania odpowiednich zmian
lub uzupetnien;

b) odmowic podpisu dowoddw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczesnie swojego przetozonego o ujawnionym fakcie;

¢) podjaé niezbedne kroki majgce na celu usuniecie wykrytych nieprawidtowosci;

d) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest
zawiadomi¢ niezwilocznie o tym Dyrektora Centrum, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, jak réwniez zabezpieczy¢é dowody ksiegowe
i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.

3. Obieg dowodoéw ksiegowych w Centrum obejmuje droge od chwili ich wystawienia lub
wptywu do Centrum poprzez kontrole, dekretacje, realizacje i ujecie w ksiegach
rachunkowych, do momentu przekazania ich do archiwizacji.

4. Dowdd ksiegowy wprowadzony do obiegu podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.
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5. Przed dokonaniem wydatku dowody ksiegowe zaopatrywane sg na odwrocie w pieczecie
0 nizej wymienionej tresci:
1) w odniesieniu do dokumentéw ksiegowych:
a)
Gmina Lublin
Plac Kréla Wtadystawa tokietka 1

20-109 Lublin
NIP 9462575811
adres do korespondenciji:
Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty
ul. Jana Gilasa 3, 20-109 Lublin

b)
Zgodnie z art. ... ustawy z dnia ....cceceeveevese e r.
o finansach publicznych (Dz. U. ..... ., poz. ........ , Zpoin. zm.),

po dokonaniu wstepnej oceny stwierdzam, ze wydatek
jest celowy, objety planem finansowym, zwigzany z dziatalnoscia

jednostki i przeznaczony Na: .......ccccececevieceeeee e e
Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci.
Wybrano oferte najkorzystniejszg w rozumieniu przepiséw
o0 zamowieniach publicznych.

ZAtWIBIAZAM: oottt et e sbesar s e
podpis dyrektora

Ustawa zdnia ....cccccevveveveccennne, r.
Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. ......... 1., POZ. wcuveure.e. ,Zpoin.zm.)
art. ... ust. ...... pkt ...

d)
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Akceptuje do zaptaty (kwota) .....ccceeeveeeeeceececcececee,
stownie zt: .o,
dziat............... rozdz. .............. S
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Podpis gtéwnego ksiegowego

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzono do zapfaty na sume: .....cceueuneee.

STOWNIE ZE: e
ANA e ——————

- [o - [ o 11U PUUPRRIN
dziat: ceeeeeeeiii, rozdz. .......eeuuees S
dziat: v rozdz. .........uuu. TR

Podpis dyrektora

2) w odniesieniu do sprawozdan finansowych:

a)

1.

2.

3.

Dokonano kontroli formalno-rachunkowej
i zgodnosci wykonania z planem finansowym

§9
Kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych dokonuje Dyrektor Centrum lub osoba przez
niego upowazniona.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

1) dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) dowdd zawiera wszystkie wymagane elementy okreslone w § 5;

3) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

4) operacja gospodarcza ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym
i harmonogramie realizacji wydatkow;

5) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.;

6) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zakres rzeczowy zostat
faktycznie wykonany, czy prace zostaty wykonane wsposdb rzetelny, zgodnie
z obowigzujgcymi normami;

7) istnieje zgodnos$¢ wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami);

8) dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo zamodwien publicznych;

9) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

10) prawidtowo zastosowano ceny, narzuty, stawki podatku VAT;

Dokument ksiegowy wptywajgcy do Centrum powinien by¢ zarejestrowany w programie

KSAT2000i i powinien posiada¢ numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony.
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§10

1. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw Centrum i polega na
sprawdzeniu:

1) poprawnosci i legalnosci dokumentu;

2) zgodnosci zobowigzan wynikajgcych z operacji z planem finansowym Centrum;

3) dokonania kontroli merytorycznej oraz mozliwosci prawidtowego ujecia operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych;

4) bezbtednosci dokumentu pod wzgledem rachunkowym;

5) czytelnosci dowodu (brak sladéw poprawek);

6) prawidtowosci dokonania przeliczenia na walute polskg (w przypadku gdy opiewa
na walute obcg). W przypadku przeliczenia dokonuje go osoba sprawdzajgca
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Pracownik potwierdza dokonanie kontroli formalno-rachunkowej przez ztozenie podpisu
pod pieczecia.

3. Gtéwny Ksiegowy, lub osoba upowazniona w tym zakresie przez dyrektora Centrum,
dokonuje akceptacji dowodu do realizacji, potwierdzajgc prawidtowos¢ dokonania kontroli
formalno-rachunkowej dokumentu.

§11
1. Dokonanie przez Dyrektora, lub osoby przez niego upowaznionej, zatwierdzenia dokumentu
do zaptaty oznacza:
1) brak zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji;

2) ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Centrum.

Rozdziat 4
Dokonywanie ptatnosci

§12

1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane za prawidtowe
przekazywane sg do zaptaty zobowigzan, wzglednie do Sciggniecia naleznosci.

2. Zaptata moze by¢ dokonywana w formie:

1) polecen przelewu;
2) autowypfaty.

3. Polecenia przelewu w postaci elektronicznych zlecen ptatniczych, dokonujg pracownicy na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. likwidatury na podstawie dowoddéw ksiegowych
sprawdzonych, zaakceptowanych i zatwierdzonych do zaptaty.

4. Pracownicy generujacy zlecenia pfatnicze przed przekazaniem ich do zatwierdzenia
dokonujg sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych przez pracownikéw komodrek
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organizacyjnych do zintegrowanego systemu KSAT 2000i oraz sprawdzenia czy dowdd
ksiegowy posiada wszystkie wymagane pieczecie i podpisy.

5. Na dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty lub zwrotu, po
dokonaniu polecenia przelewu lub autowyptaty, zamieszcza sie adnotacje (piecze¢ lub od-
recznie) potwierdzajgcg dokonanie zaptaty lub zwrotu wraz z podaniem daty jej dokonania.

Opfacono przelewem

Pieczatke podpisuje pracownik wsp. ds. likwidatury.

6. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych sg sprawdzane przez pracownikéw
wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci. Wyciagi wraz z dokumentami stanowig
podstawe dokonania ksiegowan. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy wyjasnié
je z bankiem prowadzacym obstuge finansowa.

7. Realizowanie operacji przelewoéw i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wyfgcznie przez upowaznionych pracownikéw Centrum.
Pracownicy posiadajg imienne kody PIN oraz hasta do systemu (tj. zakodowany podpis
elektroniczny).

Rozdziat 5
Zasady sporzadzania i obiegu dowodow ksiegowych

§13

Dowody zewnetrzne obce, wptywajgce do Centrum podlegaja:

1. elektronicznej rejestracji w Systemie Obstugi Spraw i Dokumentow (Mdok), majacej na celu
wspomaganie procesu wymiany dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy;
2. wprowadzaniu danych z dowodu ksiegowego do moduftu Naleznosci i Zobowigzania
zintegrowanego systemu KSAT2000i (wraz z realizacjg umowy);

3. wpisaniu w goérnej czesci pierwszej strony dowodu ksiegowego numeru nadanego przez
system informatyczny.

§14

1. Dowody zewnetrzne wtasne w postaci faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not ksiegowych,
rachunkéw, wystawiajg pracownicy Centrum- w trzech egzemplarzach. Oryginat dowodu
przekazywany jest adresatowi dowodu, drugi egzemplarz pozostaje w aktach stanowiska
pracy, ktére sporzgdzito dowdd a trzeci przekazywany jest na stanowisko ds. ksiegowosci.

2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT, not ksiegowych oraz rachunkéw
okreslajg stosowne przepisy prawa.

3. Dowody ksiegowe oznaczone symbolem PK generowane w module Ksiega Gtéwna
zintegrowanego systemu KSAT2000i na podstawie innych dowodéw ksiegowych np.
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wyciggu bankowego, faktur nalezy traktowaé jako dowdd techniczny niewymagajacy
wydrukowania i zatwierdzania.

4. Deklaracje w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych, deklaracje rozliczeniowe
ZUS, deklaracje wptat na PFRON, deklaracje VAT sporzadzane s3 przez pracownikéw
Centrum wg zasad i terminéw przewidzianych w odrebnych przepisach.

§15
1. Listy ptac, jako dowody ksiegowe wewnetrzne, opracowywane sg w oparciu o dokumenty,
takie jak:
1) umowa o prace (lub zmiana warunkéw umowy);
2) umowy cywilno-prawne:
a) umowa zlecenie — bedgca podstawg do wyptaty wynagrodzenia z tytutu wykonanej
czynnosci. Do umowy zlecenia dotgczany jest rachunek;
b) umowa o dzieto - podstawe do wyptaty wynagrodzenia za wykonane czynnosci dajgce
konkretny rezultat okreslony w umowie stanowi dotagczony do umowy rachunek;
3) dokument rozwigzujgcy stosunek pracy;
4) zwolnienie lekarskie;
5) zaswiadczenie lekarskie;
6) porozumienie zmieniajgce warunki pracy i ptacy;
7) wykaz godzin nadliczbowych pracownikéw;
8) pismo w sprawie przyznania i okreslenia wysokosci nagrody jubileuszowej;
9) miesieczny wykaz urlopéw szkoleniowych, wypoczynkowych, okolicznosciowych ;
10) pismo w sprawie przyznania dodatku za wystuge lat;
11) pismo w sprawie przyznania odprawy emerytalnej;
12) pismo dot. przyznania nagréd dla pracownikéw;
13) pismo dot. przyznania nagrody dla Dyrektora;
14) pismo dot. przyznania dodatkdw do wynagrodzenia (funkcyjnego, specjalnego);
15) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zajecie wynagrodzenia na podstawie tytutu wykonawczego).
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) nazwisko i imie pracownika;
2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
3) kwote odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i
chorobowe;
4) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
5) kwote pozostatych potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty;
6) kwote ewentualnych sktadnikdéw wynagrodzenia;
7) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto;
8) faczng kwote wynagrodzenia do wyptaty;
9) kwote ewentualnego naleznego zasitku chorobowego;
10) w przypadkach uzasadnionych - kwoty potrgcen naleznosci, egzekucji.
3. Ustalanie okreséw zatrudnienia do nagrody jubileuszowej oraz zasady jej obliczania
i wyptacania, regulujg stosowne przepisy prawa.
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4. Uregulowania prawne dotyczace odpraw pienieznych przystugujagcych w zwigzku z
przejsciem na emeryture pracownikdw zawierajg ponizsze akty normatywne — ustawa dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawa z dnia 22 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

5. Wyptata odpraw emerytalnych przystugujacych pracownikom nastepuje w dniu nabycia
prawa do odprawy.

6. Zgodnie z odnosnymi przepisami Kodeksu pracy z wynagrodzen za prace — po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych —
potraceniu podlegajg jedynie nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

3) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy;

7. Pozostate potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazong
w formie pisemnej.

8. Zatwierdzone listy pfac nie mogg zawierac zadnych poprawek.

9. W przypadku koniecznosci skorygowania listy ptac, konieczne jest sporzgdzenia korekty listy
ptac poprzez ujecie btednych kwot na minus i wprowadzenie kwoty wtasciwe;j.

10. Informacja o wynagrodzeniu otrzymywanym przez pracownika moze by¢ przekazywana
w formie papierowej lub elektronicznie na podane przez pracownika konto e-mailowe
i odbywa sie wytgczenie na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika, w ktérym wyraza
on zgode na przekazywanie informacji o swoim wynagrodzeniu drogg elektroniczng.

11. Informacja ma posta¢ plikéw tekstowych skompresowanych w formacie ZIP oraz
zabezpieczonych hastem.

12. Stanowisko pracy ds. ptac przekazuje drogg elektroniczng dane dotyczgce wynagrodzen dla
pracownikow do wieloosobowego stanowiska pracy ds. likwidatury, na ktérym pracownicy
dokonujg przelewu naleznych kwot wynagrodzen w formie elektronicznej na odpowiednie
rachunki bankowe lub w formie autowyptaty.

13. Podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, przekazywane sg przez pracownikéw Centrum zatrudnionych na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. likwidatury, na podstawie zestawien z programu ptacowego Vulcan,
przelewem elektronicznym do Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

14. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego pracownikdw, jako wewnetrzny dowdd ksiegowy, stuzy do
udokumentowania rozliczenia kosztéw tego wyjazdu. Prawidtowo wypetnione polecenie
wyjazdu stuzbowego zawiera numer, imie, nazwisko osoby delegowanej, stanowisko, cel
podrézy, miejscowos$é, date wyjazdu, okresdlenie srodka lokomocji, podpis osoby delegujace;.
W?zér polecenia wyjazdu w krajowg podréz stuzbowg stanowi zatacznik nr 1 do zatgcznika nr 2.

15. Regulacje prawne dotyczace podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawierajg
odnos$ne przepisy Kodeksu pracy, rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej oraz
Ministra Infrastruktury.
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16. Polecenia ksiegowania ,PK”, jako wewnetrzne dowody ksiegowe, sporzgdzane sg na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédtowych celem:
1) rozliczenia  poniesionych  kosztéw, zbiorczych przeksiegowan,  okresowych
przeksiegowan wpfat i nadptat;
2) wyksiegowania naleznosci przedawnionych;
3) dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
np. ustalenie wyniku finansowego;
4) przeksiegowania zapisdw dotyczacych danej operacji gospodarczej.
17. Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzgdzajaca, Gtéwny Ksiegowy dokonuje kontroli
formalno-rachunkowej, a zatwierdza do zaptaty Dyrektor Centrum.
18. Listy wyptat $wiadczert z ZFSS sporzadzane sg przez pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy ds. socjalnych na podstawie uméow w sprawie udzielenia pozyczki lub
polecenia wyptaty sSwiadczen, podlegajg kontroli formalno-rachunkowej, merytorycznej,
zatwierdzeniu do wypftaty, a nastepnie przekazywane sg do wieloosobowego stanowiska pracy
ds. likwidatury, celem dokonania ptatnosci, a nastepnie do wieloosobowego stanowiska pracy
ds. ksiegowosci.
19. Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia, lista ptac winna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) osobe dokonujaca kontroli merytorycznej - Dyrektora Centrum;
3) osobe dokonujgcg kontroli formalnej - Zastepce dyrektora Centrum;
4) osobe dokonujacg kontroli rachunkowej - Gtéwnego Ksiegowego Centrum;

5) osobe zatwierdzajgcg — Dyrektora Centrum.
Rozdziat 6
Dekretacja i ewidencja ksiegowa dowodow ksiegowych

§16

1. Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajg dekretacji przez
pracownikéw Centrum zgodnie z zakresami czynnosci.
2. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji dotyczgcej trybu ksiegowania:
1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw;
2) w wypadku stwierdzenia braku podpisu lub pieczeci nalezy dokument zwréci¢ do
wtasciwego stanowiska pracy celem uzupetnienia.
3. Stosowanie dekretéw pozwala na kontrole prawidtowosci ujmowania tych dowodéw
w ksiegach rachunkowych.
4. Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie z zaktadowym planem kont przez pracownikéw
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w zakresie ich czynnosci.
5. Dekretacja dowoddéw ksiegowych w Centrum przebiega nastepujaco:
1) po dokonanej kontroli merytorycznej pracownicy Centrum wprowadzajg dowdd
ksiegowy do zintegrowanego systemu KSAT2000i, wpisujagc dane dotyczace
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kontrahenta, w tym numer rachunku bankowego, dane dotyczace dokonywanej
transakcji, numeru zadania budzetowego, obiektu budzetowego, zrédta finansowania.
Pracownicy odpowiedzialni za wprowadzanie dowodu ksiegowego do systemu
KSAT2000i odpowiadajg za zgodnos¢ danych wprowadzanych do systemu z danymi
wynikajacymi z dowodu ksiegowego;

2) dekretacja dowodu polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych. Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie
z zaktadowym planem kont (zapis syntetyczny lub ewentualnie z dalszg analityka) oraz
opatrzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

3) dekretacja polegajgca na wskazaniu miesigca nastepuje wytacznie w zintegrowanym
systemie KSAT2000i;

4) po ujeciu dowodu ksiegowego w module Ksiega gtéwna systemu KSAT2000i,
pracownicy ksiegujacy wpisujg numer nadany przez system w prawej gornej czesci
pierwszej strony dowodu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu systemu KSAT2000i mozliwe jest

ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej oraz
powigzanie dowodu z zapisem ksiegowym poprzez nadany mu numer identyfikacyjny przez
system. Dopuszcza sie dokonanie dekretdw dokumentu na kontach oraz ujecie dokumentu
w ksiegach rachunkowych wytgcznie w formie elektroniczne;j.

=

Rozdziat 7
Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan finansowych

§17

Sprawozdawczo$¢ budzetowa to zestawienie liczbowe, sporzadzone wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej w sumach narastajgcych od poczatku roku do kornca okresu
sprawozdawczego na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci budzetowe;j.
Sprawozdania finansowe przedstawiajg dane dotyczace przebiegu i wynikdw wykonania
planéw budzetowych oraz stanu struktury majgtku trwatego jednostek sfery budzetowe;j.
Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania, kontroli
i podejmowania decyzji.

Sprawozdania finansowe nalezy sporzadzaé rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposdb czytelny i trwaty.

Sprawozdania finansowe sporzadza sie wedlug zasad i termindéw okreslonych
w obowigzujgcych przepisach o sprawozdawczosci budzetowej.

Sprawozdania podlegajg weryfikacji przez pracownikéw Referatu ds. ksiegowosci oraz
Kierownika Referatu pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci wykonania
z planem finansowym.

Rozdziat 8

Strona 14 z 17



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rejestru zakupu
towarow i ustug

§18
Pracownik Centrum prowadzi ewidencje dla potrzeb podatku VAT.

W rejestrze zakupu VAT ujmuje sie wytgcznie faktury dokumentujgce nabycie towaréw
i ustug zwigzane z czynnosciami opodatkowanymi, dla ktdorych przystuguje prawo do
odliczania podatku naliczonego.

Rejestr sprzedazy sporzgdza sie za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje
sie w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury.

Dane wynikajgce z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzgdzanej co miesigc i sktadanej do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci za okresy
miesieczne w terminie do 20 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy wraz z ewidencjg sprzedazy i zakupu, za miesigc ktorego
deklaracja VAT-7 dotyczy, opatrzone podpisem Dyrektora Centrum lub osoby przez
Dyrektora upowaznionej. W tym samym terminie na konto Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
odprowadza sie nalezny podatek VAT w oparciu o wynikajacy z jednostkowej deklaracji VAT-
7.

Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji
ksiegowe;.

Rozdziat 9
Archiwizowanie dowodéw ksiegowych

§19

1.Dokumenty ksiegowe oraz sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty
sposoéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan za kazdy okres sprawozdawczy (w tym za rok obrotowy,
ktérego dotyczyty), wszystkie dokumenty ksiegowe, ktdre stanowity podstawe tych
ksiegowan powinny by¢ utozone w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg i przechowywane tak, aby odszukanie kazdego z tych dowodéw
nie nastreczato trudnosci oraz aby zapewniona zostata ich nienaruszalnosé.

. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych, dokumentéow inwentaryzacyjnych isprawozdan

finansowych oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat

i numeréw w zbiorze.

. Ochrona danych ksiegowych przetwarzanych przy uzyciu komputera polega na:

1) stosowaniu no$nikéw danych odpornych na zagrozenia;
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2) odpowiednim doborze stosowanych srodkdw ochrony zewnetrznej;

3) systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych na nosnikach elektronicznych;

4) zapewnieniu trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy

od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych;

5) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego

rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych

i organizacyjnych, chronigcych przed zniszczeniem i ingerencjg oséb nieupowaznionych.

5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
6. Pozostate dowody ksiegowe przechowuje sie co najmniej przez okres:

1) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki nalezy przechowywac przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajgcy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych nie krécej jednak niz 5 lat;

2) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek oraz umow
handlowych, roszczenn dochodzonych w postepowaniu cywilnym, administracyjnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostato ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

4) ksiegi rachunkowe -5 lat;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

6) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat;

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat;

8) dowody ksiegowe w zakresie projektow wspétfinansowanych ze srodkow bezzwrotnych
przez okres wynikajgcy z umowy o dofinansowanie lub innych przepiséw.

7. Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw ksiegowych lub ich czesci moze sie odbywaé:

1) do wgladu na terenie Centrum - za zgodg Dyrektora Centrum lub tez oséb przez niego
upowaznionych;

2) poza budynkiem Centrum - wymagana jest pisemna zgoda Dyrektora Centrum
oraz pozostawienie w siedzibie Centrum potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

8. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Centrum
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiegowosci, w podziale na miesigce, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
9. Okresy przechowywania, o ktéorym mowa w ust. 6 oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
10. Okresy przechowywania, o ktérym mowa w ust. 6 oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
11. Kategorie archiwalne, sposéb przekazywania oraz przechowywania w archiwum
zaktadowym akt spraw ostatecznie zakoriczonych okresla instrukcja kancelaryjna lub inne

przepisy.

Rozdziat 10
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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty
Ewidencja drukow $cistego zarachowania

§20

1. Drukami s$cistego zarachowania sg formularze, wobec ktérych obowigzuje specjalna
ewidencja, majaca na celu zapobieganie ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym zich
stosowania i ktore podlegajg oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

2. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania;

3. Ksiega drukow Scistego zarachowania powinna byé parafowana, powinna miec
ponumerowane strony, przesznurowane i opieczetowane pieczatkg firmowg Centrum

4. Do drukdéw $cistego zarachowania w Centrum nalezy arkusz spisu z natury;

5. Kazdy druk scistego zarachowania nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz
pieczatka firmowa Centrum.

6. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji
yuniewazniam” wraz z datg tej czynnosci i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci.

7. Stan drukéw scistego zarachowania nalezy inwentaryzowac nie rzadziej niz raz w roku —
w arkuszach spisu z natury, podajgc ich rodzaj, serie, numery drukéw i liczbe.

8. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwfocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw oraz ustali¢ liczbe i cechy zaginionych
drukow.

9. W przypadku zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokodt, ktéry
nalezy przechowywaé¢ w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke
drukami Scistego zarachowania.
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