A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 121/2022 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty zdnia 1 wrze$nia 2022 roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci
w Zespole Przedszkolnym nr 2 w Lublinie

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw ksiegowych pomiedzy Lubelskim Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty a Zespotem Przedszkolnym nr 2 w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Jednostka obstugujacg jest Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, zwane
dalej,jednostkaobstugujgca”.
2. Jednostkg obstugiwang jest Zespoét Przedszkolny Nr 2 w Lublinie, wskazana 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 z pézn.zm.
3. Zakres zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgcg 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 z pézn.zm.

§2

Ilekro¢w niniejszej instrukcjijest mowao:
1) Centrum— nalezy przezto rozumiec Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty;
2) Dyrektorze Centrum — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty;
3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ zastepce Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;
4) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiegowego Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty;
5) Dyrektorze jednostki obstugiwanej—nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zespotu Przedszkolnego
nr 2w Lublinie;
6) dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumiec kazdg tres¢ przechowywang w postaci
elektronicznej;
7) systemie teleinformatycznym — nalezy przez to rozumiec¢ system, w ktérym w postaci
elektronicznej moga byc¢ sporzgdzane, opracowywane, dekretowane oraz przechowywane dowody
ksiegowe, dajacy petng gwarancje jednoznacznejidentyfikacji i weryfikacji deklarowanejtozsamosd
uzytkownika, ustalenia dokonanych przez uzytkownika w systemie czynnosci i czasu ich dokonania
oraz zapewniajacy bezpieczne przechowywanie danychi dokumentéw;
8) kwalifikowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ podpis elektroniczny, ktéry
ma moc prawng takg jak podpis wtasnoreczny, jest poswiadczony specjalnym certyfikatem
kwalifikowanym, ktéry umozliwia weryfikacje osoby sktadajacej podpis;
9) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dane w postaci elektronicznej, ktére sg
dotaczone lub logicznie powigzane z innymi danymi w postaci elektroniczneji ktére uzyte sg przez
podpisujgcego jako podpis;
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nalezy przez _ L _ o _ , to rozumiec
podpis Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty elektroniczny,
ktorego autentycznosc i integralnos¢ sg zapewniane przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra
witasciwego do spraw informatyzacji, zawierajacy dane identyfikujgce osobe, obejmujgce: imie
(imiona), nazwisko, numer PESEL, identyfikator srodka identyfikacji elektronicznej, przy uzyciu
ktdrego zostat ztozony, oraz czas jego ztozenia;

12) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, tj. srodek komunikacji elektronicznej o okreslonym
adresie zapewniajgcy doreczanie dokumentéw elektronicznych przezinternet;

13) PPK—nalezy przeztorozumie¢ gromadzenie sSrodkéw 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.”

Rozdziat 2
Dokumenty ksiegowe

§3
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej:
1. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2. zewnetrzne wtasne - przekazane kontrahentom jako oryginat;
3. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzgce w szczegélnosci do wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag.

§4
Podstawg zapiséw mogg byé réwniez dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw ksiegowych, ktére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczowymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy - stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wtasnych zewnetrznych;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego;
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztéw, otwarcia ksiagg).
5) rownowazne z dowodami Zrédtowymi - zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikdw danych, na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach i importu danych m. in. z programu Vulcan Ptace - w
zakresie wynagrodzen - oraz z programu KSAT2000i, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapiséw spetnione zostang co najmniej nastepujgce warunki:
a) uzyskujgone trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dow oddw ksiegowych;
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;
c) stosowana procedura zapewniasprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych oraz
kompletnoscii identycznosci zapisow;
d) dane Zzrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.
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vrek helskieqo Centr k iczno - Administracyinego O$wiaty o
Pod Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaky pojeciem

dowodu ksiegowego okresla sie dowdd swiadczacy o przesztych lub przysztych operacjach
gospodarczych oraz stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od ogdlnego dokumentu,
dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdow, ktére
potwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i stanowig podstawe dokonania
zapiséw w ewidencji ksiegowej.

§6
Poza petnieniem podstawowej funkcji, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlanie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
ksiegowe majq za zadanie stworzenie podstaw do:
1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosd,
gospodarnosci i celowosci dokonanych operacji;
2) dochodzeniaprawi potwierdzania dopetnienia obowigzkdw.

§7
1. Prawidtowy dowdd ksiegowy musi spetniaé nastepujace wymogi:
1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawiera¢co najmnie;j:
a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adres) ucze stniczgcych
w operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;
b) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego numeruidentyfikacyjnego;
c) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
ztym, ze jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jejdaty;
d) opis operacji oraz jej wartos¢ — jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych;
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow —
mozna zaniecha¢ zamieszczania podpisu wystawcy na dowodzie ksiegowym, jezeli dopuszczajg to
przepisy szczegdlne;
f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej zate wskazania.
2) by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na dowdd
sprawdzenia opatrzony stosownym podpisem elektronicznym na dedykowanym formularzu w
systemie teleinformatycznym do obiegu spraw i dokumentéw przez osoby do tego upowaznione przy
czym:
a) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu celowosci planowania danej czynnosci, zgodnosci
wykonanej czynnosci z planem i ustaleniami zawartymiw umowie, a w szczegdlnosci na zbadaniu:
- posiadaniasrodkéw w zatwierdzonym planie finansowym i harmonogramie realizacji wydatkéw na
sfinansowanie operacji gospodarczej;
- wystawieniadowodu przez wtasciwy podmiot;
- dokonania operacji gospodarczych przez osoby do tego upowaznione;
- gwarancji rzetelnego wykonania czynnosci w przypadku wybrania tego podmiotu;
-zgodnosci w dokumencie czynnosci w zakresie ilosci, jakosci, kosztu, miejscai czasu wykonaniaoraz
innych ustalonych warunkéw ze zleceniem, zaméwieniem czy umowg;
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zastosowania _ _ . _ o _ , norm w
obliczeniach PYrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty celéw
planowania, w trakcie zlecenia, zamawiania, podpisywania uméw, odnoszace sie do jakosci, ilosci i
kosztu jednostkowego;

- celowosci dokonania operacji tj. zaplanowania do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana
lub niezbednosci jej wykonania dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.;

- rzetelnosci danych zawartych w dokumencie, np.czy zakresrzeczowy zostat faktycznie wykonany,
czy prace zostaty wykonane w sposéb rzetelny, zgodnie zobowigzujgcymi normami;

- przeprowadzenia danej operacjizgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznym
regulaminem;

- zgodnosciz prawem przebiegu zdarzenia gospodarczego;

- prawidtowego zastosowania cen, narzutéw, stawek podatku VAT.

b) kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdéw i zbadaniu prawidtowosciich
sporzgdzeniaze wzgledu na tresc¢ i forme, a w szczegdlnosci na zbadaniu:

- wystawieniadokumentu przez wtasciwy podmiot;

- dokonania operacji przez upowaznione do tego osoby;

- zatwierdzeniadokumentu przez upowaznione osoby;

- zgodnosci tresci i formy dokumentu z przepisami prawa;

- zawarcia umowy, zamowienia, zlecenia przed dokonaniem czynnosci;

- potwierdzenia uczestniczeniaw zdarzeniu gospodarczym na dokumencie;

- potwierdzenianalezytego dokonania kontroli zdarzenia gospodarczego na wszystkich etapach.

c) kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosd
i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa sie
w powigzaniu z kontrolg formalngi polegana sprawdzeniu:

- wystawieniadokumentu w sposdb technicznie prawidtowy i zgodny z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie;

- opatrzeniadowodu stosownym podpisem elektronicznym na de dykowanym formularzu w systemie
teleinformatycznym stron biorgcych udziat w zdarzeniu.

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, poprzez ztozenie podpisu elektronicznego przez
gtownego ksiegowego lub osoby upowazinionej na dedykowanym formularzu w systemie
informatycznym;

3) by¢ oznaczony numerem w sposdb umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymina jego podstawie;

4) by¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co powinno by¢ potwierdzone
podpisami elektronicznymitych oséb na dedykowanym formularzu w systemie teleinformatycznym;
2. Wszelkie dokumenty bedgce podstawg wydatkowania srodkéw podlegajg kontroli, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 2, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola merytoryczna i ocena formalna — dokonywana przez pracownikdw jednostki
obstugiwanej potwierdzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby upowaznionej na
dedykowanym formularzu w systemie teleinformatycznym;

2) kontrola formalna i rachunkowa — przeprowadzana i potwierdzana podpisami elektronicznymi
przez upowaznionych pracownikow jednostki obstugujgcej na dedykowanym formularzu w systemie
teleinformatycznym.
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1. Dowody _ _ . _ o _ , ksiegowe
powinny byé Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty rzetelne, to
jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg; kompletne,
wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywaniai przerdbek.

2. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

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

§9
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, przy uzyciu technik
komputerowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na dokonywanie dodatkowych wpiséw
lub zmianeistniejgcego wpisu.
2. Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych zapiséw w ksiegach rachunkowych
jednostki obstugiwanej i jednostki obstugujgcej w danym miesigcu sprawozdawczym dokonuje sie
na podstawie dowoddéw zrodtowych, ktére wptyng do jednostki obstugujacej w nieprzekracz alinym
terminie do 5dniamiesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym aw przypadku sprawozdan
rocznych do dnia 20 marca nastepnego roku, pozostate dowody ksiegowe nie majgce wptywu na
sprawozdania budzetowe (np dowody OT, PT, MT) uwzgledniane s3 w ksiegach rachunkowych
danegomiesiaca, jezeliwptynety do 15dnia nastepnego miesigca, a za rok obrotowy do konca lutego
nastepnego roku: w przypadku, gdy dzier ten przypada w dziert wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem.

§10
1. W kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych biorg udziat pracownicy zatrudnieni we
wiasciwych komadrkach i na stanowiskach pracy w jednostkach obstugiwanych, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi. Powstaje wiec tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, azdo momentu ich dekretadji
i przekazaniado zaksiegowania. Poszczegélne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Be z wzgledu na
rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga.
2. Zeby osiagnaé cel, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy stosowaénastepujace zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komdérek, ktére istotnie korzystajg z danych zawartych
w tych dokumentachi ktdre sg kompetentne do ich sprawdzenia;
2) ograniczy¢do minimum czas pozostawania dokumentu w danej komorce.

Rozdziat 3
Rodzaje dokumentéw ksiegowych

§11
W obiegu dokumentdw wystepujg nastepujgce rodzaje dokumentdéw ksiegowych:
1) bankowe — wyciagi bankowe, poleceniaprzelewu;
2) magazynowe — Pz, Pw, Rw, Wz ;
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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty
wyszczegollnionew § 13 ust. 3;
4) zakupu — faktury, faktura pro forma, faktura korcowa, faktura korygujaca, paragon fiskalny z Nr
NIP, rachunki, nota korygujgca, noty ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomiedzy
poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkg a Urzedem
Miasta Lublin);
5) sprzedazy — faktury, faktura pro forma, faktura korygujaca, rachunki, nota korygujaca, noty
ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi
Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkga Urzedem Miasta Lublin);
6) polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy;
7) deklaracje miesiecznych wptat na PFRON — DEK-1a, DEK 1b, DEK-R |ubINF -1, INF-2, INF-Z;
8) dokumentujgce obrdét sSrodkami trwatymi — zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta
Lublin.

Rozdziat 4
Obieg dokumentéw ksiegowych i terminy ich przekazywania

§12
Dowody zewnetrzne obce, wptywajg do jednostki obstugujacej na adres skrytki ESP Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i podlegaja:
1) elektronicznejrejestracjiw Systemie Obstugi Spraw i Dokumentéw (Mdok), zadaniem MDOK jest
wymiana dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy;
2) sprawdzeniuwprowadzeniadanych zdowodu ksiegowego do modutu Naleznoscii Zobowigzania
zintegrowanego systemu KSAT2000i (wraz z realizacjg umowy) przez pracownika jednostki
obstugiwanej;
3) sprawdzeniu wpisania przez pracownika jednostki obstugiwanej, numeru z ewidendji
dokumentéw wptywajgcych w jednostce obstugiwane;.

§13
1. Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostce obstugiwanej
w Lublinie sporzgdzanai przechowywanajest w jednostce obstugujace;j.
2. Podstawowymi dokumentami generujacymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac.
3. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenialist ptac s3:
1) umowa o prace (lubzmiana warunkéw umowy)
2) umowy cywilno-prawne:
a) umowa zlecenie —bedaca podstawg do wyptaty wynagrodzeniaz tytutu wykonanej czynnosci,
wraz z zatgczonym rachunkiem;
b) umowa o dzieto - podstawe do wyptaty wynagrodzeniaza wykonane czynnosci dajace
konkretny rezultat okreslony w umowie stanowi dotgczony do umowy rachunek;
3) dokumentrozwigzujgcy stosunek pracy;
4) zwolnienie lekarskie;
5) zaswiadczenie lekarskie;
6) porozumienie lub wypowiedzeniezmieniajgce warunki pracy i ptacy;
7) wykaz godzin nadliczbowych pracownikéw;
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przyznaniai Dvrel Lubelsk . £l _ Admi _ 04 okreslenia
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wysokogci yrexktor Lubelskieq ntrum Ekonomiczno - Admimstracynego Uswiaty nagrody

jubileuszowej;

9) miesieczny wykaz urlopdw szkoleniowych, wypoczynkowych, okolicznosciowych;

10) pismo w sprawie przyznania dodatkdw: za wystuge lat, funkcyjnego, motywacyjnego, za
warunki pracy dla pracownikéw pedagogicznych lub dodatkdw: specjalnego funkcyjnegodla
pracownikow niebedgcych nauczycielami;

11) pismo dot. przyznanianagréd dla pracownikéw przez organy zewnetrzne;

12) pismo dot. przyznanianagrody Dyrektora;

13) zgoda pracownikéw na dokonywanie potracen 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 zwigzkowychi innych
wskazanych przez pracownika.

14) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. zajecie
wynagrodzenia na podstawie tytutu wykonawczego, oswiadczenie pracownika PIT-2 0 miesiecznych
zaliczkach na podatek dochodowy).

15) pismo w sprawie przyznania odprawy rentowej, emerytalnejlubinnejwynikajgcejz odrebnych
przepisow 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 przeniesienia nauczycielaw 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 sporzgdzany 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 obstugujacej
na adres skrytki ESP Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty poprzez system
MdokJO.

5. Dokumenty zrodtowe stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac za dany miesigc
dostarczone sg do jednostki obstugujgcej niezwtocznie poich przygotowaniu, jednak nie pdzniej niz
w terminie umozliwiajagcym terminowe wykonanie list ptac tj. nie pdiniej niz 14 dni przed
dokonaniem wyptaty wynagrodzeniadla poszczegdlnych pracownikéw.

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

7. Dokumenty niewymagajgce podpisu pracownika jednostki obstugiwanej przekazywane sg w
postaci dokumentéw cyfrowych, po podpisaniu kwalifikowany podpisem elektronicznym dyrektora
jednostki obstugiwanejlub osoby upowaznionej do zastepowania dyrektora.

8. Informacje o wysokosci wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych przekazywane sg,
(po ztozeniu przez pracownikéw jednostek obstugiwanych stosownych oswiadczen do dyrektora
jednostki), w postaci elektronicznej zaszyfrowane hastem, nawskazane przez pracownikdw w
oswiadczeniach adresy e-mail.

9. Listy ptac sporzagdzane sg w postaci elektronicznej w dedykowanym systemie dziedzinowym, a
nastepnie wygenerowane w postaci dokumentéw cyfrowych zapisywane sg w systemie
elektronicznego obiegu spraw i dokumentéw.
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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty
obstugiwanej, w trybie dostepu do dedykowanego systemu dziedzinowego w zakresie ptac,
sprawdza pod wzgledem merytorycznymi zatwierdza liste ptac do zaptaty.
11. Dokonanie kontroli merytoryczneji zatwierdzenie do zaptaty jest udokumentowane poprzez
podpisaniem elektronicznym podpisem kwalifikowanym specjalniedo tego celu przeznaczonego
dokumentu, umozliwiajgcego jednoznaczngidentyfikacjelisty a nastepnie przestanie tego
dokumentu do Centrum za posrednictwem ESP.
12. Pracownicy wsp. ds. ptac, po otrzymaniu dokumentu, o ktdrym mowa w ust. 7, 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 nalistach ptac.
14. Listy ptac sporzgdzone przez jednostke obstugujgcg powinny zawieraé nastepujace dane:
1) nazwiskoi imie pracownika;
2) okres, za jaki obliczcono wynagrodzenie;
3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych;
4) kwote potrgcen z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniazdrowotnego;
5) kwote pozostatych potragcen dobrowolnychiwynikajgcych z nakazéw egzekucyjnych z podziatem
na poszczegodlne tytuty;
6) kwote przyznanych dodatkéw;
7) kwote wynagrodzeniabruttoi wynagrodzenia netto;
8) taczng kwote do wyptaty — przelewu.
15. Dokonywane w listach ptac potracenia wynikajace z tytutdw wykonawczych oraz potracenia
dokonywane za pisemng zgodg pracownika mogg by¢ dokonywane w okreslonych granicach
i zzachowaniem kwoty wolnej od potracen wynikajgcych z odpowiednich zapiséw Kodeksu pracy.
16. Potracenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie s$wiadczen pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynistwa oraz $wiadczen pienieznych z tytutu wypadkdéw przy
pracy i choréb zawodowych oraz naliczenie i potrgcenie sktadek pracodawcy i pracownika z tytutu
uczestnictwa w PPK wykonywane jest przez pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. ptac
jednostki obstugujacej, na podstawie przepiséw prawa aktualnie obowigzujgcych w tym zakresie
oraz instrukcji i zarzgdzen ZUS.
17. Wyptata wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw jednostki obstugiwanej przez Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty, dokonywana jest przez pracownika jednostki
obstugujacej na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozyt wniosek
o wyptate wynagrodzeniaw formie auto wyptaty w banku.
18. Odpowiedzialno$éza terminowe i kompletne dostarczanie zrédtowy ch dokumentéw ptacowych
do sporzadzania list ptac spoczywa na dyrektorze jednostki obstugiwane;j.
19. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzadzanie list ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki na
podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenia zdrowotne, naliczenie i potracenie sktadek pracodawcy i pracownika z tytutu
uczestnictwaw PPK oraz terminowe dokonanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw
jednostki obstugiwanej spoczywa na pracownikach jednostki obstugujacej.
20. Na podstawie list ptac w jednostce obstugujacej prowadzi sie w formie elektronicznej kartoteki
zarobkowe i zasitkowe dla wszystkich pracownikéw jednostki obstugiwanej. Odpowiedzialnos¢ za
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przechowywanie kartotek zarobkowych i zasitkowych ponoszg pracownicy jednostki obstugujgcej.
21. Na podstawie list ptacjednostka obstugujgca wysyta miesieczne deklaracje rozliczeniowe DRA do
ZUS w imieniu jednostki obstugiwanej. Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie deklaragi
rozliczeniowych do ZUS - w terminie do 5. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym — ponoszg pracownicy jednostki obstugujace;.

22. Odpowiedzialnos¢ za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujgcej dokumentéw
stanowigcych podstawe do zgtoszeniaw ZUS (umowy o prace pracownikow nowo zatrudnionych,
informacje o zmianie w kodach pracowniczych, informacje o nabyciu badZ utracie uprawnien do
ubezpieczenia zdrowotnego przez cztonkdw rodziny zatrudnionych pracownikéw, umowy cywilno-
prawne) ponoszg dyrektorzy jednostek obstugiwanych.

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

24. Zaswiadczenia o wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostce obstugiwane;j
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 drukach niezwtocznie od
chwili powstaniazdarzenia.

25. Zaswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 17, sporzadzane s3 we wspotpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych pracownikédw w jednostce obstugiwanej. Dane
dotyczace zatrudnienia mogg by¢ przez dyrektora jednostki obstugiwanej lub osobe przez niego
upowazniong wpisane w druk zaswiadczenia i opatrzone podpisem lub parafg osoby dokonujgcej
wpisu lub przekazane do jednostki obstugujgcej w formie pisemnejinformacji.

26. Pracownicy jednostki obstugujacej przygotowujg i przesytajg drogg elektroniczng do urzedu
skarbowego, wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegdlnych pracownikow
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 termi nie.
Odpowiedzialno$¢zaterminowei prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do urzedu skarbowego ww.
dokumentéw ponoszg pracownicy jednostki obstugujace;j.

27. Przekazanie do jednostek obstugiwanych dokumentéw PIT dla pracownikdéw, nastepuje
niezwtocznie poich przygotowaniu—jednak nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed uptywem terminu
ustawowego. Odpowiedzialnos¢za terminowe i prawidtowe sporzadzeniei przekazanie do jednostki
obstugiwanej dokumentéw PIT ponoszg pracownicy jednostki obstugujgcej. Odpowiedzialno$é za
przekazanie pracownikowi dokumentéw PIT w ustawowym terminie ponosi dyrektor jednostki
obstugiwane;j.

28. Deklaracje rozliczeniowe dotyczace sktadek pracodawcy i pracownika z tytutu uczestnictwa w
PPK, pracownik Centrum przekazuje elektronicznie, nie wczesniej niz dwa dni przed terminem
przekazania sktadek do wtasciwej instytucji obstugujgcej PPK kazdorazowo przy wyptace
wynagrodzenia podlegajgcego osktadkowaniu.

29. Pracownicy jednostki obstugujacej przygotowujg i przekazujg jednostce obstugiwanej dane
niezbedne do prawidtowego sporzadzenia sprawozdania SIO w terminach wynikajacych
z odpowiednich przepiséw.

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

Str. 9z 16



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty

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.
31. W terminie do konca 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
obstugiwanejijednoczesnie do doptaty lub zwrotu $rodkéw pienieznych narachunek bankowy ZFSS.
32. Jednostka obstugiwana przekazuje do Centrum dokumenty finansowe dotyczgce wydatkéw
finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych na adres skrytki ESP Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty poprzez system MdokJO.

§14
1. Zakupy towardw i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na podstawie
nastepujacych dokumentéw zakupowych: faktury, faktury proforma, faktury zaliczkowej, faktury
koncowej, faktury krygujacej oraz e-faktury.
2. Zakupy towardéw i ustug w jednostkach obstugiwanych dokonywane muszg by¢ na podstawie
ustalonego na dany rok budzetowy planu zamdéwien publicznych, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, regulaminu udzielaniazaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130 000 zt i do wysokosci sSrodkéw okreslonych w planie
finansowym jednostki.
3. Wptywajace do jednostki obstugiwanej dokumenty zakupu rejestrowane s 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. Okreslajgw nim:
1) przeznaczenie wydatku,
2) spetnianie wymagan: celowosci, rzetelnosci, legalnosci i gospodarnosci operacji gospodarczej,
3) nr umowy, z ktérej wynika wydatek,
4) zrédtofinansowania,
5) zabezpieczenie srodkdw w planie finansowym jednostki poprzez wskazanie klasyfikadi
budzetowej,
6) trybu zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
5. Dokonanie kontroli merytorycznej, oceny formalnej dokumentu oraz zatwierdzenie dokumentu
do zaptaty przez Dyrektora, powinno by¢ 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 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.
7. W przypadku przeznaczenia zakupionych towardw lub materiatéw do bezposredniego zuzycia,
nalezy w formularzu, o ktérym mowa w ust. 4, odnotowac takie przeznaczenie.
8. Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprécz potwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,
wymagajg zapisu potwierdzajgcego dokonanie odbioru prac objetych zakresem lub dofaczenia
kserokopii protokotu odbioru robdt, sporzgdzonego pomiedzy wykonawcg i zamawiajgcym.
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dokument _ L _ o _ , zakupu wraz
2 zataczonym Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty formularzem,
o ktérym mowa w ust. 4, nalezy przekazaéna adres skrytki ESP Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty poprzez system MdokJO celem jej zaptaty i zaksiegowania. Dokumenty
powinny by¢ przekazywane w terminie do 3 dni od daty otrzymania przez jednostke obstugiwang —
jednaknie pdzniejniz3 dni przed terminem zaptaty.

10. W przypadku przekazania dokumentdw finansowych w terminie pdzniejszym, Dyrektor jednostki
obstugiwanej ponosi odpowiedzialno$¢ za nieterminowg zaptate dowoddw oraz powstate z tego
tytutu odsetki.

11. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw polega na ustaleniu prawidtowosci technicznej
wystawieniadowodu, wtasciwego okreslenia nabywecy i odbiorcy, braku btedéw rachunkowych oraz
wtasciwego okreslenia zrédet finansowania i przyporzagdkowania wydatku do wtasciwej klasyfikadi
budzetowej. Kontrolaformalno-rachunkowa jest potwierdzona podpisem pracownika naformularzu
kontroli formalno-rachunkowej w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi spraw i
dokumentow.

12. Po zweryfikowaniu prawidtowosci dokonania kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia
dokumentu do zaptaty przez Dyrektora oraz dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej, pracownik
jednostki obstugujacej:

a) dekretuje dowdd ksiegowy w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi finansowo-
ksiegowej KSAT2000i,

b) przekazuje dokument w systemieinformatycznym dedykowanym do obstugi spraw i dokumentéw
do Gtéwnego ksiegowego, celem ustalenia zgodnosci operacji z planem finansowym jednostki
obstugiwanej.

13. Postwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej (dokumentuksiegowego) z planem finansowym
jednostki, Gtéwny ksiegowy 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. 10.

15. Miasto Lublin prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT. Wszystkie faktury stanowigce
podstawe dokonania zakupdw muszg zawiera¢ elementy wynikajace z procedur postepowania w
sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin.

16. Faktury zakupu dotyczgce transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang w zwigzku
z dziatalnoscig opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwigzku z dziatalno$cig mieszang, tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnosci opodatkowanej, jak i zwolnioneji niepodlegajacej VAT, sg ujmowane
w rejestrze zakupu VAT, a nastepnie automatycznie przenoszone do programu ksiegowego jednostki
za posrednictwem urzadzentgcznosci i komputerowych nosnikéw danych.

17. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostke obstugiwang, w zwigzku
z dziatalnoscig zwolniong z VAT i niepodlegajgcg VAT, nie s3 ujmowane w rejestrze VAT, lecz s3
wprowadzane bezposrednio do programu ksiegowego jednostki.

18. Zasady dotyczgce prowadzeniarozliczen VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT przezMiasto Lublin
sg ujete w stosownym Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Lublin i obowigzujg wszystkie jednostki
obstugiwane.

19. Zadekretowane przez wtasciwych rzeczowo pracownikdéw jednostki obstugujacej dokumenty sg
przekazywane do osoby wsp. ds. ksiegowosci celem wtérnej kontroli rejestracji, dekretacji, kontroli
formalnejirachunkowejoraz do dalszejrealizacji zadan.
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1. Podstawg _ L _ o _ , realizacji
wydatkéw Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty budzetowych
sg umowy lub zamoéwieniatowardw i ustug zawarte przez dyrektorajednostki obstugiwanej.

2. Umowa lub zamdwienie podlega wprowadzeniu przez pracownika jednostki obstugiwanej do
systemu KSAT2000i wraz z harmonogramem jego realizacji.

3. Wstepnej kontroli umdéw powodujgcych zaciggniecie zobowigzan dokonuje oprdcz dyrektora
jednostki obstugiwanej Gtéwna ksiegowa poprzez ztozenie na umowie lub zamodwieniu
kontrasygnaty, co oznacza, ze zobowigzaniawynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki

4. Dowdd dokonania wstepnej kontroli, o ktérym mowa w ust. 3 oraz kontrasygnata, mogg by¢
wykonywane w systemie teleinformatycznym, w postaci elektroniczne;j.

§16
1. Podstawowymi dokumentami sprzedazy towarow i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych sg: faktura, faktura korygujgca, nota korygujaca.
2. Faktury sprzedazy wystawione sg w jednostce obstugujacejw terminie okreslonejw umowie lub
w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania
sprzedazy, co najmniejw dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden —dlajednostki
obstugujacej. Faktury przekazywane sg niezwiocznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci i
komputerowych nosnikdw danych na wsp. ds. ksiegowosci celem zaksiegowania, najpdzniej do
korica miesigcasprawozdawczego, w ktérym nastgpita transakcja sprzedazy.
3. Zasady prawidtowego wystawiania dokumentéw sprzedazowych i elementy, ktére muszg by¢
zawarte w tych dokumentach, wynikajg z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT,
zgodnie z odrebnym zarzagdzeniem Prezydenta Miasta Lublin
4. Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Miasta Lublin lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymia Miastem Lublin jest nota ksiegowa. Noty
ksiegowe sg wystawione przezjednostke obstugujacg w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie
pdézniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktdérym nastgpita sprzedaz, co najmniej w dwdch
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki wystawcy. Zasady
prawidfowego wystawiania not ksiegowych wynikajg z procedur postepowania w sprawie zasad
rozlicze VAT, zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin.
5. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin lub pomiedzy
jednostkami organizacyjnymia Miastem Lublin nie podlegajg opodatkowaniuVAT. Ceny transakcyjne
sg wiec cenami netto, do ktérych nie doliczasie VAT.

§17
1. Dokument polecenia wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrdzy wystawiany jest przez
dyrektorajednostki obstugiwanej pracownikom, ktérym zlecit odbycie podrdézy stuzbowe;j.
2. Wystawiony druk delegacji(stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zatgcznika nr 2 do Zarzadzenia) powinien
zawierac nastepujgce elementy:
1) numer poleceniawyjazdu stuzbowego;
2) data jego wystawienia;
3) imiei nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej;
4) wskazanie miejscaiczasu podrdzy stuzbowej;
5) okreslenie celu odbyciapodrdzy stuzbowej;
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lokomodgji, _ L _ o _ , ktédrym
pracownik Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty zgodnie ;
wydanym poleceniem ma odby¢ podréz stuzbows;

7) datai podpis osoby uprawnionej do zleceniawyjazdu stuzbowego.

3. W terminie 7 dni od zakohczenia podrézy pracownik przedktada dyrektorowi jednostki
obstugiwanejrachunek kosztéw podrozy.

4. Warunkiem zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej poniesionych przez pracownika jest zatgczenie
dokumentéw potwierdzajgcych wysokosé poniesionych kosztow, tj. biletdw za przejazd, faktur za
noclegiitp. W sytuacji szczegdlnej, jezeli pracownik zgubi bilet za przejazd, dyrektor moze uzna¢, ze
pokryje koszty przejazdu na podstawie oswiadczenia pracownika, wyjasniajacego przyczyny braku
biletow 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 podrézy na podstawie druku
»Ewidencja przebiegu pojazdu”.

6. Po przedtozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrdzy uprawnieni pracownicy jednostki
obstugiwanej dokonujg kontroli merytorycznej oraz oceny formalnej dokumentu. Pracownicy
jednostki obstugujacej dokonujg kontroli rachunkowej dokumentu.

7. Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez dyrektora jednostki obstugiwanej
elektronicznym podpisem w formularzu, o ktérym mowa w § 14 ust. 4.

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
nastepujacego po dniu przedstawienia przez pracownika rachunku kosztéw podrdézy w jednostce
obstugiwanej.

§18
1. Deklaracje miesiecznych wptat na Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb 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 osdéb
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy sg sporzagdzane w jednostce obstugujacej przez
administratora PFRON, posiadajgcego aktualny podpis zaufany lub kwalifikowany upowazniajgcy do
sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng poszczegdlnych deklaracji, w terminie do 20 dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym na podstawie zestawien dostarczanych przez
jednostke obstugiwang do ostatniego dnia miesigca sprawozdawczego.
2. Deklaracje sporzgdzone w systemie PFRON zostajg nastepnie ujete w ksiegach danego miesigca
oraz:
1) w przypadku deklaracji DEK-1- w miesigcu dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego;
2) w przypadku deklaracji INF-1 - dotaczenia do ksigg w celu dowodowym, wykazujgcym brak
zobowigzania podatkowego.
3. Po sporzadzeniu deklaracji DEK-1 do jednostki sprawozdawczej nastepuje zarejestrowanie
dokumentu, przekazanie do zatwierdzenia wfasciwym 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 kosztdw miesigca, za ktéry
zostata sporzgdzona, bez wzgledu na date zaptaty naleznosci.
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Dekretacja i Dvrektor Lubelskieao C £l _ Admi _ 04 ewidencja
. yrek belskiego Centrum Ekonomiczn Administracy|nego Uswiaty 5
ksiegowa yrextor LubelsKieq NErum EKONOMICZNO - AOmMINISTracy|nego Uswiaty dowodéw

ksiegowych

§19
1. Sprawdzoneizatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajg dekretacji przez pracownikéw
jednostki obstugujacej 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 zwrdci¢ 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. Dekretacjadowodow ksiegowych w jednostce obstugujacej przebiega nastepujaco:
1) dokonanie kontroli merytorycznej w jednostce obstugiwanej i wprowadzenie przez nig dowodu
ksiegowego do zintegrowanego systemu KSAT2000i (wpisanie danych dotyczacych kontrahenta, w
tym numer rachunku bankowego, danych dotyczacych dokonywanej transakcji, numeru zadania
budzetowego, obiektu budzetowego, zrédta finansowania). Pracownicy jednostki obstugiwane;j
odpowiedzialni za wprowadzanie dowodu ksiegowego do systemu KSAT2000i odpowiadajg za
zgodnos¢ danych wprowadzanych do systemu z danymi wynikajgcymi z dow odu ksiegowego;
2) pracownicy jednostki obstugujgcej, po ujeciu dowodu ksiegowego w module Ksiega gtéwna
zintegrowanego systemu KSAT 2000i, wpisujg numer nadany przez system w formularzu, o ktérym
mowa w § 14 ust. 10.
6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu systemu KSAT 2000i mozliwe jest ustalenie
osoby odpowiedzialnej zawprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej oraz powigzanie dowodu
z zapisem ksiegowym poprzez nadany mu numer identyfikacyjny przez system. Dopuszcza sie
dokonanie dekretow na kontach oraz ujecie w ksiegach rachunkowych wytgcznie w formie
elektronicznej.

Rozdziat 6
Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan finansowych

§20
1. Sprawozdawczos¢ budzetowato zestawienie liczbowe, sporzgdzone wedtug podziatek klasyfikagji
budzetowej w sumach narastajgcych od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego na
podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci budzetowe;j.
2. Sprawozdania finansowe przedstawiajg dane dotyczace przebiegu i wynikow wykonania planéw
budzetowych oraz stanu struktury majatku trwatego jednostek sfery budzetowe;.
3. Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania, kontroli
i podejmowaniadecyzji.
4. Sprawozdaniafinansowe nalezy sporzadzacrzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, w sposdéb czytelnyitrwaty.
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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty
Sprawozdania finansowe sporzadza sie wedtug zasad i termindw okreslonych w obowigzujgcych
przepisach o sprawozdawczosci budzetowej.
6. Sprawozdania finansowe sg przekazywane do wiadomosci dyrektorom jednostek obstugiwanych
za posrednictwem ESP danej jednostki.

Rozdziat 7
Archiwizowanie dowoddéw ksiegowych

§21
1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dokumenty ksiegowe oraz sprawozdania finansowe nalezy
przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
2. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan za kazdy okres sprawozdawczy (w tym za rok obrotowy,
ktorego dotyczyty), wszystkie dokumenty ksiegowe, ktére stanowity podstawe tych ksiegowan
powinny by¢ utozone w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
i przechowywane tak, aby odszukanie kazdego z tych dowoddw nie nastreczato trudnosci oraz aby
zapewnionazostataich nienaruszalnosé.
3. Roczne zbiory dowodow ksiegowych, dokumentéwinwentaryzacyjnychi sprawozdan finansowych
oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i numeréw w zbiorze.
4. Ochrona danych ksiegowych przetwarzanych przy uzyciu komputera pole gana:
1) stosowaniu nosnikéw danych odpornych na zagrozenia;
2) odpowiednim doborze stosowanych srodkéw ochrony zewnetrznej;
3) systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych na nosnikach elektronicznych;
4) zapewnieniu trwafosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych;
5) zapewnieniu ochrony programdéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed zniszczeniemiingerencjg oséb nieupowaznionych.
5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu.
6. Udostepnianie osobie trzeciej zbiordw ksiegowych lubich czesci moze sie odbywac:
1) do wgladu na terenie Centrum i za zgodg Dyrektora Centrum lub tez osdb przez niego
wyznaczonych;
2) pozabudynkiem Centrum —wymagana jest pisemna zgoda Dyrektora Centrum oraz pozostawienie
w siedzibie Centrum potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw;
7. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Centrum
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiegowosdi,
w spos6b pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.
8. Okresy przechowywania, o ktérym mowa w ust. 9 obliczasie od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
9. Kategorie archiwalne, sposéb przekazywania oraz przechowywaniaw archiwum zaktadowym akt
spraw ostatecznie zakonczonych okreslainstrukcjakancelaryjnalub inne przepisy.
10. Dokumenty zakupu w wersji papierowej przechowuje sie w Jednostce Obstugiwanej w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do uktadu chronologicznego wystanych
dokumentéw w formie elektronicznej do Centrum w dedykowanym do obstugi spraw i dokume ntéow
systemie informatycznym.
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§22
Zmiany w zapisach instrukcji mogg byé dokonywane na wniosek dyrektoréow jednostek
obstugiwanych.
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