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Cz¢s¢ I - OGOLNA

1. Celem instrukcji jest :

- ujednolicanie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa,

- udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

- okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za dyspozycje, sprawdzenie rachunkéw i faktur pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zatwierdzanie oraz skutki
realizacji operacji,

- wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji
gospodarczych,

- przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw powodujgcych  skutki prawne,
gospodarcze i finansowe,

- zorganizowanie rzetelnej gospodarki $rodkami platniczymi, sprawnych rozliczeh i
prawidlowego obrotu pieni¢znego,

- zapewnienie rzetelnej i prawidlowej ewidencji skladnikéw majatkowych / materiatow,
srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych/.

Stosowanie instrukcji ulatwi pracownikom prowadzacym sprawy finansowe i
pracownikom wspélpracujacym, prawidlowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych a takze
przyczyni si¢ do wyeliminowania nieprawidlowosci w wykonywaniu planowanych zadan w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku.

Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje sie zardwno do operacji prowadzonych
w ramach rozliczen $rodkéw budzetowych, jak i Funduszu Pracy, projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jak i innych sSrodkéw posiadanych w
ramach przyjetego planu finansowego jednostki.

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z racji powierzonych im
obowigzkdw winni zapozna¢ si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Ogolne zasady rachunkowosci.

1. Zadaniem rachunkowosci w mys] ustawy jest stosowanie zasad rachunkowosci, aby w
sposéb prawidlowy, rzetelny i jasny przedstawiaé w ksiggach rachunkowych i
opracowywanych sprawozdaniach finansowych sytuacje majatkowa i finansowg
jednostki.




3.

. Do nadrzednych zasad rachunkowosci celem stosowania, do ktérych jednostka (PUP)

jest zobowiazana przepisami w/w ustawy naleza:

zasada memorialu, ktéra oznacza ujecie w ksiggach rachunkowych i wyniku
finansowym jednostki wszystkie osiagnigte przypadajace na jej rzecz przychody i
obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami, dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty,

zasada wspotmiernosci, ktéra dla zapewnienia wspdéimiernosci przychodow i
zwiazanych z nimi kosztow do aktywéow lub pasywoéw danego okresu
sprawozdawczego zaliczane bgda koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly
poniesione,

zasada kontynuacji czyli domniemania dalszego prowadzenia dzialalnosci w nie
zmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadtosci,
chyba ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym. Ustalajac zdolnos¢
jednostki do kontynuowania dzialalnosci, kierownik PUP uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego, dotyczace
dajacej si¢ przewidzie¢ przyszlosci, obejmujacej okres nie krétszy niz jeden rok od
dnia bilansowego,

zasada ostroinej wyceny, ktora nakiada obowigzek dokonywania realnej wyceny
zarowno aktywow trwalych i obrotowych, jak i pasywow,

zasada cigglosci przewidujaca obowiazek stosowania w kolejnych latach
jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, jednakowa
metode wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan
finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
porownywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany
aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych, tj. bilans zamknigcia stanowi bilans otwarcia
nastgpnego roku,

zasada istotnosci zgodnie, z ktora jednostka (PUP) moze wyodrgbni¢ operacje
gospodarcze wazne dla oceny sytuacji majatkowej i finansowej, natomiast stosowac
pewne uproszczenia do operacji mniej znaczacych, nie wywierajacych ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego,

zasada indywidualnej wyceny (zakazu kompensat) oznacza, ze wartos¢
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodoéw i zwigzanych z nimi
kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna
kompensowaé ze soba wartosci roznych co do rodzaju aktywéw i pasywow,
przychod6éw i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

Rok obrotowy — jest to rok kalendarzowy, w ramach ktérego okresami sprawozdawczymi
sa miesigce kalendarzowe.

Konta syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych, zgodnie
z zasada podwodjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych
ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwaza si¢ rOwniez konta pozabilansowe.

Konta analityczne — urzadzenie do szczegblowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych.

Ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotéw (sum
zapisoéw) i sald, ktore tworza dziennik, ksiege glowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie
obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych oraz inwentarz.




Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane
przez jednostke, odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczane przepisami
ustawy o rachunkowosci i zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan finansowych.
Sprawozdania budietowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
oraz w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych.
Sprawozdanie o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy — to sprawozdania
jednostkowe miesigczne okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie
okreslenia wzoréw formularzy sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich
wypelniania oraz wzoréw kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w
badaniach statystycznych ustalonych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej na dany rok.
Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci, dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote
ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Srodki trwale w budowie — to $rodki zaliczane do aktywow trwalych w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego Srodka trwalego.
Wartosci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa
majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazkéw, wzoréw uzytkowych itp.).
Pozostale Srodki trwale-wyposaienie — to aktywa trwale niespelniajgce warunkow dla
srodkow trwatych okreslonych w niniejszej instrukcji, a takze wymienione w § 7 ust. 2
pkt 1-6 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Materialy — materialy wykorzystane do biezacej dzialalno$ci jednostki, a takze
pomocnicze niezbg¢dne do biezacego funkcjonowania jednostki.
Pozostalych kosztach i przychodach operacyjnych — rozumie si¢ koszty i przychody nie
zwigzane bezposrednio z dzialalnoscia operacyjng jednostki, a w szczegélnosci koszty i
przychody zwigzane:
e ze zbyciem S$rodkow trwalych, $rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych,
» z odpisaniem naleznosci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych i nie$ciggalnych,
e 7 utworzeniem i rozwigzaniem rezerw (z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji
finansowych),
e 7z odpisami aktualizujgcymi wartosci aktywow,
e 7z odszkodowaniami, karami i grzywnami,
o 7z przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie wyposazenia.
Kierowniku jednostki — rozumie si¢ osobg, ktéra zgodnie z obowigzujacymi jednostke
przepisami prawa uprawniona jest do zarzadzania jednostka, tj. Dyrektor lub podczas
nieobecnosci Zastgpca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.
Organie zatwierdzajgcym — rozumie si¢ organ, ktory zgodnie z obowiazujgcymi jednostke
przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
o finansach publicznych z uwzgl¢dnieniem zasad szczegdlnych okreslonych w
rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,




panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
Rachunkowosé¢ jednostki obejmuje:

przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych opisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

wyceng aktywoOw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzenie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji.

. PUP prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie — Otwock ul. Gérna 11 za pomoca
programu komputerowego pod nazwa SYRIUSZ STD, ktérego autorem jest firma
SYGNITY S.A. Szczegdltowy opis przeznaczenia podanego programu, sposobu jego
dzialania oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach i
wersjach aktualizujacych dostarczanych przez dostawce tego programu w formie
elektronicznej.

. Program ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzgcej petna ksiggowos¢, z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajgc m.in.:
przegladanie dowodow ksiggowych,

przegladanie i drukowanie obrotow i stanéw wybranego z planu kont konta analitycznego
lub syntetycznego we wskazanym okresie,

prowadzenie planéw finansowych z mozliwoscig monitorowania stopnia wykonania planu
w dowolnym okresie,

analizy w zakresie rozrachunkéw (naleznosci, zobowigzania),

definiowanie i generowanie réznych zestawien wg potrzeb

. Jednostka w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci bedzie stosowala
uproszczenia w ewidencji, ktore nie beda wywieraly istotnego wplywu na sytuacje i
wynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzacg zasady
(polityke) rachunkowosci.

. Warto$¢ aktywow i pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowa¢ bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogélnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli 1 obiegu dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2018 r., poz. 395 z
pézn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2017 r., poz.
2077 z pbzn. zm.).




w

9.

10.

11.

12.

13.

14.

1S.

16.

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.1036 z pdézn. zm.).

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1509 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 1986).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z pdzn.
zm.)

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 z p6zn. zm.) oraz akty wykonawcze.

Ustawa z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostki samorzadu terytorialnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.1530 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 07 pazdziernika 2011 r. w
sprawie szczegolowych zasad gospodarki finansowej Funduszu Pracy (tekst jednolity Dz.
U.z2016 1., poz. 472).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia wzoréw formularzy
sprawozdawczych, objasnien co do sposobu ich wypelniania oraz wzorow
kwestionariuszy 1 ankiet statystycznych stosowanych w badaniach statystycznych
ustalonych w programie badan statystycznych statystyki publicznej na dany rok.
Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2014r., poz. 1773 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych ( tekst jednolity Dz.U. z 2015 r.,p0z.1542 z pdzn.zm.).

Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§2

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi instrukcjami jak
nizej:

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku,

Instrukcja w sprawie procedury ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow
budzetowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Instrukcja w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi oraz inwentaryzacji w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i obrotu bezgotéwkowego w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otwocku,

Instrukcja w sprawie procedury delegowania pracownikow do odbycia podrézy stuzbowe;j
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku,

Zakladowym Planem Kont odrgbnie dla budzetu i F.P. oraz innych wg potrzeb
v (Mtwocek

Pauratoweon rzed




Cze$é 11 - SZCZEGOLOWA

Rozdzial 1
Dowody ksi¢gowe — dane ogélne

§3

. Dowodem ksiegowym jest kazdy dowdd stwierdzajacy dokonanie lub powstanie operacji
gospodarczej. Wystawia si¢ je w sposob staranny, czytelny i trwaly. Dowod taki wowczas
stanowi podstawe zapisu w ksiggowych urzadzeniach syntetycznych i analitycznych w
danym okresie sprawozdawczym.

. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ opracowany w nalezyty sposéb i zawiera¢ dane
stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej, dokumentujgcych zdarzenie
gospodarcze.

. Aby dowdd ksiggowy mogl by¢ uznany za prawidtowo opracowany powinien odpowiada¢
okreslonym warunkom do ktérych jako podstawowe zaliczy¢ nalezy:

rzetelnosé,

formalnos¢,

terminowosc.

. Przez rzetelno$¢ dowodu ksiegowego rozumie¢ nalezy wierne doktadne odzwierciedlenie
w nim przebiegu poszczegodlnych operacji gospodarczych.

Oznacza to podawanie w dowodach zgodnych z rzeczywistoscig ilo$ci, rodzaju, nazwy,
czasu, miejsca

. Przez formalnos¢ dowodu ksiggowego rozumie¢ nalezy prawidlowe i zgodne z
wytycznymi niniejszej instrukcji opracowanie dowodu od strony formalne;.

Zapisoéw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodéw ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
udokumentowanych, kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych.

. Przez terminowos$¢ dowodu ksiggowego nalezy rozumie¢ opracowanie go w momencie
operacji gospodarczej i dostarczenie go do komorki finansujgcej zobowigzanie wynikajgce
z tego dowodu /Dziat Finansowo-Ksiggowy PUP / np.:

pobrane zaliczki state musza by¢ rozliczone do dnia 25 grudnia kazdego roku,

raport kasowy z dolaczonymi dowodami przychodowo-rozliczeniowymi musi by¢
przekazany Gléwnemu Ksiggowemu lub upowaznionemu pracownikowi za
pokwitowaniem odbioru na kopii tego raportu kasowego (data i podpis) najdalej w dniu
nastepnym wg zasad okreslonych w § 7 pkt.15,,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i
obrotu bezgotowkowego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku”,

kwoty pobrane z banku na cel gotowkowy musza by¢ zaewidencjonowane po stronie
przychodu na podstawie dowodu wewnetrznego ,,PK”, ,,KP” - danego raportu kasowego
w dniu ich podjecia,

kwoty przekraczajace limit pogotowia kasowego nalezy odprowadza¢ do banku
finansujacego w dniu ich stwierdzenia, najdalej w dniu nast¢pnym,

karty drogowe samochodowe - muszg by¢ rejestrowane w momencie wydania kierowcy w
specjalnym arkuszu ewidencyjnym kart drogowych. Wykorzystang kart¢ drogowa
kierowca zwraca prowadzgcemu w/w ewidencj¢ 1 pobiera nowa karte drogowa.

rachunki z zakupu paliwa plynnego-musza by¢ zarejestrowane w karcie drogowej
pojazdu.

. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.




8. Wszystkie dowody ksiggowe w PUP w Otwocku sg klasyfikowane wg nastepujgcych
dzialow i rozdziatow:
Fundusz Pracy — dzial 853 rozdzial 85322
Budzet - dziat 853 rozdzial 85333
Budzet- (zadanie zlecone w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego dla os6b bez prawa do
zasitku) — dzial 851 rozdziat 85156

§4

Cechy dowodu ksi¢gowego:

1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie),

- trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, przeprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

- rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te z art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnos§¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu/ (lamane przez) numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym,

- poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢ zastosowanych miar),

- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

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

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§5
Funkcje dowodu ksiggowego:
1. Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ nast¢pujace funkcje :

- funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,




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

- funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiggowania,

- funkcja kontrolna pozwala na kontrol¢ analityczng (zrodlowg) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych

§6

1. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych Powiatowego Urzedu Pracy stanowig
dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami
zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom np. noty ksiggowe, dowody
przekazania srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,

- wewnetrzne - dotyczace operacji gospodarczych wewnatrz jednostki np. ,,KP”- kasa
przyjmie, ,KW” - kasa wyda, ,PK” - polecenie ksiggowania - sporzadzane przy
naliczeniu wynagrodzen, $wiadczen dla bezrobotnych, list ptacy, raporty kasowe, noty
obciazeniowe, zlecenia, wyplaty, przelewy, decyzje, wnioski i inne.

§7

—

. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzane przez jednostk¢ dowody ksiggowe:
- zbiorcze - stuzgce do dokumentowania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zroédiowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace poprzednie zapisy,
_ zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewn¢trznego obcego dowodu zrédiowego,
- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Nie stanowig podstawy ksiegowania takie dokumenty jak asygnaty kasowe, Kkopie
rachunkow i faktur.

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg
dowodow ksiegowych zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

3. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiegowych sporzadzonych re¢cznie, maszynowo 1 komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga
nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw
danych, pod warunkiem, Ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskajg one trwale
czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie
zrodla pochodzenia kazdego zapisu.

4. Dokumenty ksiggowe zewnetrzne, z wylaczeniem wyciagéw bankowych, po
zarejestrowaniu przez kancelari¢ sg przekazywane za pokwitowaniem na poszczegdlne
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska celem opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym w  okreslonych terminach -
wynikajacych z Zalacznika Nr 2, 3 i 4 do niniejszej Instrukcji.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentow
ksiegowych:




zasada terminowosci,

zasada systematycznosci,

zasada czestotliwosci,

zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j,

zasada samokontroli obiegu.

Po dokonaniu w/w czynno$ci dowody te nalezy przekaza¢ do Dzialu Finansowo-
Ksiegowego w celu dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dowodéw jest niedopuszczalne - bowiem nieterminowa zaplata
naleznoS$ci jest podstawg do obcigzenia dluznika odsetkami. Pracownicy, ktérzy nie
przedloza dowodéw do realizacji w ustalonych terminach b¢da ponosi¢ materialng
odpowiedzialnos$¢ za zwloke.

Rozdzial I1
Dowody ksi¢gowe - dane szczegélowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢gowania:

1.

Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien :

by¢ sporzadzony wg ustalonych zasad w § 9 niniejszej instrukcji,

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, r¢cznie
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

wypelnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
bledow rachunkowych i kompletne zawierajagce wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji ktorg dokumentuje,

dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czgsSci instrukcji — Czgs¢ III
szczegbdlowa),

podpisy na dowodach ksi¢ggowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiggowych musi by¢ ciggla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyje¢tych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

jakiekolwiek przerdbki i wymazywanie na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne,

. Bledy w dowodach zZrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac

jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego
zawierajacego sprostowanie tj. noty ksiggowej wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
ze inne przepisy stanowig inaczej.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej - nie mogg
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Poprawiania bl@dow mozna dokonac takze przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych

1ko zapisami dodatnimi




albo tylko ujemnymi. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

Moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

Obowiazujacy w urzedzie ,,Schemat i terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”
stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§9

Tres$¢ dowodu ksiggowego:

1.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

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

warto$¢ operacji wyrazong w PLN,

date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod innag data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej rowniez dat¢ otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto skiadniki majgtkowe: imig,
nazwisko oraz podpis osoby wystawiajacej dokument,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie m-ca, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z paraftka osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na
podstawie zakladowego planu kont), dane te mozna zastapi¢ wydrukiem z programu
komputerowego, jesli zawiera on wszystkie wymienione wyzej elementy,

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowdd),

Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

§10

Rodzaje dowodoéw ksiegowych:

I. Dowody bankowe

bankowe dowody wplaty i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.




Wszystkie wplaty gotdbwkowe na rachunki wilasne lub obce do banku dokonywane sa na
specjalnym druku ,,.Bankowy dowod wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wptaty lub
kasjer urzedu w liczbie egzemplarzy wymaganej przez bank.

— polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dhuznika obcigzenia jego
rachunku okreslong kwotg i uznania ta kwota rachunku wierzyciela zgodnie z umowa
rachunku bankowego. W PUP $wiadczenie ustug rozliczen pienigznych odbywa sie z
wykorzystaniem elektronicznych srodkéw komunikacji.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie. Polecenie przelewu przygotowuje lub generuje pracownik dzialu Finansowo-
Ksiegowego zgodnie z zalozeniami programu komputerowego iPKO biznes. Podpisywanie
ich odbywa si¢ w formie podpisu elektronicznego na podstawie zawartej przez PUP umowy o
elektroniczny instrument platniczy.

czek gotowkowy - ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z
obowigzujagca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo wypelniony czek
podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych,
oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomo$ci banku na karcie wzordw podpisow, z ktérych
jeden jest zlozony w banku finansujacym, a drugi znajduje si¢ w posiadaniu jednostki. Czeki
wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach kasowych
czekowych, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia si¢
atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiac,
wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet
czeku nalezy anulowac¢ i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych. Czek jest wazy 10
dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku.

—  wyciag bankowy z rachunkéw prowadzonych dla jednostki

Wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych zgodnie z art. 7 Ustawy Prawo
Bankowe sa wygenerowane elektronicznie w siedzibie Urzgdu przez upowaznionych
pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego. W wyjatkowych sytuacjach np. awaria
bankowosci elektronicznej dopuszcza si¢ odbidr oryginalu wyciagu bankowego w banku.
Otrzymywane wyciagi z rachunkoéw bankowych wraz z zalaczonymi do nich dokumentami
zrodtowymi sprawdza pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie uzgodni¢ z oddzialem banku finansujgcego
1 w razie potrzeby uzupelni¢ lub skorygowac.

II. Dowody kasowe:
- dowod wplaty (KP),
- dowdd wyplaty (KW),
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego (delegacji),
- czeki gotowkowe (do podejmowania gotéwki z banku do kasy)
- bankowy dowdd wplaty (do podejmowania gotowki z kasy do banku).
Wszystkie dowody kasowe wymienione powyzej opisane sa w odrgbnej instrukeji.

I11. Dowody dotyczace wyplat wynagrodzei dla pracownikéw Powiatowego Urz¢du
Pracy i §wiadczen dla bezrobotnych:

- lista ptac pracownikow — oryginal,

- lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,

- lista nagrod — oryginal,

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

- faktura, rachunek za wykonana pracg zlecong — oryginal,

- wniosek w sprawie refundacji wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spoleczne (dot.
m.in. prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, bonu

zatrudnieniowego. dofinansowania zatrudnienia pow. 50 r.z. i innych




- faktura badz rachunek dotyczacy refundacji za skierowanych bezrobotnych na badania
lekarskie - oryginal,

- lista wyplat — oryginal (dotyczy zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiow szkoleniowych,
stypendiow za okres nauki, stypendiow stazowych, stypendiéw za okres przygotowania
zawodowego, stypendiow za studia podyplomowe, dodatkéw aktywizacyjnych, bonow
szkoleniowych, stazowych, §wiadczen aktywizacyjnych i innych),

- lista wyplat — oryginatl (dotyczy refundacji kosztow przejazdu),

- faktura lub rachunek za wykonang prac¢ lub ustuge — oryginal (dot. kosztéw szkolen
jednostkom szkolgcym, ustug doradczych w ramach PAI i inne),

- wniosek dotyczacy wyplaty skladki na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw,

- wniosek dotyczacy wyplaty srodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

- wniosek o refundacje kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy,

- wniosek o sfinansowanie kosztow studiow podyplomowych,

- wniosek o refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

- wniosek o sfinansowanie kosztow egzaminéw i uzyskanych licencji,

- wniosek o sfinansowanie bondéw na zasiedlenie,

- wniosek o wyplate premii dla pracodawcy z tyt. zatrudnienia w ramach bonu stazowego,

- wniosek o sfinansowanie kosztow w ramach KFS,

- inne.

IV. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego:

- przyjecie srodka trwalego w uzytkowania (OT),

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginat (symbol MT)

- protokét zdawcezo-odbiorezy srodka trwalego (PT),

- aktualizacja wyceny srodka trwatego-oryginat (symbol AT)

- przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty oryginat

- likwidacja srodka trwatego (LT),

- obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

- wydzierzawienie $rodka trwalego-kopia,

- przewartosciowanie Srodka trwalego po ulepszeniu — oryginat,

- oddanie w administrowanie srodka trwatego (PT),

- nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skiadnikéw majatku,

- protokot szkodowy srodka trwalego- oryginal

- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwatego,

- likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginal.

V. Dowody ksiggowe rozliczeniowe i pozostale:

- nota ksiggowa zewnetrzna — oryginal lub kopia,

- nota ksiggowa wewngetrzna — oryginal,

- polecenie ksiggowania — oryginal,

- nota zewng¢trzna ogdlna — oryginal (symbol ustalony przez jednostk¢ zewngtrzng)

- zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginal

- zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginal

- zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginal

- rachunek uproszczony — oryginal lub kopia ( w zaleznosci od wystawcy )

- faktura VAT - oryginal

- zlecenie/polecenie zaptaty — dokument wystawiany przez pracownika innego dzialu niz
Finansowo-Ksiggowego (np. podatek od nieruchomosci, zaplata za trwaly zarzad, itp.
operacje nie posiadajgce innego dokumentu potwierdzajacego koniecznos$¢ zaptaty)

Dokumenty wymienione wyzej sporzadza si¢ na biezaco na drukach ogdlnie dost¢pnych lub

zastgpcezych. Dowody ksiggowe dot. faktur poza formg papierowag mogg by¢ wystawiane w

formie elektronicznej 1 w dowolnym formacie elektronicznym zawierajagce dane wymagane
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Ponadto, konieczne jest zapewnienie autentycznosci pochodzenia takiej faktury, czyli
pewnosci co do tozsamosci wystawcy faktury oraz stosowanie jej wymaga akceptacji
odbiorcy.

VI. Druki $cislego zarachowania:

ksigzeczka czekow gotdwkowych,

dowody ksiegowe kasa wyda (KW),

dowody ksiggowe kasa przyjmie (KP),

karty drogowe.

Wszystkie druki $cislego zarachowania wymienione powyzej opisane sa w odrebnej
instrukcji.

Rozdzial I11
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§11

Zasady obiegu dowodow ksi¢gowych

i

Sprawdzania dokumentéw dokonujg upowaznieni pracownicy w PUP. W ten sposéb
powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiegowania.

Kazdy dokument ksiggowy wplywajacy z zewnatrz, z wylaczeniem wyciggéw
bankowych, musi by¢ obowigzkowo zarejestrowany w kancelarii /nr ewidencji
kancelaryjnej, data wplywu, ilo$¢ zalacznikow 1 podpis/ a nastgpnie przekazany
Dyrektorowi Urzedu lub jego Zastgpcy w celu dekretacji do odpowiedniej komorki
organizacyjnej.

Po zadekretowaniu dokumentu pracownik sekretariatu niezwlocznie przekazuje dokument
do odpowiedniej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem.

Po otrzymaniu dokumentu z kancelarii, pracownik, ktéry jest uprawniony do jego
odbioru, sprawdza jego poprawno$¢ pod wzgledem merytorycznym i/lub formalno-
rachunkowym. Nast¢pnie dokonuje wlasciwego opisu uwzgledniajagc m.in. adnotacje¢ o
zgodnosci z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z
podaniem trybu zamoOwien oraz potwierdza to swoim czytelnym podpisem a nastepnie
niezwlocznie przekazuje go do Dziatu Finansowo-Ksiggowego, jednak nie pézniej niz w
ciaggu 5 dni od daty wplywu do jednostki, w celu dalszego postgpowania. Dla
usprawnienia mozna stosowac pieczatki z odpowiednig trescig

Uprawniony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego, po otrzymaniu dokumentu z
innej komorki organizacyjnej Urzedu, jesli zachodzi taka potrzeba, dokonuje sprawdzenia
poprawnosci dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.. W przypadku
stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada tym wymaganiom, jest zwracany do uzupelnienia.

Obieg dokumentow wewnetrznych, takich jak np. wniosek o zaliczke i inne odbywa sig¢
poprzez przedlozenie do Dziatu Finansowo — Ksiggowego przez osoby je wystawiajace.
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Tak sprawdzone dokumenty stanowia podstawe¢ do wstepnej kontroli przez Gltéwnego
Ksiggowego lub Zastepce Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzenia ich do wyplaty
przez Dyrektora PUP lub przez Zastgpce Dyrektora PUP.

Sprawdzone i zatwierdzone dokumenty stanowig podstawe dokonania zaptaty, refundacji
a nastepnie jego dekretacji oraz zaksiggowania z data dokonania zaplaty zgodnie z
przyjetym w jednostce zakladowym planem kont, potwierdzajac to swoim podpisem.

Jesli dokument jest wyciagiem bankowym to bezposrednio w Dziale Finansowo-
Ksiegowym nalezy sprawdzi¢ jego poprawno$¢ pod wzgledem zgodnosci salda oraz
poprawnosci zapisOw operacji na wyciagu.

Listy wyplat $wiadczen dla oséb bezrobotnych nie wymagaja rejestracji w kancelarii
Urzedu, gdyz sa wewngtrznym dokumentem wystawianym przez komorke organizacyjna
urzedu. Winny by¢ one natomiast przekazane niezwlocznie po sporzadzeniu, nie pozniej
jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w celu wstgpnego sprawdzenia ich poprawnosci przez Gléwnego
Ksiegowego, zatwierdzenia przez kierownika jednostki i przekazania w odpowiednim
czasie do wyznaczonego oddzialu banku obstugujacego PUP w celu wyplaty.

Po odebraniu wyplaconych list z banku, sa one przekazywane do komorki organizacyjnej,
ktora je sporzadzila w celu rozliczenia i dekretacji, a nastgpnie w formie raportéw sg
drukowane, opisywane i ksiggowane w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym.

Wykaz os6b uprawnionych do obstugi dokumentacji zwigzanej z gospodarka srodkami
finansowymi zostal zamieszczony w Zatgczniku Nr 4 do Instruke;ji.

W niniejszej Instrukcji znajduje si¢ rowniez wykaz osob uprawnionych do dokonywania
kontroli merytorycznej - Zalacznik Nr 2, wykaz osdb upowaznionych do dokonywania
kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji dowodow ksiggowych - Zalacznik Nr 3.
Wszystkie osoby uprawnione posiadajg stosowne zapisy w swoich zakresach czynnosci.

W przypadku realizacji projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z
umoéw finansowania 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

§12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

¥

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplat¢ wynagrodzen dla
pracownikow PUP s3:

listy ptac pracownikow,

listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyplat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzielo
itp. (albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg) i inne.

Listy ptac pracownikéw PUP sporzadza pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego na
podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zZrodlowych. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,




sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,

sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

laczna sume wynagrodzen netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub adnotacj¢ o przekazaniu Srodkéw na konto
bankowe pracownika.

. Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

akt powolania lub wyboru,

umowa o prace,

rozwigzanie umowy o pracg, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkéw m.in. funkcyjnego,
specjalnego, z Funduszu Pracy i innych, pisma okreslajagce wysokos¢ nagrod,

faktura lub rachunek za wykonana pracg,

inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy
bezplatne)

. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, wystawia lub rejestruje
odpowiedzialny pracownik d/s kadr, nast¢pnie przekazuje do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w terminie nie dluzszym niz do 21 kazdego miesigca, za dany miesigc.

. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen zgodnie z
obowigzujacym Prawem Pracy:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych ( do
wysokosci 1/2 wynagrodzenia ),

pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

inne potrgcenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika z zastrzezeniem Art. 91 KP
kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce z zastrzezeniem Art. 91 KP

inne potrgcenia dopuszczalne na podstawie odrgbnych przepisow.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

pracownika kadr (pod wzgl¢gdem merytorycznym),

pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno — rachunkowym,
kierownika jednostki i Gléwnego-Ksiggowego badz oséb zastgpujacych.

. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt 7, pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje w
systemie bankowosci elektronicznej przelewu na konta bankowe pracownikow, ktorzy
maja zalozone rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe. W sytuacjach wyjatkowych na
zgdanie pracownika wyplaty dokonuje kasjer urzedu.

. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewow wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.

. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasilkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w przepisach i instrukcjach oraz zarzadzeniach
ZUS.




§13

Dokumentowanie wyplaty $wiadczen z Funduszu Pracy dla bezrobotnych

—

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate Swiadczen dla bezrobotnych sg:

listy wyplat dla 0s6b bezrobotnych,

wnioski o refundacje zwrotu kosztow za dojazdy,
faktury i rachunki,

inne

Listy wyplat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkow aktywizacyjnych i innych
sporzadza pracownik Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen, listy wyptat kosztow
dojazdu sporzadza pracownik Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédlowych. Lista wyplat
$wiadczen powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

okres obliczeniowy, za jaki naliczono §wiadczenie,

nazwisko i imi¢ osoby,

rodzaj §wiadczenia,

sume brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki (podatek, skladka zdrowotna),

sume¢ potrgcen z podziatem na tytuly, tj. naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw
egzekucyjnych na zaspokojenie s§wiadczen alimentacyjnych (3/5 §wiadczenia)

sume¢ wynagrodzen netto do wyplaty,

forme platnosci (pokwitowanie odbioru lub numer rachunku bankowego).

Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia list wyplat sa:

decyzje przyznajgce wysokos¢, okres i rodzaj swiadczenia,

wnioski o refundacje kosztow,

inne dokumenty majgce wplyw na wysokos¢ danej wyplaty, np. bilety za przejazd.

Lista wyptat powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

osobg sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym,

osobe sprawdzajacg pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

kierownika jednostki i Glownego-Ksiggowego badz oséb zastepujacych.

Sporzadzone oraz podpisane listy wyplat swiadczen dla bezrobotnych pracownik Dziatu
Informacji, Ewidencji i Swiadczen przekazuje na 2 dni przed planowang wyplatg do
Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

Pracownik Dziatlu Finansowo-Ksiggowego przekazuje list¢ do banku (moze by¢ w formie
pliku) na 1 dzien przed planowana wyplatg celem wyptaty swiadczen dla bezrobotnych w
kasie badz dokonuje w systemie bankowosci elektronicznej przelewdéw $wiadczen na
wskazane konta bankowe w dniu ich wyplaty.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia $wiadczen dla bezrobotnych oraz ich
udokumentowania zawarte sg3 w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy i rozporzgdzeniach do ustawy.




§ 14

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéow i uslug dokonywanych w trybie
ustawy o zaméwieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

—  faktura VAT - oryginal,

—~ faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginal,

—  protokdt reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktéw lub
towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zamowienia i  zakupy materialdw, towaréw, ushug, $rodkéw trwalych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji stanowiska d/s zaopatrzenia. Pracownik dokonujacy
zamowienia dziala w porozumieniu z Dyrektorem Urzgdu oraz Glownym Ksiggowym lub
ich zastgpcami. Rejestr zleconych i zrealizowanych (zakupéw) zamoéwien prowadzi
pracownik d/s zaopatrzenia. Rejestr winien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu zamdéwienia,
rodzaj zamOwienia, tryb udzielonego zamoOwienia, nazwg¢ wybranego wykonawcy
(dostawcy) oraz kwote na jakg umowa zostata zawarta.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowy, z ktorej zgodnie z ustawa o zamOwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokét.  Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o0 umowe dostawy, ktora
podpisuje Dyrektor Urzedu.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamoOwieniach publicznych jest
pracownik d/s zaopatrzenia na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamoéwienia na
dostawy 1 ushugi objete przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, co winien
odpowiednio udokumentowac.

Procedur¢ przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargdbw w oparciu o przyjety
regulamin, jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepczego — odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

4. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
oryginal dostarczony jest do Urzedu na stanowisko d/s zaopatrzenia wraz zalgcznikami
ww. najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedng kopi¢ otrzymuje dostawca,
wykonawca.

5. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujgcy zakupu dolgcza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania
srodka trwalego i1 pracownika dla ktérego dokonano zakupu, osobge materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz nr inwentarzowy,
warto$¢ poczatkows.

6. W zakresie rob6t budowlano — montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu
rob6t objetych umowa. Po zakonczeniu prac poza wystawieniem faktury powinien by¢




10.

11.

12.

dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementow robét lub
obiektow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych inwestycji moga by¢ :

faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem rob6t od poczatku
budowy, warto$¢ robdt wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds. budownictwa
potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu.

faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,
dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania - przejgcia srodka trwatego.

Protok6t odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwalego,
powstalych w wyniku robét budowlano — montazowych. Protokét odbioru koficowego i
przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza pracownik d/s
zaopatrzenia lub inny pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego w trzech
egzemplarzach i przekazuje:

oryginal dla Dzialu Finansowo — Ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od
sporzadzenia,

pierwszg kopi¢ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub  wyremontowany
obiekt,

drugg kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lagcznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg
udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano — montazowych .

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke /z podaniem informacji dot.
danego Srodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostal
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. w przypadku urzadzen/, wartos¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje¢ rodzajowg oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika Dzialu Finansowo - Ksiegowego na podstawie
odpowiednich dowodéw zrodtowych, stanowi ich udokumentowanie.

Dokumentem stanowigcym podstawg zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowe;j itp. stanowi faktura
lub rachunek z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajacym adnotacije o
miejscu przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisow ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okreslajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres
odpowiedzialno$ci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

ZamoOwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci 30.000,- euro, moga by¢ dokonywane z pominigciem trybéw i zasad
postgpowania okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.




13. Zakupy, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza 10.000,- (netto) dokonywane sg wg
procedur zawartych w Zarzadzeniu Nr 19 Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w
Otwocku z dnia 29 grudnia 2017 r.

§15
Dokumentowanie wykonania uslugi

1. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ushugi.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy —
sporzadzane sg pisemnie lub w formie polecenia ustnego. Zlecenie podpisuje Dyrektor
Urzgdu lub jego Zastepca.

3. W wypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — podpisane przez Dyrektora lub jego
Zastepce zlecenie jest przechowywane na stanowisku d/s zaopatrzenia do czasu
wykonania ustugi. Nast¢pnie zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac co
skutkuje wystawieniem przez zleceniobiorc¢ faktury lub rachunku i przekazaniem do
Dzialu Finansowo — Ksiggowego celem wyplaty.

§ 16

1. Dowody dotyczace transportu:

— karta drogowa — dokument wystawia pracownik, ktéremu zostaly powierzone
obowigzki w tym zakresie w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu.
Wydang kart¢ ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem
nowej karty drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu
rozliczajacemu,

— miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi w/w pracownik,

— akceptacje w sprawie przepaléw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki.,

— miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonczeniu miesigca i niezwlocznie przekazuje do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego celem sprawdzenia, dolaczajagc karty drogowe. Po
sprawdzeniu, zestawienie wraz z Kkartami drogowymi zwracane jest do w/w
pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja archiwizowania
dokumentow,

— protokdél szkody w transporcie — oryginal. Oryginal protokolu wraz z decyzjg
kierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do Dziatu
Finansowo - Ksiggowego. Pierwsza kopia przechowywana jest lacznie z kartami
drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga otrzymuje osoba bezposrednio
uczestniczgca w powstawaniu szkody.

§17

1. Dowody dokumentujgce zarzgdzanie majatkiem trwalym:

—  przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat ( symbol OT),

—  zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginal (symbol MT)

—  protoko6t zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

—  aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT)

—  likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),

—  przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na $rodek trwaty - oryginat
—  przewarto$ciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

—  obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,

—  wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia,




—  oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

—  nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych skladnikéw majatku trwalego — oryginat,

- protokot szkodowy srodka trwatego - oryginal,

—  protokol potwierdzajacy fizycznag likwidacje $rodka trwalego lub pozostalego srodka
trwalego — oryginal,

—  modernizacja i przeszacowanie Srodka trwalego.

§18

1. Dokumentowanie inwentaryzacji:

—  zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

—  protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

— arkusz spisu z natury ( wydruki z programu komputerowego),

—  protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

— o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

— zestawienie  roznic  inwentaryzacyjnych -  oryginal = sporzadza  Dzial
Finansowo - Ksiegowy,

—  rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

—  sprawozdanie z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

— decyzja w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych — oryginat,

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ wypelnione zgodnie z Instrukcja w sprawie gospodarki
$rodkami rzeczowymi oraz inwentaryzacji (Cz¢$¢ VII — Przeprowadzenie inwentaryzacji
metoda spisu z natury § 7 pkt 1). Po sporzadzeniu inwentaryzacji przewodniczacy
komisji oddaje oryginat do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzony jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Wypelnione arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal
przekazuje do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, po jednej kopii zdajagcemu i
przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje kierownik jednostki.

Zasady prowadzenia i1 rozliczania inwentaryzacji reguluje instrukcja w sprawie
gospodarki srodkami rzeczowymi oraz inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku.

Rozdzial IV

Kontrola dowodow ksiggowych
§19
Kontrola dowodow ksiggowych.

1. Kazdy dowdd ksiggowy prawidlowo wystawiony, tj. posiadajacy cechy juz wczesniej
wymienione przed ewidencjg podlega:
a) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, wstepnym oraz
podpisaniu przez upowaznione osoby,
b) zatwierdzeniu do realizacji /dotyczy dowodéw obrotu pienigznego/ z wlasciwej podziatki
klasyfikacji budzetowej przez Dyrektora jednostki lub Zastgpce Dyrektora PUP,




c) zadekretowaniu na wlasciwe konto planu kont przez osobe upowazniong.
Zadekretowanym dokumentom nadaje si¢ numeracj¢ kolejng od nr 1 wzwyz w kazdym
roku obrotowym, co uniemozliwi wielokrotne ksiggowanie tego samego dokumentu.

Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci
wszystkich elementéw dokumentu, a w szczegdlnosci na zbadaniu zgodnosci z planem
finansowym, umowa lub zleceniem legalnosci, celowosci gospodarczej, oszczednosci w
wydatkach oraz zgodnosci z obowigzujacymi cennikami lub taryfami. Osoba dokonujgca
kontroli dokumentu - Zalgcznik nr 2 do Instrukcji ma obowigzek ustalenia czy
sprawdzany dokument rzeczywiscie odzwierciedla stan faktyczny i czy dany dokument
jest autentyczny.

Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidlowego funkcjonowania Urzedu, ochrony mienia, itp.,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczgce
wykonania rzeczywistego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamoéwienie,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujgcym prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidlowosci, ktory winien zawierac
dat¢ i podpis sprawdzajacego.

Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie jest podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbgdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewngtrznej dokumentu.

Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegélnosci dat¢ dokonania
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalno$ci gospodarczej dotyczy operacja,
opatrujac ja wilasnym podpisem (umozliwiajacym identyfikacj¢ osoby akceptujace;
dokument).

Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu:
czy s3 kompletne tj. czy zawieraja wszystkie wymagane podpisy klauzule, potwierdzenia
i zatgczniki,
czy sa zupelne tj. czy zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci na
udowodnienie, ktérych maja stuzy¢ (nazwy, adresy, podpisy, nr i dat¢ wystawienia
dowodu),




czy wszystkie dzialania arytmetyczne sg wykonane prawidlowo tj. czy na podstawie
danych w dowodach cen i stawek jednostkowych prawidlowo obliczono poszczegdlne
kwoty pieni¢zne oraz ogdlne kwoty.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowod posiada cechy dowodu wymagane ustawa o rachunkowosci,,

czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
w tym pieczg¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dzialajacych
w imieniu stron, czy osoby dzialajagce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia,

czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod opatrzony jest w klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy w wyniku dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca, czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci datg
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wilasnym podpisem, umozliwiajacym
identyfikacje osoby akceptujacej dokument.

W sytuacji, gdy kontrolujacym pod wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik
Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego, dodatkowo jesli ma uprawnienia do dekretacji nadaje
dowodowi ksiggowemu numer identyfikacji wewngtrznej zgodnie z zasada obowiazujaca
w PUP.

Sprawdzenia pod wzglegdem formalno-rachunkowym dowodéw dokonuje upowazniony
pracownik zgodnie z Zalacznikiem Nr 3 do Instrukcji.

Kolejnym etapem jest dokonanie kontroli wstgpnej przez Glownego Ksiggowego lub
jego Zastepce, przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia kwoty, na ktora
opiewa dowod oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i
zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do uje¢cia w ksiggach rachunkowych przez osoby
upowaznione.

Glowny Ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Glownego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gloéwnego
Ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:
nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii;
zobowiazania wynikajagce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada Srodki finansowe na ich
pokrycie.

Glowny Ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym § 19
pkt. 5, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.




O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Glowny Ksiggowy zawiadamia
pisemnie Dyrektora jednostki. Dyrektor jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:

zada¢ od Kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien;

wnioskowa¢ do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodoéw wilasnych, w ktérych tresci
zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowanie do tego
urzadzenia.

Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na wlasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy okreslonych w Zalgczniku Nr 2 i Nr 3 do niniejszej Instrukcji, na skutek czego
zachodzi  konieczno$¢ terminowego  przekazywania dokumentéw  pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Tak aby obieg dokumentow ksiggowych-Zatgcznik Nr 4,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do
jednostki az do momentu ich zaplaty, dekretacji i przekazania do zaksiggowania odbywat
si¢ najkrotsza droga.

Pracownicy, ktorzy nie przedloza dowodow do realizacji w odpowiednim terminie
zgodnie z zakresem czynnosci lub w oparciu o posiadane pelnomocnictwo -
upowaznienie, bedg ponosi¢ materialng odpowiedzialnos¢ za wynikle z tego tytutu kary
lub odsetki.

§ 20

Ksiegi rachunkowe dotyczace Powiatowego Urzedu Pracy.

1. Ksiegi rachunkowe PUP w Otwocku prowadzi si¢ w siedzibie jednostki, w je¢zyku polskim

i w walucie polskiej (w zlotych i groszach) w oparciu o:

- ogodlne zasady (polityke) rachunkowosci,

- zatwierdzony zakladowy plan kont opracowany na podstawie wzorcowego planu kont z
okresleniem roku obrotowego.

2. Rokiem obrotowym dla celow sprawozdawczosci jest rok kalendarzowy tj. okres od 1
stycznia do 31 grudnia danego roku, ktory dzieli si¢ na 12 okresow sprawozdawczych, a okres
sprawozdawczy odpowiada pelnemu miesigcowi kalendarzowemu.

3. Zapiséw ksiegowych nalezy dokonywa¢ w ksiggach lub na kartach kontowych i dzienniku
na podstawie prawidtowych dowodow /obcych i wlasnych/ sprawdzonych i zatwierdzonych
do realizacji, ktorym nadaje si¢ numeracj¢ kolejna od nr 1 wzwyz w kazdym roku
obrotowym, co uniemozliwia wielokrotne ksiggowanie tego samego dokumentu.

Sposob numerowania winien zapewni¢ ich podzial na okresy sprawozdawcze oraz latwe
odszukiwanie. Numer identyfikacji wewngtrznej winien sklada¢ si¢ przynajmniej z
oznaczenia rodzaju dokumentacji (oznaczenie literowe lub cyfrowe — cyfra arabska), miesigca
wskazujgcego miesigc ujecia (okres sprawozdawczy) operacji w ksiggach rachunkowych
(cyfra rzymska) oraz ostatnich dwoch cyfr roku obrotowego, np. MI1/I/10/18. Numer
identyfikacji wewnetrznej winien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest
wpisywanie go kolorem czerwonym lub czarnym.




Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢ wpigte do akt wedlug rodzajow dokumentacji w
porzadku narastajgcym tj. MEMORIALY, BANKI, KASA i inne wg potrzeb.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzowanych oznacza si¢
okresleniem nazw ich rodzaju Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji oraz symbolem
koncowych lat i konicowych numeréw w zbiorze.

4.Poprawienie bledu moze nastapi¢ przez dokonanie zapisu korygujgcego /storna/ na
podstawie polecenia ksiggowania (PK).

5.Na kartach kontowych i w dzienniku nie wolno pozostawia¢ wierszy nie wypetnionych.

6. Zapisy ksiggowe powinny byc¢:

a) kompletne tzn. obejmowac wszystkie operacje gospodarcze danego miesigca,

b) dokonywane biezgco w porzadku chronologicznym i w czasie zapewniajgcym terminowe
sporzadzanie sprawozdan za dany okres sprawozdawczy,

¢) trwale — bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na p6zniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarcze;j,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksi¢ggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym Zze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienie tresci skrotow lub kodow,

- kwote i datg zapisow,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

7. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych PUP w momencie zatwierdzenia
lub ich zaplaty, chyba ze dotycza platnosci w ratach np. decyzje o podatkach lokalnych,
polisy ubezpieczeniowe. Biorac pod uwage powyzsze, zasada jest to, ze w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty zachowujac zasade, ze wszystkie
dokumenty, ktore wplynely do Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego winny by¢
zaewidencjonowane kosztowo i kasowo w tym samym miesigcu sprawozdawczym w
sposob umozliwiajacy prawidlowe sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych
oraz innych okreslonych w odr¢bnych przepisach.

8. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dot. zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych PUP w momencie
ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

9. Uzyskane przez Powiatowy Urzad Pracy zwroty dot. wydatkéw w tym samym roku
budzetowym nalezy przyjmowa¢ do ksiag rachunkowych jako zmniejszenie wykonania
wydatkow w danym roku budzetowym (np. refundacje z Funduszu Pracy dodatkéw do
wynagrodzen dla pracownikow oraz zwroty nienaleznie wyptaconych $wiadczen dla
bezrobotnych).

10. Uzyskane przez Powiatowy Urzad Pracy zwroty wydatkow dot. poprzednich okreséw
budzetowych nalezy przyjmowaé¢ do ksigg rachunkowych jako dochod i nast¢pnie
odprowadzi¢ na konto bankowe Starostwa Powiatowego w terminach okreslonych
odrgbnymi przepisami, badZz zaewidencjonowa¢ jako dochdd i przychéd funduszu
celowego, tj. Funduszu Pracy. Wyjatek stanowig korekty skladek spolecznych oraz
zdrowotnych, ktore rozliczane sa saldowo 1 pomniejszajg biezacg deklaracje.




. Dochody z tytutu np. oplat za dokumentacje przetargowa, odszkodowanie za utracone lub

uszkodzone mienie, gospodarowanie majatkiem jednostki i inne wynikajace z Uchwaly
Rady Powiatu w Otwocku PUP moze gromadzi¢ jako dochody wlasne i przeznaczy¢ je
zgodnie z uchwala.

. Odsetki bankowe od $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych

oraz inne dochody np. wynagrodzenie platnika za terminowa wplate podatku
dochodowego stanowia przychéd Funduszu Pracy i ZFSS a w przypadku Budzetu sa
odprowadzane na konto bankowe Starostwa Powiatowego w terminach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

. Zamkniecie miesigca ksiggowego dokonywane jest do dnia 5 kazdego miesiaca

nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym.

Specyficzne sytuacje wystepuja dla ostatniego m-ca roku obrotowego tj. grudnia, ktorego
zamknigcie jest rOwnowazne z zamknigciem roku obrotowego i woéwczas termin
gromadzenia dokumentéw mozna wydhuzy¢ do 10 stycznia roku nastgpnego.

Zamknigcie miesigca mozna op6zni¢ do momentu zgromadzenia wszystkich dokumentéw
zaleglych prowadzac jednoczesnie prace biezace, tj. do momentu sporzadzenia
sprawozdan.

. Dlatego tez do ksiag rachunkowych miesigca sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazdy

dowod zrodlowy potwierdzajacy zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym, a po zamknigciu okresu sprawozdawczego do ksiag rachunkowych
biezacego okresu.

W przypadku zamknigcia ksiag na koniec roku obrotowego wszystkie dowody zrodiowe,
np. faktury, rachunki, wnioski o refundacje i inne wystawione z datg 31.12. danego roku,
a ktore wplynely w nastgpnym roku, nalezy wprowadzi¢ do ksigg poprzedniego roku
obrotowego do momentu sporzadzenia sprawozdan i zaksiggowania bilansu otwarcia.
Operacje gospodarcze dot. roku nastgpnego np. f-ry za prenumerat¢ prasy, czasopism,
gdzie wydatki jednostka poniosta w roku biezacym z uwagi na zasade istotnosci (art. 4
ust. 4 Ustawy o rachunkowosci) jesli nie wywiera to ujemnego wyniku na rzetelne i jasne
przedstawienie wyniku finansowego jednostki, mozna zaliczy¢ je do kosztow roku
biezacego a nie jako koszty przysztych okresow.

Operacje gospodarcze dot. roku poprzedniego tj. grudnia np. refundacje i inne ztozone w
roku nastepnym nalezy przyjac do biezacego okresu ksiggowego.

. Powiatowy Urzgd Pracy w Otwocku prowadzi w swojej siedzibie nast¢pujace

ksiggowosci:

ksiggi rachunkowe przy uzyciu programu komputerowego dla Funduszu Pracy (F.P.) dla
Budzetu, dla Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz ksiegi
pomocnicze dla Funduszy wspoétfinansowanych ze srodkéw UE oraz innych.

W zwiazku z powyzszym rézne zrodia finansowania platnosci realizowanych w ramach
odrebnych ksiegowos$ci wymagajg, aby PUP posiadal wg potrzeb odrgbne pomocnicze
rachunki bankowe.

16. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i

a)

b)

c)

biezaco.

ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty,

ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiggowe, zapewniono ciaglos¢ zapisOw oraz bezblednos¢ dzialania stosownych
procedur obliczeniowych,

ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow (sald),

d) ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:




pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonania rozliczen finansowych,

zestawienia obrotéow i sald kont ksiggi gléwnej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca.

17. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi glownej spelnia wigc nastgpujace zasady:

18.

a)
b)

¢)
€)

19.

20.

zasade podwojnego ksiggowania,

systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtéwnej,
odnosnie zapisbw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego uj¢cia zdarzen, kolejng
numeracje, cigglos¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
dziennik,

konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje uj¢cie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej oraz zestawienia sald ksiagg pomocniczych,
wykaz aktywow i pasywOw /inwentarz/.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik
powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi glownej. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku
powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi.

Konta ksiggi glownej stuza do ujecia zapisow w porzadku systematycznym, na kontach
wynikajacych z Zakladowego Planu Kont.

Na konta ksiggi glownej wprowadza si¢ pod datg otwarcia ksiag rachunkowych salda
poczatkowe aktywow i1 pasywoOw, a nast¢pnie dokonuje si¢ za kolejne miesigce zapisow,
zachowujac chronologig.

Na kontach ksiegi gldwnej obowiazuje zaliczenie kazdej kwoty operacji w cig¢zar jednego
konta syntetycznego i na dobro kilku kont analitycznych (lub na odwrét), tak aby sumy
obcigzen i uznan tych kont byly réwne. Obowigzuje zasada podwojnego zapisu. Zapisy
dokonywane na kontach ksi¢gi glownej prowadzone sa r¢cznie i automatycznie przy
uzyciu komputera. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadzane sa
zestawienia obrotow i sald na koniec kazdego miesiaca, tj. okresu sprawozdawczego.

. Konta ksiqg pomocniczych stuzace uszczegétowieniu i uzupehnieniu zapisow kont ksiegi

gléwnej prowadzone sg dla:

srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu, w tym takze Srodkow
trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

rozrachunkoéw z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami,

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegbétowoscia niezb¢dng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,




f)

operacji pieni¢znych,

g) ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ poszczegdlnych grup rzeczowych
sktadnikéw aktywOw obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje decyzje o
stosowaniu jednej z nastgpujacych metod prowadzenia kont ksiag pomocniczych dla tych
grup skladnikow:

- ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowq, w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i
stany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych,

- ewidencje ilosciowq obrotéw i stanéw, prowadzona dla poszczegélnych skladnikéw lub
ich jednorodnych grup wylacznie w jednostkach naturalnych. Wartos¢ stanu wycenia sig
przynajmniej na koniec okresu sprawozdawczego, za ktéry nastgpuja rozliczenia z
budzetem z tytulu podatku dochodowego, dokonane na podstawie danych rzeczywistych.
Konta analityczne zapewniaja m.in.:

ewidencje operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej (dot. jednostki gospodarczej BUDZET),

ewidencj¢ operacji gospodarczych wg zadan ( m.in.dot. jednostki gospodarczej F.P.),
ewidencje operacji gospodarczych wg rodzajow dochodow, wydatkow i Zrodel ich
pochodzenia i finansowania,

ewidencj¢ operacji gospodarczych wg innych kryteriow, wymaganych przepisami lub
indywidualnych dla jednostki.

22. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu

a)

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajgce m.in.:
symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

c)

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikdw czesciowych.

Co najmniej na dzief zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzief inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

23. Wykaz sktadnikéw aktywOw i pasywow (inwentarz), potwierdzony ich inwentaryzacja,

sporzadzaja jednostki, ktore uprzednio nie prowadzity ksiag rachunkowych w sposéb
okres$lony ustawg. W Powiatowym Urzgdzie Pracy rolg inwentarza spelnia zestawienie
obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
sporzadzone na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych.

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich
kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw. Sumy sald ksiag pomocniczych powinny by¢ rowne sumie sald wlasciwego
konta ksiggi glowne;.




§ 21

Dekretacja dokumentéw ksiegowych

1%

2.

Wilasciwy dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi¢gowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacja dokumentéw,

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksi¢gowania).

Segregacja dokumentow polega na:

wylaczeniu z ogoétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzig),

podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegolnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp. )

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowéd zwrdci¢ do wlasciwego pracownika w celu uzupelnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

nadaniu  dokumentom  ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane, wg § 20 pkt. 3 Instrukcji,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach analitycznych ma by¢
dokument zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

wskazaniu w jakim rejestrze — jednostce gospodarczej (BU, FP, ZFSS) dokument
zostanie zaksiggowany,

okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),
podpisaniu przez osob¢ dokonujaca dekretacji.

Dla usprawnienia wlasciwiej dekretacji w przypadku dekretu recznego mozna stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia, jak rowniez dopuszcza si¢ dekretacje tzw.
automatycznag z systemu komputerowego.

Wstepna klasyfikacja wydatku wedtug paragrafu nast¢puje z chwila podpisania umowy,
porozumienia, zamoOwienia itp. Gléwny Ksiggowy, jego zastgpca lub inna osoba
upowazniona okresla, na jakim paragrafie w planie jednostki dana operacja bedzie
zaksiggowana. Ta operacja jest ewidencjonowana w zaangazowaniu sSrodkow
budzetowych. Klasyfikacj¢ wedlug paragraféw ustala si¢ zgodnie z zapisami
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. oraz wskazaniami
wynikajacymi z podpisanego dokumentu.

W razie zmian w klasyfikacji (wedlug paragrafow) w trakcie realizacji umowy,
porozumienia, zamowienia, mozliwe jest dokonywanie zmian w klasyfikacji zgodnie ze
wskazaniami odrebnej instrukcji, jaka jest ,Instrukcja w sprawie procedury ewidencji




ksiegowej zaangazowania wydatkow budzetowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku”.

6. Z chwilg otrzymania dowodu ksiggowego (faktury VAT, rachunku lub zréwnanego z
nimi) zlecajgcego zaptate, po podpisaniu dokumentu przez osobg¢ kontrolujgcg dokument
pod wzgledem merytorycznym, sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz przekazaniu dokumentu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, dokument ten jest
zatwierdzany do realizacji. W chwili zatwierdzania do realizacji i dokonania zaplaty na
dokumencie nastepuje jego dekretacja na odpowiednie konta ksiggowe z
uwzglednieniem symbolu paragrafu, z ktorego ponoszony jest wydatek, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 r.

Rozdzial V
§22

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych w PUP.

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi
uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej
czesci, bez wzglgdu na miejsce powstania i przechowywania.

2.  Warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci jest posiadanie
przez PUP oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

3. PUP pracuyje w systemie komputerowym SYRIUSZ STD ze szczegblnym
uwzglednieniem aplikacji Finanse Ksiegowo$¢, Monitoring Finansowy, Place dla Dzialu
Finansowo — Ksiegowego. Opis szczegdlowy dotyczacy systemu przetwarzania danych,
wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych, zasady przechowywania i archiwizowania zawarto w dokumentacji
uzytkownika, ktora okresla poszczegélne aplikacje oprogramowania SciSle ze soba
powigzane.

4. Program SYRIUSZ STD przekazany zostat PUP w Otwocku do uzywania przez
Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej i jest jego wlasnoscig, dlatego
homologacja systemu informatycznego wraz z dokladng struktura oprogramowania
znajduja si¢ u wlasciciela systemu.

5. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera PUP zapewnia
automatyczng kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej. Stosowany program zabezpiecza powigzanie
poszczegdlnych  zbioréw  stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng calos¢
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi glowne;.

6. System umozliwia wprowadzenie zatwierdzonego przez jednostke planu kont tj.
konfiguracja syntetycznego planu kont oraz konfiguracja analitycznego planu kont, ktory
pozwala na ksiggowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci. Po zaksiegowaniu wszystkich dowodow w dan okresie




10.

11.

sprawozdawczym istnieje mozliwo$¢ ustalenia wartosci poszczegélnych sktadnikow
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw oraz zyskow i strat
nadzwyczajnych.

System umozliwia otwarcie oraz zamknigcie ksigg rachunkowych wymaganych ustawg
poprzez automatyczne tworzenie bilansu oparte na definicji okreslonej przez
uzytkownika systemu. Automatycznie generowany bilans otwarcia tworzony jest na
podstawie sald kont wybranych czgsciowych rejestrow ksiegowych i dot. wylgcznie
dokumentéw zatwierdzonych, co zapewnia wylaczenie mozliwosci korekty
poszczegblnych zapiséw ksiegowych.

Korekty ujawnionych bledow w zapisach ksiggowych sporzadzonych za pomocg
programu odbywa si¢ poprzez wprowadzenie dodatnich lub ujemnych zapisow
korygujacych.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé na koniec okresu sprawozdawczego, nie pdzniej
niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalos¢
zapisu informacji, przez czas krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Zmiany do systemu komputerowego SYRIUSZ STD wprowadzane sa na biezaco w
formie pakietow aktualizujacych ze wskazaniem wersji wdrozenia poprzez tworce
oprogramowania firm¢ SYGNITY S.A. i nadzorowane przez Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej Departament Informatyki. Potwierdzeniem powyzszego jest
rejestr aktualizacji oprogramowania prowadzony i nadzorowany przez pracownika na
stanowisku informatyka.

Wprowadzane zmiany zawarte w kolejnych wersjach Programu SYRIUSZ STD nie
powoduja zasadniczych zmian w sposobie ewidencji a jedynie usprawniajg niektore
czynnosci a tym samym nie stwarzaja koniecznosci dokonywania zmian w polityce
rachunkowosci.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych

15

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu
SYRIUSZ STD autorstwa SYGNITY S.A..

System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty:
ksigge gtowna,

srodki trwale,

gospodarke materialowa,

rozrachunki,

srodki pieni¢zne,

kalkulacje,

kadry,

place,

analizy,

raporty.




Posiadana przez jednostke dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera m.in.:

wykaz programoéw,

procedury wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia
dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,

wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

Dokumentacja szczegdtowa zawiera opisy:
struktury danych ksigg rachunkowych,
parametrow,
planu kont,
dokument6éw ksi¢ggowych:

a) struktura dokumentow,

b) statusy dokumentow,
bilansu otwarcia,
ksiegowania dokumentu,
zamknigcia miesigca i roku obrotowego,
dofinansowania i generacji sprawozdan,
definiowania uprawnien i $ledzenia zmian.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1.

Zlecen platniczych, pobierania wyciagdw dokonuja pracownicy ksiggowosci posiadajacy
hasta i PIN-y, ktore stanowia zakodowany dostegp na odpowiednich nosnikach,
umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych w systemie bankowosci elektronicznej
w programie iPKO biznes.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych po
uprzednim ich wprowadzeniu do systemu. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a
zwlaszcza dane kontrahenta, nazwe¢ i numer konta bankowego, numer f-ry, daty
wystawienia f-ry oraz daty zaplaty odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny
wprowadzajacy dane do systemu informatycznego we wilasciwej aplikacji programu.

Przelewy dotyczace wyplat $wiadczen dla bezrobotnych m.in. wyplaty zasitkow,
stypendiéw, dotacji na dzialalno$¢ gospodarcza, kosztow dojazdu oraz wyplat dla
pracodawcow w formie refundacji i inne s3 generowane automatycznie z aplikacji
merytorycznych, a nastgpnie przesylane do aplikacji Finanse Ksiggowos$¢ w postaci
plikéw. Upowazniony pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego dokonuje wczytania,
sprawdzenia, zatwierdzenia oraz wydruku sporzadzonych przelewow w systemie
bankowosci elektroniczne;.

. Upowaznieni pracownicy dokonujgcy przygotowania oraz zatwierdzenia zlecen
platniczych sa w posiadaniu osobistych kodéw — PIN-6w  umozliwiajgcych im
zatwierdzenie oraz zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu
zlecenia kazdy upowazniony pracownik jest obowiazany do sporzadzenia wydruku.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych
powinny by¢ podpisane przez osoby je sporzadzajace oraz dokonujace zlecen platniczych.
Powyzsze wydruki wpiete do oddzielnych segregatorow dla poszczegélnych rachunkow




beda stanowi¢ w danym roku rejestr dokonanych zaplat i bedg przechowywane do konca
roku obrotowego a nastgpnie niszczone. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢ za
dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

Nosniki, o ktéorych mowa w pkt. 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz
przechowywane w miejscu zamykanym na klucz.

§23

Otwarcie ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

na dzien rozpoczgcia dzialalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia,
wywolujgcego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego,

na dzien zmiany formy prawnej,

na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek),

na dzien rozpoczgcia likwidacji lub wszczecia postgpowania upadlosciowego

w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Zamknigcie ksigg rachunkowych

2. Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

— na dzien konczacy rok obrotowy,

— na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym rowniez jej sprzedazy i zakonczenia

likwidacji lub postgpowania upadloéciowego,

— nadzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

— w jednostce przejmowanej na dzien przejecia jednostki przez inng jednostke,

— na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku

polaczenia powstaje nowa jednostka,

— nadzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosei,

— nainny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

—  nie p6zniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

Plan kont

1. Zakladowy plan kont PUP w Otwocku ustala wykaz kont ksiggi glownej i przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzan z
kontami ksiggi glownej. Plan kont prowadzony jest odrebnie dla kazdego okresu
ksiggowego danego roku obrotowego w ramach kazdej jednostki gospodarczej. Zalozenie
nowego planu kont po utworzeniu kolejnego roku obrotowego polega na automatycznym
przepisaniu z roku poprzedniego wszystkich kont bagdz wskazanych. Szczegbtowy opis
wykazu kont syntetycznych stanowi Zalacznik Nr 6 Instrukc;ji.

2. Komputerowy plan kont zbudowany jest wedlug scisle ustalonych regul. Reguly te
zawarte s3 w zbiorze odpowiednio usystematyzowanych definicji tworzenia kont
ksiggowych.

Na plan kont sktada sie:

wykaz wszystkich symboli kont ksiegowych,
wykaz regul budowy symboli kont ksiegowych — definicji kont.




4. Kazde konto jest osobnym i niezaleznym kontem analitycznym, nie bedgcym w relacji
podrzednosci z zadnym innym. Sklada si¢ z segmentéw, oddzielonymi od siebie
my$Inikami, ktére muszg by¢ kontrolowane przez okreslony stownik istniejacy w
systemie stownikéw. Konto moze sklada¢ si¢ ze znakow — cyfr i liter oraz separatoréw
fragmentéw konta, w tym z fragmentéw, gdzie pierwszy segment oznacza syntetyke, a
kolejne fragmenty to segmenty konta dot. w szczegdlnosci zrédla finansowania, tj.
Funduszu Pracy, a w tym np. Programu Specjalnego, Rezerwy MRPiPS, Budzetu,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, rodzaju i nazwy zadania oraz dziatu, rozdziahu,
paragrafu klasyfikacji budzetowej .

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wg okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku jest rok budzetowy tj.
okres od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku, zas okresem sprawozdawczym sa kolejne
miesigce roku obrotowego, tj. od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.

2. Powiatowy Urzad Pracy, jako jednostka budzetowa samorzadu terytorialnego
sprawozdania wg okresow sprawozdawczych sporzadza w oparciu 0 przepisy
szczegolowe Ministra Rozwoju i Finanséw i Ministra Rodziny Pracy i Polityki
Spotecznej oglaszane w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej (Dziennik Urzgdowy
MRPiPS).

3. Sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne obejmujg:

a) sprawozdania miesi¢czne:

—  sprawozdanie Rb - 27 S — Dziat 853 Rozdziat 85333

—  sprawozdanie Rb — 28 S - Dzial 853 Rozdziat 85333, Dziat 851 Rozdzial 85156
—  sprawozdanie miesigczne MRPiPS — 02 - Dziat 853 Rozdzial 85322

b) sprawozdania kwartalne/pdtroczne

—  sprawozdanie Rb - 27 S — Dziat 853 Rozdziat 85333

—  sprawozdanie Rb — 28 S - Dzial 853 Rozdzial 85333, Dziat 851 Rozdzial 85156
—  sprawozdanie Rb — Z - Dziat 853 Rozdzial 85333, Dziat 851 Rozdzial 85156

-~ sprawozdanie Rb - N - Dzial 853 Rozdzial 85333, Dzial 851 Rozdzial 85156

~  sprawozdanie Rb — 50 - Dziat 853 Rozdzial 85156

—  sprawozdanie MRPiPS — 02 - Dzial 853 Rozdzial 85322

— informacja z wykonania planu finansowego F.P.( Rb — 33) — Dziat 853 Rozdzial 85322
¢) sprawozdania roczne:

—  sprawozdanie Rb - 27 S — Dziat 853 Rozdziat 85333

—  sprawozdanie Rb — 28 S - Dziat 853 Rozdziat 85333, Dziat 851 Rozdzial 85156
—  sprawozdanie Rb — Z - Dziat 853 Rozdzial 85333, Dziat 851 Rozdziat 85156

—  sprawozdanie Rb - N - Dzial 853 Rozdzial 85333, Dziat 851 Rozdzial 85156

—  sprawozdanie Rb — ZN — Dzial 853 Rozdziat 85333

—  sprawozdanie Rb — 50 - Dzial 853 Rozdzial 85156

—  sprawozdanie MRPiPS — 02 - Dziat 853 Rozdzial 85322

-~ informacja z wykonania planu finansowego F.P.( Rb — 33) - Dziat 853 Rozdziat 85322
— deklaracja rozliczeniowa z Urzgdem Skarbowym,

—  bilans jednostki,

—  rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

-~ informacji dodatkowe;,
d) wniosek beneficjenta o platnos¢ (w czesci dot. postepu finansowego).
e) inne w/g potrzeb.




4. Sprawozdania o ktérych mowa w § 23 pkt.3 podpisuje podpisem elektronicznym lub

recznym — podajac zarazem dat¢ podpisu — osoba, ktoérej powierzono nadzor nad
prowadzeniem ksiag rachunkowych (Glowny Ksiggowy i Dyrektor Powiatowego Urze¢du
Pracy lub osoby zast¢pujace).

Po zatwierdzeniu, sprawozdania przekazywane sg w formie elektronicznej lub w formie
papierowej do organu zatwierdzajacego wyzszej instancji, tj. Starostwa Powiatowego ,
Wojewodzkiego Urzedu Pracy oraz Ministerstwa Rodziny Pracy i Polityki Spoteczne;.

Jednostka moze zosta¢ zobowigzana w trakcie roku bilansowego do sporzadzania innych
sprawozdan wymaganych innymi przepisami i umowami.

§ 24

Instrukcja kontroli finansowej wewng¢trznej

Kontrola finansowa ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji procesOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalanie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobow i srodkoéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowe;j
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad skutecznoscig dzialania tego systemu, jak
réwniez prawidlowoscia wykorzystania sygnalow kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.
Odpowiedzialny jest rOwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien rdéwniez wykonuja z urzedu zastepca
kierownika jednostki, gtowny ksiggowy, kierownicy dzialow, jak rowniez pracownicy
zobowiazani do wykonania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikow
okreslony jest w zakresie czynnosci.

Kontrola finansowa obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkéw,

badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze S$rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.
Kontrola finansowa dotyczy wigc procesdéw zwigzanych 2z gromadzeniem i
rozdysponowaniem s$rodkOéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem 1 zostala
szczegolowo omoéwiona w § 19 niniejszej Instrukcyi.




5. W ramach kontroli wewngtrznej obowigzuje kontrola:
a) wstepna,
b) biezgca,
¢) nastepna.
Kontrola wstepna polega na badaniu czynnosci zamierzonych i ma na celu zapobieganie
niepozadanym lub  nielegalnym dzialaniom. Obejmuje w szczegélnosci badanie
legalnosci, rzetelnosci, prawidlowosci udokumentowania zamierzonych operacji
gospodarczych, a wigc dokumentow:
majacych stanowi¢ podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienigznych, srodkow
trwatych, pozostatych srodkow trwalych i materiatow,
dotyczacych obrotéw bankowych,
dotyczacych innych operacji tj. projektow, porozumien, zlecen, zamodwien, ofert,
wnioskow o refundacje itp. majacych wplyw na stan zobowigzan, stan i zuzycie
sktadnikéw majatkowych.
Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sa z nim
zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki. Szczegolne;
ocenie nalezy podda¢ celowo$¢ dokonywanych wydatkow zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki.
Kontrola biezgca polega na badaniu wszystkich czynnosci i operacji w toku
wykonywania i ma na celu stwierdzenie czy przebieg wykonywania jest prawidlowy i
zgodny z obowigzujacymi przepisami, normami itp.
Do zakresu kontroli biezacej zalicza si¢ takze badania rzeczywistego stanu pieni¢znych i
rzeczowych skladnikéw majatkowych (np. inwentaryzacja) oraz prawidlowosci
zabezpieczenia tych skladnikow przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi
szkodami.
Kontrolg biezaca obejmuje si¢ roéwniez badanie rzetelnosci i prawidlowosci
przeprowadzonej inwentaryzacji.
Kontrola nastgpna polega na badaniu dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci i
operacje juz dokonane. W czasie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania
kontroli wstgpnej kontrolujacy powinien:
zwroci¢ nieprawidlowy dokument wiasciwej komorce organizacyjnej wnioskujgc o
dokonanie odpowiednich zmian, uzupelnien, itp.,
odmdéwié podpisu dokumentéw nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami i powiadomic¢ o tym fakcie przelozonego.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowo$ci w czasie wykonywania kontroli wstepnej
nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

b) odméwié podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na
pi$mie kierownika o tym fakcie i decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania
podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomic
bezposrednio przelozonego oraz przedsigwzig¢ odpowiednie kroki zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienie w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak réwniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa. W kazdym




wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, Kierownik, po niezwlocznym
zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,

b) zbadaé, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowiazkow,

¢) wyciggna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych

d) przedsigwzig¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowe;j,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli.

9. Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zaréwno do operacji prowadzonych
w $rodkow Unii Europejskiej, jak i innych srodkéw posiadanych w ramach planu
finansowego jednostki.

§25

Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowanych systemie komputerowym i
przechowywanie dokumentacji.

1.

Przetwarzane dane w programie komputerowym Finanse Ksiggowos¢ podlegaja
szczegblnej ochronie ze wzgledu na mozliwosci:

catkowitej lub czgsciowej utraty danych,

uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

celowego wprowadzenia blgdnych danych przez osoby nieuprawnione,

wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane
s3:

no$niki danych odporne na zagrozenia, w celu sporzadzania zapasowych kopii,
systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na trwalych
nosnikach informacji,

programy komputerowe, ktére chronig przed dostgpem o0sob nieupowaznionych i
zniszczeniem poprzez zastosowanie wilasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych.

Dane przetwarzane w systemie informatycznym PUP chronione sa poprzez:

system identyfikatoréw odr¢bnych dla kazdego uzytkownika,

hasla dostepu z przestrzeganiem poufnosci hasel przez uzytkownikow. Identyfikator jest
nadawany prze osobe posiadajaca uprawnienia administratora tj. stanowisko informatyka
w PUP.

Pracownicy posiadajacy upowaznienia do przetwarzania danych osobowych winni
posiadac stosowne przeszkolenie zgodne z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegolowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:

zasadach postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

instrukcji okreslajacej sposOb zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do
przetwarzania danych osobowych.




. Dowody ksiegowe po wplynigciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu nie moga by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

. Ksiggi rachunkowe i zapisy ksiggowe prowadzone przy uzyciu komputera utrwalone sa na
wydrukach papierowych oraz archiwizowane na plytach  dysku twardym oraz
dodatkowym serwerze, za co odpowiedzialny jest Informatyk. Prowadzone recznie
przechowywane sg w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy.

. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzowane przechowywane sa w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na
miesigce, w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie /w segregatorach odpowiednio
oznakowanych/, oddzielnie kazda jednostka czyli: Budzet, Fundusz Pracy, Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, Europejski Fundusz Spoteczny, tak aby mozliwe bylo ich
szybkie odnalezienie i zidentyfikowanie.

. W okresie roku obrotowego oraz w ciggu I kwartatu roku nastepnego, dowody ksiggowe
winny znajdowac si¢ w Dziale Finansowo-Ksiggowym. Po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki znajdujacego si¢ w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy.

Okresy przechowywania zbiorow

. Zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikow, karty bezrobotnych przez okres wymaganego dost¢pu
do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalno-rentowych oraz podatkowych,
nie krocej jednak niz 5 lat a w przypadku kart bezrobotnych i kart wynagrodzef - 50 lat,
dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz um6w handlowych , roszczen dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci ,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do Instrukcji,
zatwierdzone roczne sprawozdania — 25 lat,

dokumenty dotyczace wykorzystania srodkéw z Unii Europejskiej — 10 lat.

Okresy przechowywania tak ustalone oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

. Trwalemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz
opinia i raport audytora.

. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich cz¢sci do wgladu:
na terenie jednostki (PUP) — wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,




b)

13.

14.

poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce (PUP) potwierdzonego spisu przyj¢tych dokumentéw, chyba
ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie dokumentu - spisu zdawczo —
odbiorczego, sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w
archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych z archiwum
moze nastgpi¢ na wniosek Glownego Ksiggowego lub upowaznionego pracownika.

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulatur¢ w trybie ustalonym
obowigzujagcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika ds. archiwalnych lub innego pracownika wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

§ 26

Postanowienia koncowe

1.

2.

9.

10.

S"

Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

Klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku jednostki po godzinach pracy konieczna jest zgoda
kierownika jednostki lub jego pelnomocnika.

Maszyny biurowe i sprz¢t o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy przechowywane w pozamykanych szafach.
Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
urzedu okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy pracownik ponosi
pelna odpowiedzialnos$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia si¢.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢, za
jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku urzedu nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym
wraz ze spisem z natury.

§ 27

Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy powolane na
wstepie w ,,CZESCI OGOLNEJ”.

Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw Urzedu.

Instrukcja ma zastosowanie od dnia 01.01.2018 r.




§ 28

Wykaz zalgcznikow do instrukcji stanowia:

I

Wykaz stanowisk uprawnionych do zatwierdzenia wyplaty Zrédlowych dowodow
ksiegowych gotowkowych i bezgotowkowych.

Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;.

Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowej i
dekretacji dowodow ksiggowych.

Schemat i terminarz obiegu dokumentéw ksi¢gowych.

Wykaz akt finansowo — ksiggowych wg grup tematycznych i okres archiwizowania
dokumentow ksiegowych.

Wykaz kont syntetycznych wraz z opisem.

DYRE

Pewiatowe




Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby s uprawnione lub upowaznione do
kontroli i zatwierdzenia do wyplaty Zrédlowych dowodéw ksiggowych gotowkowych

i bezgotowkowych

L.p. Stanowisko
15 Dyrektor PUP — Pani Danuta wolska - Rzewuska
2 Gléwny Ksiegowy — Pani Mariola Szymanska

Podczas nieobecnosci spowodowanej urlopem, delegacja badz zwolnieniem
lekarskim lub w innej sytuacji zatwierdzaja:

w zastepstwie Dyrektora PUP

z-ca Dyrektora PUP — Pani Bozena Chmielewska

w zastepstwie Glownego Ksiggowego
z-ca Glownego Ksiegowego — Pani Urszula Cichecka







Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

WYKAZ STANOWISK UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI
FORMALNO-RACHUNKOWEJ I DEKRETACJI DOWODOW KSIEGOWYCH

Komérka | 7r6dlo | Upowaznione stanowiska do Imie i nazwisko
Lp. Rodzaj dokumentacji °rcg;j'::a' §r. kontroli formalno - upowaznionego do
PUP finans. rachunkowej dekretacji
Dokumentacja: Stanowisko d/s rozliczen: M. Szymarniska
- umoéw — Funduszu Pracy w DF U. Cichecka
- wnioskéw, refundacji i innych —Budzetu w DF M. Dymkowska
- not zewngtrznych FP —EFS w DF A. Pigtka
1. obcigzeniowych i B — Wyplat zas. i innych §w. dla| M. Florczuk
- not wewnetrznych DF ZFSS bezrobotnych
- decyzji ers —szkolef
- faktur lub rachunkéw —stazy
—przyg. zawodow.
Dokumentacja: Stanowiska d/s rozliczen: M. Szymanska
- pracy, —refundacji prac| U. Cichecka
- placy, interwencyjnych, rob6t| M. Dymkowska
- $wiadczen dla bezrobotnych publicznych, prac spotecznie| A. Pigtka
wg list  wyplat, decyzji, uzytecznych i innych M. Florczuk
wnioskéw i innych FP —jednorazowych  §r.  na
, |- delegacje shizbowe e g podiecie dzialalnosci
2 |7 éwigdczeﬁ dla pracownikéw z 7ZFSS gospodarczej
ZF$S DE | "Eps | —refundacii Koszt6w
wyposazenia i doposaZenia
stanowiska pracy
—Funduszu Pracy w DF
—Budzetu w DF
—EFS w DF
Dokumentacja: — Stanowisko d/s zaopatrzenia M. Szymanska
- zakupu uslug, GM FP —Stanowisko d/s rozliczenn| U. Cichecka
3 - materialow, DF B Funduszu Pracy w DF A. Pigtka
" |- S$rodkéw trwatych, —Stanowisko d/s rozliczen M. Dymkowska
- pozostatych srodkéw trwatych Budzetu w DF M. Florczuk
Dokumentacja: —Stanowisko d/s rozliczen| M. Szymariska
- rozchodu materiatow, Budzetu w DF U. Cichecka
S | srodkow trwatych, DF FP A. Pigtka
" | - pozostatych srodkow trwatych B M. Dymkowska
M. Florczuk







Zalacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

SCHEMAT I TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Schemat obiegu dokumentéw obejmuje dokumenty z zakresu:

Finanse i ksiggowos¢,

Kadry i place

Gospodarka $rodkami trwalymi i pozostalymi $rodkami trwalymi (zakupy, sprzedaz,
ustugi, inwestycje),

Szkody i ubezpieczenia majatkowe.

. Do Dzialu Finansowo-Ksiegowego splywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych

komorek:

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen (DE)
Dzial Finansowo-Ksiggowy (DF)

Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej (DCAZ)
Stanowisko ds. kadr (SK)

Stanowisko ds. organizacyjnych (SO)
Stanowisko ds. zaopatrzenia (GM)

Stanowisko ds. sekretariatu (SS)

Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki (SI)

Stanowisko ds. programow (SP)







KADRY

Lp. Okreslenie dokumentu Rogza) Termin ; Ko!nor!(a
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
Angaze  pracownikow  nowo - o
G . Umowa, pisma, | 1 raz w miesigcu
| |zatrudnionych, zmiany w 4o dain DF
angazach, potracenia na listach wnioski kazdego miesigca
wylat
Zasitki chorobowe oraz inne| Zaswiadczenie, | 1 raz w miesigcu
2 | zaswiadczenia d I do 21 dni DF
zaswiadezenia dotyczace wyplaty |, 755 71 A 0 nia
z tytutu zasitku macierzynskiego kazdego miesigca
Wykaz pracownikow
3 |przebywajacych na  urlopach Wykaz Na biezaco DF
bezptatnych
Na dzien
4 |Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz sporzadzenia DF
nagrody jubileuszowej projektu budzetu
na rok nastepny
Do 5 dnia
5 | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz zakonczenia DF
kwartatu
6 | Deklaracja rozliczeniowa PZU Druki Do koAcs kazdego DF
miesigca
1 raz w miesigcu
6 | Umowy zlecenia, o dzielo Umowa do 21 dnia DF
kazdego miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik na stanowisku ds. kadr







DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Lp. Okreslenie dokumentu Rodza) i : KoEnor!(a
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
Rachunki, faktury gotowkowe
sprawdzone pod wzgledem
1 |merytorycznym i formalno- Druki Kazdego dnia DF
rachunkowym oraz podpisane
przez osoby uprawnione
Deklaracje, rozliczenie zakupdw,
2 WYPRy e ZFS.S’ P Druki Kazdego dnia DF
skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione
Rachunki, faktury, refundacje,
3 wniosk’i L iea obrottf Druki Kazdego dnia DF
bezgotowkowego sprawdzone i
podpisane przez osoby uprawnione
Listy ptac dotyczace wyplat dla :
pracownikéw na koniec miesigca : Na 2 dni przed
4 ; : Listy plac ustalonym DF
skopr?gl;towane i zatwierdzone do terminem wyplaty
wy
Szczegolowy wykaz potracen z Na 2 dni przed
5 |wynagrodzen celem dokonania Wykaz ustalonym DF
przelewow terminem wyplaty
Bapel o & Do 21 kazdego
6 | Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz miesiqcag DF
Deklaracje rozliczeniowe ZUS- Wedtug
7 |druki do zatwierdzenia oraz Druki wymagalnych DF
przygotowanie przelewow terminéw
Whnioski  dot.  przekazywania Wedtug
8 |dochodow z tyt. oplat za Druki wymagalnych DF
zatrudnianie cudzoziemcow terminéw
9 Os',wiadc.zenia, informacje, Druki \vyr\::gz:;lngych DF
deklaracje podatkowe B
terminow
10 | Wnioski dla celéw wyplat z PZU Druki \f;;ﬂg;f)‘t’;:b DF
Informacje o  zarobkach - _
11 [dochodach dla celéw emerytalno — Druki Ke:izldoraz?wob DF
rentowych i innych T
. : ; ; W terminie 14 dni
12 g:lzll:z.e:le Wastou shuthawego - Druki od zakonczenia DF
gac) podrézy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow
pracownicy Dzialu Finansowo - Ksiggowego.

splywu dokumentacji odpowiedzialni s3

DYBK K E‘ { [

Powigteway \

/,///m







DZIAL INFORMACJI EWIDENCJI I SWIADCZEN

Lp. Okreslenie dokumentu Eodi) ety . KO{nor!(a
dokumentu dostarczenia przyjmujgca
Listy wyplat, decyzje, wnioski i Na 2 dni przed
1 |inne dot. $wiadczen dla o0sOb| Listy wyplat ustalonym DF
bezrobotnych terminem wyplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialni sg
pracownicy Dzialu Informacji ,Ewidencji i Swiadczen.

DZIAL CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Rodzaj Termin Komoérka

Lp: Riircbienis dohumenty dokumentu dostarczenia przyjmujgca

Refundacje, faktury, rachunki, listy
wyplat, wnioski, decyzje, umowy
1 | dotyczace obrotu bezgotowkowego Druki Kazdego dnia DF
i inne sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny sg
pracownicy Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

SEKRETARIAT - KANCELARIA

Rodia) Termin Komérka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu ; AT
R dostarczenia przyjmujgca
Codziennie po Glowny
zadekretowaniu B
1 |Korespondencja finansowa Pisma przez Dyrektora EROM:
lub Zastepce pracownik
Dyrektora DF
Glowny
o Rachunki, W Ksiggowy/
2 | Dowody finansowe wplywajace faktury i inne Codziennie pracownik
DF

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik na stanowisku ds. obstugi Sekretariatu.







STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH

Lp.

Okreslenie dokumentu

Rodzaj
dokumentu

Termin
dostarczenia

Komorka
przyjmujgca

Protokot  likwidacji  $rodkow
trwaltych i pozostalych $rodkéw
trwalych

Druki

Nastepnego dnia
po postawieniu
srodka trwatego w
stan likwidacji

DF

Polisy ubezpieczeniowe

Druki

Po zadekretowaniu
przez Dyrektora
lub Zastepce
Dyrektora

DF

Protokot szkod majgtkowych

Druki

Po zadekretowaniu
przez Dyrektora
lub Zastepce
Dyrektora

DF

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik ds. organizacyjnych.

STANOWISKO DS. ZAOPATRZENIA

Bogen) Termin Komorka
Lp. OkreSlenie dokumentu dokumentu dostarcrenta s toruiaad
fwzor/ PrEyyowg
Faktury, rachunki za zakupione
I materialy, towary, produkty oraz Druki Kathins dnfa DF

ustugi (gotéwkowe lub dotyczace
obrotu bezgotdéwkowego)

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik d/s zaopatrzenia.







Zalacznik Nr 5 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Wykaz akt finansowo — ksi¢ggowych wg grup tematycznych

Symbole T Kategoria G
lasyfikaeli Hasla klasyfikacji akt SRt i Uwagi:
akt
1 2 3 4
300 Pr.zeplsy e dot'yczqce r?chunkowoéu, B10 teczka macierzysta
ksiegowosci i obslugi kasowej
300.1 Wzory drukow i formularzy B10
Przepisy prawne zewnetrzne dot. rachunkowosci,
300.2 finansow i ksiggowosci — uchwaly, zarzagdzenia, B10
pisma i inne wytyczne
Przepisy prawne zewng¢trzne dot. rachunkowosci,
300.3 finansow i ksiggowosci — uchwaly, zarzadzenia, B10
pisma i inne wytyczne dot. EFS
301 Wiasne }lstalenla dotyczqce. systemu B25 teczka macierzysta
ekonomiczno-finansowego i plany kont
301.1 Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- RB25
: ksiegowej urzedu (polityka rachunkowosci)
Przepisy prawne wewngtrzne dot.
301.2 rachunkowosci, finanséw i ksiggowosci urzedu — B25
zarzgdzenia, wytyczne i inne
Zakladowe plany kont dla Funduszu Pracy,
301.3 Budzetu, ZFSS, projektéw z EFS, Inwestycji i B25
innych
Procedury aktualizacyjne dla Oprogramowania
301.4 ; ; : B25
SyriuszStd w zakresie finansowo-ksiegowym
310 Plany roczne jednorazowe i okresowe B25 teczka macierzysta
5 Plany finansowe dot. Budzetu Dz.853
3101 | Rozdz.85333 B
3102 Plany finansowe dot. sktadki zdrowotnej b/z do B25
i zasitku Dz.851 Rozdz.85156
3 Plany i limity dot. Funduszu Pracy Dz.853
3103 | Rozdz 85322 B2
311 Sprawozda.wczoéé budzetowa miesi¢czna, B25
kwartalna i roczna
312 Sprawozdawczo$¢ finansowa B25 teczka macierzysta
312.1 Sprayvozdama finansowe (kwartalne, roczne) - B25
Budzet
3122 Sprawozdania finansowe i statystyczne B25
; (miesigczne, kwartalne, roczne) — Fundusz Pracy
312.3 Sprawozdania dot. wydatkéw publicznych B25

urzedu na cele strukturalne (roczne)




Sprawozdania statystyczne - Budzet

Analizy finansowe

teczka macierzysta

Opracowania wlasne — sprawozdania opisowe z
Budzetu i Funduszu Pracy

Obrét gotowkowy

teczka macierzysta

Raporty kasowe nie stanowigce dowodow
kasowych

Kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych

Finansowanie wlasnej jednostki

Wspélpraca z bankami finansujacymi i
kredytujacymi

Finansowanie inwestycji

Przychody

teczka macierzysta

Sprawy r6zne dot. zwrotu oplat za
cudzoziemcow

Rachunkowo$¢ i ksiegowos¢ budzetowa

teczka macierzysta

Banki — wyciagi bankowe

Memorial 1 — faktury, rachunki, raporty list
wyplat, noty, PK i inne

Memorial 2 — raporty list wyplat naliczonej
sktadki zdrowotnej dla 0s6b b/z prawa do
zasitku, PK i inne

Kasa — raporty kasowe stanowiagce dowody
kasowe

Ksiegi, dzienniki ksiggowe, ewidencja
syntetyczna i analityczna — wydruki
komputerowe

Karty wydatkéw i dochodéw

Karty dochod6w — wplaty z tyt. zatrudnienia
cudzoziemcOw

Banki — wyciagi bankowe dot. dochodow z tyt.
zatrudnienia cudzoziemcow

Memorial — przypisy naleznosci z tyt.
zatrudnienia cudzoziemcoOw

Dokumentacja i rozliczanie plac

teczka macierzysta

Dokumentacja dot. obliczania plac - angaze

Rozliczenia z pracownikami z tytutu zaliczek,
potracen dot. pozyczek, ubezpieczen, zajeé




egzekucyjnych — sadowych i komorniczych

Dokumentacja do obliczania ptac — potracenia

323.3 dot. pozyczek, ubezpieczen, zajg¢ sagdowych i B3
komorniczych, kar i inne
3234 Dokumentacja wyplat zasitkow chorobowych BS
Dokumentacja wyplat z bezosobowego funduszu
323.8 o o BS
ptac — umowy zlecenia i inne
324 Karty wynagrodzen i list plac B50 teczka macierzysta
324.1 Listy ptac z osobowego funduszu plac B50
394.2 Listy zasitkow chorobowych i innych platnych z B50
ZUS
324.3 Karty wynagrodzen B50
330 Obsluga finansowa funduszy BS teczka macierzysta
330.1 Banki FP — wyciagi bankowe BS
330.2 Banki 1 FP — wyciagi bankowe (inny platnik) BS
3303 Memorial 1 FP —raporty list wyplat $wiadczen BS
3 dla bezrobotnych, PK i inne
Memorial 2 FP — faktury, rachunki, decyzje,
3304 3 S B5
refundacje, noty, PK i inne
330.5 Kasa FP — raporty kasowe stanowigce dowody BS
kasowe
Ksiggi, dzienniki ksiggowe, ewidencja
330.6 syntetyczna i analityczna FP — (wydruki BS5
komputerowe)
330.7 Karty wydatkow i dochodéw - FP BS
330.8 Banki RPO — wyciagi bankowe BS5
330.9 Banki 1 RPO — wyciggi bankowe (inny platnik) BS
330.10 Memoriat 1 RPO — raporty list wyplat §wiadczen B5
y dla bezrobotnych, PK i inne
Memoriat 2 RPO — faktury, rachunki, decyzje,
330.11 : i B5
refundacje, noty, PK i inne
Ksiegi, dzienniki ksiggowe, ewidencja
330.12 syntetyczna i analityczna RPO — wydruki BS5
komputerowe
330.13 Karty wydatkow i dochodéw - RPO BS
330.14 Banki PO WER - wyciagi bankowe BS
330.15 Bank} 1 PO WER - wyciagi bankowe (inny BS
platnik)
Memorial 1 PO WER - raporty list wyplat
330.16 $wiadczen dla bezrobotnych, PK i inne BS
330.17 Memoriat 2 PO WER — faktury, rachunki, B5




decyzje, refundacje, noty, PK i inne

Ksiegi, dzienniki ksiggowe, ewidencja

330.18 syntetyczna i analityczna PO WER — wydruki BS
komputerowe
330.19 Karty wydatkéw i dochodéw — PO WER B5
330.20 Listy wyplat dot. $wiadczen socjalnych - ZFSS B5
330.21 Banki ZFSS — wyciagi bankowe B5
33022 Memonai. ZFSS — faktury, rachunki, umowy, BS
noty, PK i inne
33023 Kasa ZFSS — raporty kasowe stanowiace BS
dowody kasowe
Ksiggi dzienniki ksiggowe, ewidencja
330.24 syntetyczna i analityczna ZFSS — wydruki BS
komputerowe
330.25 Karty wydatkéw i dochodéw - ZFSS B5
Opracowania wlasne — informacje o
L zapotrzebowaniu na $rodki Funduszu Pracy 22
Potracenia z zasitkow i $wiadczen dla
330.27 bezrobotnych dot. zaje¢ egzekucyjnych B5
(komorniczych i sadowych) z ZUS i innych
352 Inne sprawy nadzoru finansowego BS teczka macierzysta
3321 Kontrola kasy BS
3522 Weryfikacja sald — gzgadmame 1 potwierdzanie BS
sald z kontrahentami
510 Prace interwencyjne B10 teczka macierzysta
Refundacja wynagrodzen i sktadek na !
510.1 ubezpieczenie spoteczne od 0s6b bezrobotnych B10 p;ifg:l;c%a
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych P
511 Roboty publiczne B10 teczka macierzysta
Refun.daqa Wynagrodzen i s’kladek na todtsorkl dia
5111 ubezpieczenie spoleczne 0os6b bezrobotnych B10 s sy
zatrudnionych w ramach robét publicznych P
512 Prace spolecznie uzyteczne B10 teczka macierzysta
Refundacja swmdczen p1en1¢2nych dla os6b podteczki dia
512.1 bezrobotnych z tytulu wykonywania prac B10 h
. pracodawcow
spolecznie uzytecznych
Refundacja czg¢$ci kosztow zatrudnienia :
Sie bezrobotnych do 30 roku zycia il teczich miS g
Refundacja wynagrodzen i skladek na podteczki dla
513.1 ubezpieczenie spoteczne od 0s6b bezrobotnych B10 pracodawcow
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
Dofinansowanie wynagrodzenia za podteczki dla
532 zatrudnienie bezrobotnego powyzej 50 roku BS pracodawcow

zycia




533 Bon zatrudnieniowy BS teczka macierzysta
Refundacja wynagrodzenia i skladki na podteczki dla
533.1 ubezpieczenie spoteczne od 0sob bezrobotnych B5 pracodawcow
zatrudnionych w ramach bonu zatrudnieniowego
622 Deklaracje podatkowe B10 teczka macierzysta
Deklaracje roczne o pobranych zaliczkach na
622.1 podatek dochodowy od 0sob bezrobotnych i B10
pracownikow
623 Windykacja i tfgzekuqa nienaleznie BS teczka maciorzysta
pobranych zasitkéw
Windykacja nienaleznie pobranych zasitkow —
623.1 decyzje, pisma, upomnienia, tytuly wykonawcze BS
1 inne
Windykacja nienaleznie pobranych zasitkow za
623.2 TR B5
posrednictwem ZUS
Windykacja nienaleznie wyplaconych $wiadczen
623.3 dot. instrumentéw rynku pracy — decyzje, pisma, BS
upomnienia, tytuly wykonawcze i inne
631 Obsluga finansowa $wiadczen dla rolnikow BS
Windykacja i egzekucja nienaleznie
651 pobranych $wiadczen w zwigzku ze splatg BS
kredytéw mieszkaniowych
Ubezpieczenia spoleczne, deklaracje ;
171 Clicieniows B10 teczka macierzysta
Deklaracje rozliczeniowe skiadek na FUS dot.
L7331 o B10
pracownikow
1712 Roczne raporty skladek spolecznych i B10

zdrowotnych dot. pracownikéw







Zalacznik nr 6 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

dla Powiatowego Urze¢du Pracy w Otwocku

1. Konta bilansowe

Zespol 0 MAJATEK TRWALY

Konto 011 — Srodki trwale;

Konto 013 — Pozostate srodki trwale;

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne;

Konto 071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;

Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych;

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zespdl 1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE
Konto 101 — Kasa;

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki;
Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS);
Konto 136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych (F.P.);

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze.

Zespol 2 ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami;
Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
Konto 222 — Rozliczenie dochodow budzetowych;
Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych;
Konto 225 — Rozrachunki z budzetami;

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne;
Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen;
Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami;
Konto 240 — Pozostate rozrachunki;

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia;

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci.




Zespol 4 KOSZTY WEDEUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE
Konto 400 — Amortyzacja;

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii;
Konto 402 — Ustugi obce;
Konto 403 — Podatki i optaty;
Konto 404 — Wynagrodzenia;
Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia;
Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe.
Konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu.
Zespol 7 PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY
Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 750 — Przychody finansowe.
Konto 751 — Koszty finansowe.
Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne.
Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne.
Zespol 8 FUNDUSZE, REZERWY i WYNIK FINANSOWY

Konto 800 — Fundusz jednostki.
Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Konto 853 — Fundusze celowe (Fundusz Pracy).

Konto 860 — Wynik finansowy.

1 ik Konta pozabilansowe

901 — Pomoc publiczna.

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.




ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

dla Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

KONTO 011 — SRODKI TRWALE

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej

$rodkéw trwatych, ktére sg umarzane w czasie wg stawek amortyzacyjnych, zwigzanych z
wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja uje¢ciu na koncie 013.
Zaklasyfikowanie skladnikow majatkowych do wiasciwej grupy srodkéw trwatych odbywa
siec w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych(KST)

Na stronie WN konta 011 ksigguje si¢ zwigkszenia:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub

inwestycji;

warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodka trwatego;

nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

zwiekszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie MA konta 011 ksigeguje si¢ zmniejszenia:

- wycofanie $rodkow trwalych w zwiazku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub nieodplatnym przekazaniem;

- ujawnione niedobory srodkow trwalych;

- zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegbdlnych obiektow srodkow trwatych;

ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasno$¢ jst przekazanych w uzywanie wieczyste
innym podmiotom.

Do konta 011 prowadzi si¢ karty wg grup rodzajowych srodkow trwatych. Ksigga srodkow
trwatych jest prowadzona w systemie komputerowym. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych
nastepuje pod datg przyjecia do uzytkowania.

Konto 011 wykazuje saldo WN, ktore oznacza stan Srodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej.




KONTO 013 — POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkow trwatych w uzywaniu, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby biezace, ktore podlegajg umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie MA — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu z
wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
Na stronie WN ujmuje si¢ w szczegolnosci :

srodki trwale przyjete do uzytkowania z zakupu lub inwestycji;

ujawnione nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu,

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych na podstawie decyzji organu lub darowizny.
Na stronie MA ujmuje si¢ w szczegolnosci:

wycofanie S$rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy;

nieodplatnego przekazania Srodkow trwalych oraz wylaczenia z ewidencji ilosciowo-

wartosciowej;

ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktoérych znajduja si¢
$rodki trwale lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ Srodki trwale.
Konto 013 wykazuje saldo WN, ktére wyraza warto$¢ pozostatych s$rodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

KONTO 020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych w cenie nabycia, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci

programy komputerowe i licencje o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok.

Na stronie WN konta 020 ksieguje sig:

- wszelkie zwigkszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072 z tytulu zakupu lub nieodptatnego
otrzymania.

Na stronie MA konta 020 ksigguje si¢:

- wszelkie zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z

wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072 z tytulu sprzedazy, nicodplatnego
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial ich tytuléw lub o0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na

stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.

KONTO 071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz

warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke tj. wedlug stawek przyjetych w przepisach
podatkowych.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich Srodkéw trwalych

ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od

tych $rodkéw trwatych, ktére sa eksploatowane jak i od nieczynnych ( w zapasie lub
remoncie ).

Na stronie WN konta 071 ksi¢guje si¢:

- zmniejszenia warto$ci umorzenia $rodkéow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich likwidacji lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw, wycofania z uzytkowania np. z
tytutu wygasnigcia licencji;

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie MA konta 071 ksigguje si¢:

- zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia;

- umorzenie dotychczasowe Srodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu;

- zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych srodkéw

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja umorzenia moze tez by¢
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prawnych, 1 wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowej i skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych ewidencjonowanych na
koncie 011 i wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020.Wobec tego w bilansie srodki
trwale 1 wartosci niematerialne wykazuje si¢ w wartosci netto, tj.w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 071 moze wykazywac saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych wedlug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

KONTO 072 — UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondenc;ji z kontem 401.

Na stronie MA konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie WN zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie WN konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz wyksi¢gowanych z ewidencji ilosciowo-wartosciowej, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie MA konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie
koszty dotyczace nadwyzek srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
otrzymanych nieodplatnie

Do konta 072 nie prowadzi si¢ szczegélowej ewidencji analitycznej dla poszczegdlnych
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
sktadnikow w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia rowna si¢ wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji szczegétowej pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu
oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa sktadnikéw majatkowych ujetych na kontach
013 1 020 w czesci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego

warto$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.




Konto 072 moze wykazywa¢ saldo MA, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w

pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 080 — SRODKI TRWALE W BUDOWIE /INWESTYCJE/

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych

kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu;

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie MA konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w

szczegolnosci:

- $rodkow trwatych;

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé¢ rowniez rozliczenie kosztéow dot. zakupow gotowych

srodkoéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo WN, ktdre oznacza wartos¢ kosztéw srodkow trwatych w

budowie i ulepszen.

KONTO 101 — KASA

Konto 101 shluzy do ewidencji wplywow i rozchodéw krajowej i zagranicznej gotowki
znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie WN konta 101 ksieguje sie¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
MA konta 101 ksi¢guje si¢ rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- stan gotowki w walucie polskiej z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych gotowka
zostala pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona,

- stan gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce,

- warto$¢ gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym odrgbnie do kazdego rachunku
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Konto 101 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan gotéwki w kasie lub saldo

ZCrowe.

KONTO 130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem

finansowym jednostki. Zasady gromadzenia dochodéw 1 dokonywania wydatkéw

budzetowych okreslone sa w ustawie o finansach publicznych.

Na stronie WN konta 130 ksigguje sig¢:

- wplywy S$rodkéow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych
zgodnie z planem finansowym jednostki w korespondencji z kontem 223;
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej
zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223;
wplywy $rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podanych klasyfikacji dochodow
budzetowych) w korespondencji z kontem 101,221,750 lub innym wlasciwym kontem;
otrzymane wplywy tj. oplaty zgodnie z planem finansowym(dochdd powiatu) jak i oplaty
pozabudzetowe (dochdd budzetu panstwa) w zwiazku z wnioskiem o wydanie zezwolenia
na prace sezonowa lub o$wiadczeniem o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi w korespondencji z kontem 221,240 lub innym wlasciwym kontem;

- naliczone odsetki od srodkéw na rachunku bankowym,

- korekty i bledy bankowe — mylne wplywy.

Na stronie MA konta 130 ksigguje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym rowniez

$rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa

wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych) w korespondencji z wlasciwymi

kontami zespotow: 1,2,4,7 lub 8;

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym na zadania zlecone z
zakresu administracji rzadowej(ewidencja szczegbtowa wedlug podzialek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych) w korespondencji z kontem 229;

okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych do budzetu jst w
korespondencji z kontem 222;

zwroty do jst $rodkéw pienigznych niewykorzystanych w danym roku budzetowym na
wydatki biezace oraz na wydatki na zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej w

korespondencji z kontem 223;




- zrealizowanych oplat z tyt. dochodéw powiatu oraz dochodéw budzetu panstwa w
zwigzku z wnioskiem o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa lub o$wiadczeniem o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w korespondencji z kontem 221,240 lub
innym wiasciwym kontem;

- korekty i bledy bankowe — mylne wyplaty.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z

czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych

zapisow, zwrotu nadplat, korekt, refundacji wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis

ujemny. Stosowana technika ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia obrotéw oraz

danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w

odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty ksiggowe

dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Jednostka prowadzi jeden rachunek biezacy wspdlny dla dochodow i wydatkow, dlatego tez

ewidencja ksiggowa musi wyodrgbnia¢ subkonta prowadzone oddzielnie do dochodéw i

oddzielnie do wydatkéw z zachowaniem czystosci obrotow.

Ponadto prowadzony jest rachunek wyodrgbniony dla oplat (dochodéw) zwigzanych z

wnioskami o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa lub oswiadczeniem o powierzeniu

wykonywania pracy cudzoziemcowi z wyodrgbniong ewidencjg ksiggowa.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pieni¢znych

zgromadzonych na rachunku bankowym jednostki. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegbtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych;

- dochodow budzetowych;

- oplat w zwiazku z wnioskiem o wydanie zezwolenia na prace sezonowg lub
o$wiadczeniem o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi co oznacza stan
srodkéw pienieznych wptaconych a nie przekazanych prze jednostke do konca roku do jst.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi¢ggowanie:

- przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kornca roku w korespondencji z
kontem 223,

- przelewu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku w
korespondencji z kontem 222.

- przelewu oplat w zwigzku z wnioskiem o wydanie zezwolenia na prac¢ sezonowg lub
o$wiadczeniem o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi co oznacza stan

srodkow pienieznych wplaconych a nie przekazanych prze jednostke do konca roku do jst.




KONTO 135 - RACHUNEK SRODKOW _FUNDUSZY __SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie WN ksieguje si¢ wplywy:

- wplywy z tytutu odpiséw na ZFSS;

wplywy z tytutu splaty pozyczek wraz z odsetkami;

wplywy z tytulu odsetek od srodkéw na rachunku bankowym;

wplywy srodkéw z tytutu refundacji oplat za ustugi bankowe;

korekty 1 bledy bankowe — mylne wplaty.

Na stronie MA ksieguje si¢ wyplaty:

przelewy na wyplate swiadczen socjalnych pracownikom;

przelewy na wyplate zapomog i dofinansowania;

zaplat¢ zobowigzan dotyczacych dziatalnosci finansowanej z funduszu;

zwrot niewykorzystanych srodkow;

korekty i bledy bankowe — mylne obcigzenia.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 135 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych
zapisow wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Stosowana technika ma
zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia obrotow oraz danych do sporzadzenia
sprawozdan. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty ksiggowe dowodéw
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 135 moze wykazywac saldo WN, ktdre oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku
bankowym. Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowa umozliwiajaca ustalenie

obrotéw i stanu srodkow funduszu.

KONTO 136 — RACHUNEK PANSTWOWYCH FUNDUSZY CELOWYCH

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych panstwowych funduszy celowych

(Fundusz Pracy) znajdujacych si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym.
Na koncie 136 ewidencjonowane sg srodki Funduszu Pracy, ktore jednostka otrzymuje od
dysponenta funduszu tj. ministra wlasciwego do spraw pracy na wyodr¢bniony rachunek

bankowy na finansowanie zadan realizowanych w powiecie.




Zapisy na koncie 136 sa dokonywane na podstawie dokumentéw ksiggowych, w zwigzku z
tym powinna zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisu (obrotéw i sald) miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia obrotow
oraz danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty ksiggowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Na stronie WN konta 136 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunek bankowy z tytuléw
wskazanych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a takze
oprocentowanie srodkow na rachunku, a w szczegolnosci:

- wplywy naleznosci z Funduszu Pracy (naleznosci glownej i odsetek);

- odsetki od $srodkéw na rachunku bankowym;

- korekty i blgdy bankowe — mylne wplaty.

Na stronie MA konta 136 ksigguje si¢ rozchody zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy tych $rodkéw z tytutu finansowania dzialalnosci dla ktorej jednostka
zostata powolana, a w szczegélnosci:

- zaplate zobowiazan dotyczacych Funduszu Pracy,

- koszty prowadzenia rachunku bankowego,

- zwrot niewykorzystanych srodkow,

- korekty i bledy bankowe — mylne obcigzenia.

Konto 136 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu. Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowa umozliwiajaca
ustalenie obrotéw i stanu $rodkow funduszu i jednoczesnie dostosowana do wymogow

sprawozdawczosci ustalonej przez dysponenta Funduszu Pracy.

KONTO 141 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze miedzy kontami w réznych

bankach. Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie rodzaju srodkéw pieni¢znych
w drodze pomigdzy poszczegdlnymi bankami. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania
srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego (jest to miesigc).021405,,0

Sumy pieni¢zne w drodze inwentaryzuje si¢ na ostatni dzien bilansowy w drodze poréwnania
danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

Po stronie WN ksigguje si¢:

- wplaty z kasy na rachunki bankowe;

- pobrania z ra nkow bankowvch do kasv:




- przelew srodkdw migdzy réznymi rachunkami bankowymi danej jednostki.
Na stronie MA ksieguje si¢ :

- wplyw $rodkow pienieznych w drodze z rachunkéw bankowych do kasy;

- przelew $rodkéw migdzy r6znymi rachunkami bankowymi danej jednostki.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn ,ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

KONTO 201 — ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych

z tytutu dostaw, robdt i ushug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze
nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Ewidencja analityczna powinna umozliwié
ustalenie nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i zobowigzan z
podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug
poszczegdlnych walut, a przy rozliczeniu $rodkoéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy i projekty. Ponadto, powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i
zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

Na stronie WN konta 201 ksi¢guje si¢:

- zaplate zobowigzan z tytutu dostaw i ushug;

odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych (z tytulu odsetek, z pozostatych

tytulow, z dziatalno$ci funduszy celowych i innych, z dzialalnosci inwestycyjnej);
naliczone ustawowe odsetki za zwloke;
wszelkie nalezno$ci od kontrahentéw, ktére nie podlegaja zaliczeniu do dochodoéw
budzetowych (naleznoéci glowne, koszty postgpowania, odsetki za zwloke).
Na stronie MA konta 201 ksigguje si¢:
zobowiazania z tytutu dostaw i ustug (wszelkie faktury od kontrahentéw);
zobowigzania z tytutu niedoborow i szkod, kar i odszkodowan oraz odsetek za zwloke;
odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych,
- wplyw naleznosci od odbiorcow.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére uyymowane sa na koncie 221.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo
WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA — stan zobowigzan.
W bilansie wykazywane sg nalezno$ci skorygowane o odpisy aktualizujace naleznosci

wynikajace z konta 290.




KONTO 221 —- NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéow budzetowych, w
ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢:

- ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadpfat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie MA konta 221 ujmuje si¢:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio
przypisanych naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo MA — stan zobowigzan jednostki z tytulu nadplat w tych
dochodach.

W bilansie wykazuje si¢ nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,

dokonywane na koniec roku, ktore zostaly ujete na koncie 290.

KONTO 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow

budzetowych.

Na stronie WN konta 222 ujmuje si¢:

- zrealizowane dochody budzetowe przelane do budzetu jst, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie MA konta 222 ujmuje sig:

- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo MA, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek budzetu jst.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku na rachunek budzetu jst.

w korespondencji z kontem 130.

KONTO 223 — ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.
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- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800;

- okresowe przelewy Srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130;

- zwroty na r-k budzetu jst. Niewykorzystanych do konca roku $rodkéw otrzymanych na
wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie MA konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki, w tym wydatkbw w ramach wspdlfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykaza¢ saldo MA, ktére oznacza stan sSrodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu na rachunek budzetu
samorzadu Srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

kontem 130.

KONTO 225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnoéci z tytutu podatkow

wlasnych 1 wynikajacych z funkcji platnika potrgcen podatku dochodowego od oséb

fizycznych, jak réwniez z tytulu dotacji, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w

rozliczeniach z budzetami.

Na stronie WN konta 225 ksigguje sig¢:

- wplaty do budzetu z tytulu potracen zaliczek podatku (podatek dochodowy od oséb
fizycznych);

- przypis na dochody budzetowe wynagrodzenia platnika podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych;

- naleznosci od budzetu z tytulu nadplat podatkéw wczesniej naliczonych dotyczacych
kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej, kosztow dziatalnosci funduszy celowych i innych,
nadptaconych podatkéw od oséb fizycznych.

Na stronie MA konta 225 ksi¢guje si¢:

- zobowiazania z tytulu naliczonych zaliczek podatkéw pobranych przez jednostke

(podatek dochodowy od 0s6b fizycznych),



- naliczenie zobowliazan podatkowych 0bc1gzajgCyCh KOSZTy TuD TUndu
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA — stan

zobowigzan wobec budzetu.

KONTO 229 — POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ewidencja analityczna
powinna zapewni¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan ze wskazaniem tytulow tych
rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Na stronie WN konta 229 ksieguje si¢:

przelewy sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON,

wplaty z tytutu zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére uj¢to na listach wynagrodzen,

wyplaty §wiadczen ZUS nie objetych listg wynagrodzen,

odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie MA ksig¢guje sig:

naleznosci sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON,

naliczone skladki na ubezpieczenia obcigzajgce pracownika;

- skladki na ZUS potrgcone z wynagrodzen za prace zlecone;

otrzymane przelewy ZUS (zwroty nadplat),

odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci, saldo MA — stan

zobowigzan z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.

KONTO 231 — ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNA GRODZEN

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytutu wyplat pienig¢znych i Swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia i o dzielo oraz z tytulu wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto w listach wynagrodzen. Jednostka ksigguje tu rowniez
wyplate wszelkich $wiadczen osobom bezrobotnym (tj. zasitki, stypendia, dodatki
aktywizacyjne i inne). Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ rozliczenie list plac i
ustalenie naleznosci i zobowiazan z tytutu niepodjetych wynagrodzen oraz swiadczen.

Na konto WN konta 231 ksieguje si¢:

- wyplaty pienigzne z tytulu wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, opiekunczych,

$wiadczen funduszy celowych i innych z ZUS (przelewy i gotéwka);
- potracenia wynagrodzen obciazajgce pracownika (np. sktadki FUS, podatek dochodowy

od 0s6b fizycznych, PZU, pozyczki),
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- odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytulu wynagrodzen dotyczacych dziatalno$ci
operacyjnej, funduszy celowych i innych (np. z tyt. niepobranych w terminie),

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen z dziatalnosci operacyjne;j, funduszy celowych i
innych.

Na stronie MA konta 231 ksieguje sie:

- naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto z dziatalnosci operacyjnej, $wiadczen
funduszy celowych i innych,

- naliczenie zasitkow chorobowych i innych platnych z ZUS na podstawie listy
wynagrodzen,

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych z dzialalnosci operacyjne;, funduszy
celowych i innych,

- przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznosci od pracownikéw lub bezrobotnych np. z tyt. nadptaconych

wynagrodzen badz $wiadczen dla bezrobotnych, a saldo MA — stan zobowigzan jednostki z

tytulu naliczonych a niewyplaconych wynagrodzen badz $§wiadczen dla bezrobotnych.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace.

KONTO 234 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych

tytulow niz wynagrodzenia, a w szczegolnosci naleznosci z tytutu pobranych zaliczek,

udzielonych pozyczek z ZFSS i inne.

Na stronie WN konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wlasnych pracownika a zwigzanych z
dziafalnoscia jednostki,

naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS (raty i odsetki),

naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownika.

Na stronie MA konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw potracone na liscie plac,

uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

wplaty sum niewykorzystanych zaliczek do kasy lub na rachunek bankowy,

sporne roszczenia skierowane na droge sagdowa.




Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA — stan zobowigzaii wynikajacych z
kont imiennych poszczego6lnych pracownikow.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce.

KONTO 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz

zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto moze by¢ uzywane rowniez
do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie WN konta 240 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

zaptat¢(zmniejszenie)zobowigzan finansowanych;

- wyplacone pozyczki wraz z wymagalnymi od nich odsetkami;

przelewy wynikajace z dokonanych potracen na liscie plac (PZU, pozyczki, zajecia

komornicze);

roszczenia sporne;

odpisanie zobowigzan przedawnionych;

pomylki bankowe.

Na stronie MA konta 240 ksigguje si¢ przede wszystkim:

zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty dot. inwestycji i Srodkoéw trwalych;

zobowiazania z tytutu dokonanych potracen z list ptac(dot. pracownikow i bezrobotnych);

- wplaty z tytulu zwrotu udzielonych z ZF SS, funduszy celowych oraz naleznych odsetek;

odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych;

odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych;

wplywy naleznosci wewnatrzzakiadowych;

naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan ewidencjonowanych na tym koncie,

pomyiki bankowe.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA
oznacza stan zobowiazan z tyt. pozostatych rozrachunkow.

Do konta 240 prowadzi si¢ szczegdélowa analityke¢ wg jednostek i os6b z uwzglgdnieniem
tytuléow poszczegblnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen oraz zakreséw dzialalnosci, z
ktorymi sg zwigzane.

W bilansie naleznosci wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace,

ktore sa ksiegowane na koncie 290 po stronie MA.




KONTO 245 — WPLYWY DO WYJASNIENIA

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie wyjasnionych

kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosci i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
KONTO 290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen odpiséw aktualizujgcych wartosé

naleznosci watpliwych i odsetek od naleznosci przypisanych a nie wplaconych zgodnie z art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Konto 290 jest kontem korygujacym naleznosci, co oznacza, ze w bilansie wykazuje si¢
naleznosci po odjeciu odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpisow aktualizujgcych dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich
zaplaty w odniesieniu do naleznosci watpliwych i spornych, gdy watpliwe jest wygranie
sprawy lub niepewne jest pozniejsze wyegzekwowanie wierzytelnosci, mimo wygranej
sprawy, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne Dodatkowo w praktyce przyjete
jest, ze wielko$¢ odpisu uzalezniona jest od okresu ich przeterminowania i w PUP przyjmuje
si¢, ze odpisem aktualizujgcym obejmuje si¢ 100% naleznosci tj. calo$¢ jezeli okres dla
naleznosci przeterminowanych wynosi co najmniej 180 dni.

Dokumenty bedace podstawa dokonania odpisu powinny szczegétowo okreslaé przestanki

jego dokonania, tj. opisem okolicznosci powodujacych ich niesciggalnosé.

Odpis aktualizujgcy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania

tych naleznosci.

Na stronie WN konta 290 ksieguje sie:

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego o kwotg roszczenia spornego z chwila przegrania
sprawy w sadzie;

- zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaplatg odsetek za zwloke z dzialalnosci operacyijnej, z
dziatalnosci funduszy celowych i innych;

- zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaplata naleznosci glownej i kosztéw postepowania
dotyczacego dzialalnosci operacyjnej, z dziatalnosei funduszy celowych i innych, operacji
finansowych;

- zmniejszenie odpisu w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu, umorzeniem

oraz odpisaniem naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.
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- warto$é przypisanych a niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznosci z
dziatalnosci operacyjnej, z dzialalnosci funduszy celowych i innych;

- zwigkszenie odpisu o roéwnowartos¢ zwigkszenia naleznosci z tytulu zasgdzonych
kosztéw postepowania sagdowego i odsetek z dzialalnosci operacyjnej, z dzialalnosci
funduszy celowych i innych;

- odpis aktualizujagcy naleznosci watpliwe z dziatalnosci operacyjnej, z dziatalnosci
funduszy celowych i innych, dziatalnosci finansowe;.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych

naleznoéci i naleznosci zasadzonych do dnia bilansowego i niezaplaconych przez

kontrahentow jednostki.

Odpisy koryguja, tj. zmniejszajg stan naleznosci wykazywanych w aktywach bilansu.

Ewidencja szczegélowa do konta 290 powinna zapewnic ustalenie odpiséw aktualizujgcych

od poszczegblnych naleznosci.

KONTO 400 — AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych

oraz wartoci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Konto moze wykazywa¢ w ciagu roku saldo WN, ktore wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji i przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na koto 860.
Na stronie WN konta 400 ksieguje sig:
naliczenie odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Na stronie MA konta 400 ksigguje si¢:
zmniejszenie odpisow amortyzacji od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (korekty);
przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na wynik finansowy.
KONTO 401 — ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatlow i energii na cele podstawowe;

dzialalnosci operacyjne;j.

Na stronie WN konta 401 ksieguje sig:
poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdw, wyposazenia i energii elektrycznej,
energii cieplnej oraz wody;
odpisy umorzeniowe pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w 100% w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie MA konta 401 ksigguje sig:




zmniejszenie kosztow z tytulu zuzycia materialéw, wyposazenia, energii elektrycznej,
energii cieplnej oraz wody np. korekty faktur, bledne ksiegowanie,
przeniesienie salda konta tj. rocznej sumy kosztow na konto 860.
Ewidencje szczegblowa do konta 401 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposdéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Konto 401 moze w ciagu roku obrotowego wykazywaé saldo WN, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialéw i energii. Saldo konta przenosi si¢ w koricu

roku obrotowego na konto 860.

KONTO 402 - USLUGI OBCE

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki tj. ustug remontowych, transportowych, projektowych,
sprzatania, telekomunikacyjnych, pocztowych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych,
oplat manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen prasowych itp.
Na stronie WN konta 402 ksi¢guje sig:
poniesione koszty ustug obcych wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow.
Na stronie Ma konta 402 ksieguje si¢:
zmniejszenie kosztow z tytulu korekty obnizajacej warto$¢ ustug w cenie zakupu na
podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od wykonawcow,
przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obeych na koniec roku obrotowego.
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego, dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢
zakupionych kosztow ustug obcych. Saldo konta przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na

konto 860,

KONTO 403 — PODATKI I OPEATY

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, w szczegdlnosci

podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optata administracyjne;j.

Na stronie WN konta 403 ksi¢guje sig¢:

poniesione koszty podatkéw oraz oplat o charakterze podatkowym — zaplacone lub




Na stronie MA konta 403 ksigguje si¢:

zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat,

przeniesienie rocznej sumy kosztéw podatku i oplat na koniec roku obrotowego.
Ewidencje szczegolowa do konta 403 prowadzi sig wedhug podziatek klasyfikacji planu
finansowego dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzgdzenie sprawozdan finansowych.
Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytutu podatkéw i opfat. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

KONTO 404 — WYNAGRODZENIA

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzefi pracownikow zatrudnionych w

dziatalnosci podstawowej jednostki z tytulu uméw o pracg, umowy zlecenia, umowy
agencyjnej z osobami fizycznymi i innych zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404
ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do
honorariow.
Na stronie WN konta 404 ksigguje sig¢:
naliczone koszty wynagrodzen pracownikow oraz oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie uméw cywilnoprawnych.
Na stronie MA konta 404 ksi¢guje sig¢:
zmniejszenie z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen,
przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku obrotowego.
Ewidencje szczegélowa do konta 404 prowadzi si¢ wediug podzialek klasyfikacji planu
finansowego dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposob umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Konta 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow dot. wynagrodzen. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

KONTO 405 — UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow 1 0s6b
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg i innych umow cywilnoprawnych.

Na stronie WN konta 405 ksi¢guje si¢:

koszty ubezpieczen spolecznych placone przez pracodawce, Fundusz Pracy oraz PFRON.




zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych np. z tytutu bledéw w obliczeniach,

przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na koniec roku obrotowego.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 405 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzgdzenie sprawozdan finansowych.
Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. Saldo konta przenosi si¢

w koncu roku obrotowego na konto 860.

KONTO 409 — POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej, ktére nie

kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym w szczegélnosci ujmuje si¢
zwroty wydatkéw za uzywanie prywatnych samochodéow do celéw stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczonych do
kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie WN konta 409 ksieguje sie:

pozostate koszty rodzajowe.
Na stronie MA konta 409 ksi¢guje sig:

zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych,

przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.
Ewidencje szczegétowa do konta 4089 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego dostosowanych do potrzeb planowania oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych.
Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo WN, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostalych kosztéw rodzajowych. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na

konto 860.

KONTO 410 — INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci operacyjnej

Jednostek budzetowych. Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $§wiadczen dla 0séb fizycznych
innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jst. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci skiadki na ubezpieczenie zdrowotne oplacane za
osoby bezrobotne bez prawa do zasitku.

Na stronie WN konta 410 ujmuje sie:




- poniesione koszty z tyt. sktadki na ubezpieczenie zdrowotne od os6b bezrobotnych b/z do
zasitku dla bezrobotnych.

Na stronie MA konta 410 ujmuje sig:

- zmniejszenie poniesionych kosztow uprzednio ujetych.

Konto 410 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 720 — PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych jednostki,

zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig , w szczegdlnosei dochodow do

ktorych zalicza si¢ podatki, skladki, opfaty i inne dochody budzetu panstwa, jst.,oraz innych

jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub uméw miedzynarodowych tzn. powinny byc¢

ewidencjonowane wszelkiego rodzaju przychody, ktore w momencie wptywu na r-k bankowy

stang sie dochodami odpowiedniego budzetu j.s.t.

Na stronie MA konta 720 ksieguje si¢ przypisane:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych w tym odsetek od $rodkoéw zgromadzonych
na rachunkach bankowych przypisanych jako naleznosci;

- wartosci wszelkich naleznych wplat z tyt. zwrotu wydatkéw budzetowych z lat ubiegtych.

Na stronie WN konta 720 ksi¢guje sig¢:

- zmniejszenie uprzednio przypisanych dochodéw budzetowych;

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw z tytutu finansowych dochoddéw
budzetowych.

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzic,

uwzgledniajagc podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéow wedlug pozycji planu

finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

KONTO 750 — PRZYCHODY FINANSOWE

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie MA konta 750 ksieguje si¢:
przychody z tytutlu operacji finansowych, w szczegélnosci przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych, z udziatow, akcji i dywidendy;
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych i
papierow wartosciowych;
odsetki za zwloke w zaplacie nalezno$ci (z wyjatkiem odsetek dot. naleznosci z tyt.
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oprocentowanie lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania srodkéw ZFSS i panstwowych funduszy celowych.
Na stronie WN konta 750 ksieguje sig:
przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych.
Ewidencj¢ analityczng do przychodéw nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej dochodéw dostosowanych do potrzeb planowania oraz sprawozdan
budzetowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone MA konta 860. Konto

750 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 751 — KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych, na ktére przede wszystkim sktadaja sie
naliczone wymagalne od jednostek odsetki w tym od pozyczek i innych zobowiazan
finansowych, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan.
Na stronie WN konta 751 ksig¢guje si¢ w szczegolnoscei:
- wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i innych papieréw warto$ciowych;

zaplacone odsetki od zobowigzan;

odsetki od kredytow i pozyczek;

naliczone wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan;

odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace operacji finansowych;
Na stronie MA konta 751 ksieguje si¢:

korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane koszty;

przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych na konto 860.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnione w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

KONTO 760 — POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwiazanych bezpo$rednio z podstawowa

dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720, 750.

Na stronie MA konta 760 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody ze sprzedazy materialow, $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci cen zakupu lub nabycia $rodkéw trwatych w budowie;




przychody z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych i samorzadowych zakiadow

budzetowych jesli nie sa one przychodami z ich dziatalnosci statutowej;

odpisane przedawnione zobowigzania;

- otrzymane i nalezne odszkodowania, kary i grzywny;

otrzymane nieodplatnie w tym z tyt. darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe

aktywa obrotowe;

nalezne na koniec roku obrotowego wartosci pozostatych przychodow.

Na stronie WN konta 760 ksieguje sig:

- korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, oraz srodkéw trwatych w budowie;

- przeniesienie na koniec roku obrotowego wartosci pozostatych przychodow.

Ewidencje szczegétowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania 1i

sprawozdawczo$ci z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na

strone MA konta 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

KONTO 761 — POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawows

dzialalno$cia jednostki, do ktérych w szczegélnosci zalicza si¢ zaptacone kary, grzywny,

odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy

aktualizujace warto$¢ naleznosci od dluznikéw, koszty postgpowania spornego i

egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na stronie WN konta 761 ksigguje si¢ w szczego6lnosci:

_ koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartodci cen zakupu lub nabycia
materialow;

~ zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwigzane z
dziatalnoscia operacyjna;

~ odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwiazane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego.

Na stronie MA konta 761 ksigguje si¢:

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksi¢ggowane pozostate koszty operacyjne,

~ przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.




KONTO 800 - FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz

wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie WN konta 800 ksieguje sie:

ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansowa), ktéry przeksiegowuje sie z
konta 860 w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania bilansowego,
przeksiggowanie pod dat¢ sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

wartos¢ nieumorzong rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy,

warto$¢ sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie.

zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacii,
przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci

poczatkowej podstawowych srodkoéw trwatych w wyniku aktualizacji.

Na stronie MA konta 800 ksieguje si¢ w szczegdlnosei:

przeksiggowanie w roku nastgpnym pod dat¢ przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

rownowartos¢ Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji, warto§¢ nieodplatnie otrzymanych S$rodkéw trwatych
wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto $rodkéw trwatych na skutek zarzgdzonej
aktualizacji.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo MA, ktére oznacza stan funduszu jednostki

KONTO 851 — ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.




Srodki pienigzne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje

sie na koncie 135 ,,Rachunek Srodkéw Funduszy Specjalnego Przeznaczenia”.

Na stronie MA konta 851 ksi¢guje sig¢:

- zwigkszenia funduszu (odpis, odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym).

Na stronie WN konta 851 ksigguje sig:

- zmniejszenia funduszu (wyplat¢ zapomoég, dofinansowanie do wypoczynku, wyplacone
$wiadczenia na rzecz pracownikow).

Saldo MA konta 851 wyraza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych bedacego w

dyspozycji jednostki.

KONTO 853 - FUNDUSZE CELOWE

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen panstwowych funduszy
celowych (Funduszu Pracy) oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem
ZFSS. Kazdy fundusz musi posiada¢ odrgbny rachunek bankowy. Ewidencja analityczna
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu i zmian kazdego funduszu oddzielnie oraz wykazywac
przychody i wydatki zgodnie z planem finansowym, potrzebami planowania, zarzadzania,
sprawozdawczosci 1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie WN ksieguje si¢ w szczegblnosci:

koszty dziatalnosci funduszy celowych i innych (zmniejszenia);

odpisanie przedawnionych lub umorzonych naleznosci funduszy;

likwidacje funduszu;

kary i odsetki obciazajace fundusze;

odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci funduszy.

Na stronie MA ksieguje si¢ w szczego6lnosci:

- wplyw $rodkéw na rachunek bankowy zwigkszajgcych stan funduszy;

przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy bez wczeSniejszego przypisania

naleznosci;

przychody funduszy nalezne na podstawie odpowiednich dowodow ksiggowych;

naliczone odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym;

odpisanie przedawnionych zobowigzan;

zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos$ci z chwilg ustalenia przyczyny, dla ktore;
dokonano odpisu.

Konto moze wykazywaé saldo MA, ktore wyraza stan panstwowych funduszy celowych na
koniec roku obrotowego.

Jednostka na tym koncie ksieguje koszty Funduszu Pracy okreslone w art. 108 ustawy o
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KONTO 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki. W

koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ksieguje sie:
- przeniesienie poniesionych kosztow dzialalnoéci w korespondencji z kontem 400, 401,
402, 403, 404, 405 , 4091 410;

przeniesienie kosztow operacji finansowych w korespondenciji z kontem 751;

przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761;

warto$¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760.

Na stronie MA konta 860 ksigguje si¢ w koncu roku obrotowego:

- przeniesienie uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami 750;

- przeniesienie uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych w korespondencji z
kontem 760;

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (strata netto) w
korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec danego roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Saldo WN — strate netto, a saldo MA — zysk netto.

W nastepnym roku obrotowym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego (bilansu)

saldo konto 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 — Fundusz jednostki.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH
dla Powiatowego Urz¢du Pracy w Otwocku

KONTO 901 — POMOC PUBLICZNA

Konto 901 shuzy do ewidencji warto$ci udzielonej pomocy finansowej (publicznej) ze

srodkéow Funduszu Pracy, EFS i innych dla przedsi¢gbiorcow, pracodawcow, osob
bezrobotnych i innych w formie aktywnych instrumentéw rynku pracy kwalifikujacych si¢ do
obj¢cia wsparciem pomocy de minimis na podstawie odrgbnych przepisow o pomocy
publiczne;.
Na stronie WN konta 901 ksieguje si¢:

wartos¢ zrealizowanego wsparcia w formie udzielonej pomocy publicznej w zakresie

pomocy de minimis oraz korekt.




Do konta 901 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélowg — analityczng wg form wsparcia
charakteryzujaca si¢ odstapieniem od zasady podwojnego ksiggowania w/g wybranej

techniki.

KONTO 976 — WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy

jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Na stronie WN konta 976 ksigguje si¢:

~ naleznosci przystugujace od jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wehodza w sklad
lacznego sprawozdania finansowego;,

_ koszty pochodzace z zakupu ustug od jednostek, ktérych sprawozdania finansowe
wchodza w sklad tacznego sprawozdania finansowego;
zaplata zobowigzan przez jednostk¢ na rzecz innej jednostki, ktorej sprawozdanie
finansowe wchodzi w sktad tacznego sprawozdania finansowego;

_  nieodptatnie przekazane srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne do innych
jednostek, ktérych sprawozdania finansowe wchodza w sklad tacznego sprawozdania
finansowego.

Na stronie MA konta 976 ksi¢guje sig:

_ zobowiazania na rzecz jednostek, ktérych sprawozdania finansowe wchodzg w skiad
lacznego sprawozdania finansowego;

- przychody pochodzace ze sprzedazy ustug od jednostek, ktérych sprawozdania finansowe
wchodzg w sktad tacznego sprawozdania finansowego;

~ zaplata naleznosci przez jednostk¢ na rzecz innej jednostki, ktérych sprawozdania
finansowe wchodzg w sklad facznego sprawozdania finansowego;

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne od innych
jednostek, ktorych sprawozdania finansowe wchodza w sklad lgcznego sprawozdania
finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzaniu tacznego sprawozdania finansowego, wige

dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bgdacych przedmiotem wylgczen przy sporzadzaniu

lacznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla kazdego przedmiotu
wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen
prowadzonych dla:
- przychodéw i kosztow. Ewidencja obejmuje ksiggowanie oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych Swiadczen pomiedzy

jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem. Wylaczenie przychodow i kosztow
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finansowym, jednak wplywaja na strukture przychodéw i kosztéw w rachunku
zyskow i strat, wigc musza by¢ uwzglednione wylacznie z tego tytutu. Przychody
uzyskane od jednostek objetych lacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w
jednostkach organizacyjnych, musza by¢ réwne kosztom w innych jednostkach.
Ewidencja szczegblowa do oddzielnych kont 976 dla przychodéw (ewidencja na
stronie Ma) i kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarcza¢ informacji o
strukturze przychodow i kosztow wedlug pozycji sprawozdania finansowego,
naleznosci i zobowigzania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i
zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Nalezno$ci od jednostek z grupy
objetej lacznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie Wn konta 976
(wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowa¢ nalezy zapisy o
ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do wylaczenia w
sprawozdaniu fgcznym. Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w
porzadku odwrotnym.

zyski zawarte w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym
jednostkom organizacyjnym $rodki trwale i materialy sa obj¢te ewidencja na
oddzielnych kontach 976 w jednostkach nabywajacych te skladniki aktywow.
Jednostki organizacyjne sprzedajace wymienione aktywa innym jednostkom objetym
tym samym {acznym sprawozdaniem powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym
informacje o wielko$ci zysku, jaki zrealizowaly na sprzedazy $rodka trwalego lub
materialow. Ewidencj¢ pozabilansowa prowadzi na koncie 976, ksiegujac na stronie
Ma konta zysk (ewidencja dla kazdego nabytego skladnika majatku prowadzona
oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy amortyzacyjne
w tej czescei, ktora odpowiada wartosci zysku w catkowitej wartosci $rodka trwatego.
W przypadku materialéw odpisy zysku na koniec roku prowadzone sg proporcjonalnie
do wielkosci zmniejszenia zapasOw materialow nabytych od innej jednostki.
nieodplatnie przekazane srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne pomigdzy
jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwatego przekazane
innym jednostkom obje¢tym lgcznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych

aktywow

KONTO 980 — PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkow budzetowych.




- kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekty, z
tym Ze zwigkszenie zapisem dodatnim, a zmniejszenie zapisem ujemnym.
Na stronie MA konta 980 ujmuje sig:
rownowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych,
warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nast¢pnym,
warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych, czyli wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow. Konto 980 nie

wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 998 — ZAANGAZOWANIE _WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU

BIEZACEGO

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz ujetych w planie

finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym

roku budzetowym.

Na stronie WN konta 998 ksigguje si¢:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego
tj. przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiggowana
31 grudnia z konta 998 na konto 999.

Na stronie MA konta 998 ksigguje si¢:

- zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- zwiekszenie lub zmniejszenie uprzednio zaksiggowanego zaangazowania wydatkow,

- zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki w danym roku

budzetowym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 — ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZTOWYCH PRZYSZLYCH LAT

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie WN konta 999 ujmuje sig:




- na poczatku kolejnego roku budzetowego w korespondencji z kontem 998 réwnowartosé
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki.

Na stronie MA konta 999 ujmuje sig:

- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych ustalona na poczatku roku oraz
zaangazowanie lat przysztych pojawiajace si¢ w trakcie roku budzetowego,

- zwigkszenie lub zmniejszenie uprzednio zaksi¢ggowanego zaangazowania wydatkéw
przysztych lat.

Po obu stronach konta nalezy ujmowa¢ korekty wartosci zaangazowania. Do konta 999

powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji planu

finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 999 moze na koniec roku budzetowego wykazywaé tylko saldo MA odpowiadajace

zaangazowaniu wydatkow budzetowych lat przysztych.
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INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W OTWOCKU

Cz¢$¢ 1 — Podstawy prawne

§1

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nast¢pujace akty prawne:

1

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.
395 z p6ézn. zm.).

Ustaw z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z pézn.
Zm.)

Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.
Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zarowno do operacji prowadzonych w
ramach rozliczen $rodkéw budzetowych, jak 1 Funduszu Pracy, projektow

wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej jak i innych srodkéw posiadanych w
ramach przyjetego planu finansowego jednostki.

Czg¢$¢ 11 — Ogolna

§2

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki Scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zalozonej ksigdze.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbg i numery przyjetych i wydanych
oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukow
Scistego zarachowania.

W Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku gospodarka drukami $cistego zarachowania
winny by¢ objete druki, ktore podlegaja kontroli iloSciowej, a w szczegdlnosci:

bloki czekdéw gotdéwkowych

bloki kart drogowych (samochodowych)




,,KP” - po nadaniu numeroéw
., KW?” - po nadaniu numeroéw

Ze wzgledu na specjalny charakter jaki posiadaja druki Scistego zarachowania oraz
konieczno$¢ dokladnego $ledzenia ich zuzycia - musza by¢ one odpowiednio
przygotowane przed wydaniem ich do uzytkowania oraz ewidencjonowane.
Przygotowaniem tych drukéw i ich dystrybucja oraz wymagang ewidencja zajmuje si¢ W
PUP upowazniony pracownik.

W PUP ,,arkusz spisu z natury’’ generowany jest przez program komputerowy bedacy w
dyspozycji pracownika upowaznionego ,natomiast w sytuacjach wyjatkowych (np.
awaria programu) dopuszcza si¢ zakup arkuszy spisu z natury, ktre wowczas staja si¢
drukami $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji.

W celu prawidlowego rozliczenia uzytkownikéw z pobranych przez nich drukéw scistego
zarachowania, upowazniony pracownik prowadzi doktadng ewidencjg.

Ewidencje o ktorej mowa prowadzimy w przeznaczonej do tego celu ksigedze Scistego
zarachowania. W w/w ksiedze nalezy do ewidencji poszczegolnych formularzy
zarezerwowaé  odpowiednig  ilo$¢  stron.  Skoroszyt  formularzy  drukow
ewidencjonowanych w ksigdze powinien by¢ umieszczony na wewngtrznej stronie
oktadki tytutowe;.

Czes¢ Il — Szczegdlowa

—
.

§3

Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania musza by¢ dokonywane na biezaco i
prowadzone starannie:

w rubryce ,;rozch6d” - wypelnia si¢ w momencie przekazania do uzytkowania, podaje si¢
date, ilo$¢ blok6w, komu, numery blokéw oraz numery kart zawartych w bloku,

po kazdorazowym przyj¢ciu lub wydaniu drukéw nalezy poda¢ w rubryce ,,stan” - ilos¢
blokéw znajdujacych si¢ w zapasie,

w rubryce ,,imi¢ i nazwisko” odbierajacego bloki podaje si¢ imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej do odbioru.

Za pobrane druki $cistego zarachowania odpowiada od momentu pokwitowania osoba
kwitujaca np.:

za bloki czekow gotowkowych i rozrachunkowych, kwitariuszy przychodowych i
rozchodowych odpowiedzialny jest kasjer,

za bloki kart drogowych odpowiedzialny jest upowazniony pracownik, ktory ma
powierzenie obowigzkéw kierowcy.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Zapisy w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis.




Druki sScistego zarachowania, ksigegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami Scistego zarachowania itp. nalezy przechowywaé przez okres 5 lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
wanulowano” wraz z czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane
druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery druk6w.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu {acznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

10. Natomiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:

11

a) sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic

policjg.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania

powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczgci.

c¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zagini¢cia drukéw,

€) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

12. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

13. Druki $cislego zarachowania i ich ewidencje nalezy przechowywac¢ w kasie pancernej lub

zelaznej szafie.

DYREXTOR
Pewiatowegg Urzedu Pracy
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LI YA Y




I NSTRUKCJA

W SPRAWIE PROCEDURY EWIDENCJI KSIEGOWEJ
ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W OTWOCKU

Otwock, dn. 03.09.2018 r.




Zalacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 13

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku z dnia 03.09.2018 r.

I NSTRUKCITA
W SPRAWIE PROCEDURY EWIDENCJI KSIEGOWEJ
ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W OTWOCKU

Czes¢ I - Podstawy prawne

§1

Podstawe unormowarn ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.
395 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z pdzn. zm.).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 20107 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z p6zn.
Zm.)

. Innych aktéw prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien

. Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zarowno do operacji prowadzonych w

ramach rozliczen $rodkow budzetowych, jak 1 Funduszu Pracy, projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jak i innych srodkow posiadanych w
ramach przyjetego planu finansowego jednostki.

Czesé¢ 11 - Zasady ewidencji

1.

§2

Za zaangazowanie S$rodkéow budzetowych odpowiada jako dysponent Srodkow
budzetowych Kierownik jednostki. To on podpisuje umowy i angazuje srodki finansowe.
Glowny Ksigegowy potwierdza (ustnie lub pisemnie), ze sg lub beda srodki na jej
zaplacenie i w odpowiednim terminie wykona dyspozycje srodkami pieni¢znymi.

. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, a takze obejmuje

warto$¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego planu finansowego wydatkow.
Dlatego warto$¢ zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu wydatkow okreslonego w




10.

planie finansowym jednostki. Zaangazowanie moze dotyczy¢ biezacego roku obrotowego
oraz lat nastepnych, w zalezno$ci od okresu trwania podpisanej umowy, decyzji itp

Podstawa ewidencji ksiggowej na kontach pozabilansowych w zakresie zaangazowania
wydatkéw budzetowych, srodkéw Funduszu Pracy oraz srodkéw otrzymanych w ramach
projektéw pozakonkursowych i wkladu wlasnego jest dokumentacja przygotowywana
(opracowywana) przez wyznaczonych zgodnie z zakresem czynnosci poszezegolnych
pracownikow merytorycznych jak réwniez  upowaznionego pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

Dla potrzeb sprawozdawczo$ci dane dot. zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy w
zakresie wydatkéw na realizacj¢ programéw na rzecz promocji zatrudnienia w tym
projekty wspoéltfinansowane ze $rodkéw EFS przekazywane s do Dziatlu Finansowo-
Ksiggowego przez Kierownika komérki merytorycznej (CAZ) realizujgcego zadanie.

. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkéw powinny by¢ przed decyzja

powodujaca powstanie zobowigzania warunkowego zgodnie z ustawg o finansach
publicznych przediozone Gléwnemu Ksiggowemu w celu dokonania przez niego wstgpne;
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

. Dokumentacja (opracowanymi materiatami) stanowigca podstawe ewidencji ksiggowej

zaangazowania wydatkow budzetowych sg:

umowy z tytutu dostaw robot i ustug,

umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

decyzje administracyjne stanowigce podstawe wyplaty zasitkow i Swiadczen wynikajacych
z ustaw, np. o ubezpieczeniach spotecznych, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

dokument przyznajacy nagrody jubileuszowe i inne nagrody,

inna przewidziana prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacja, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji.

Wysokos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych wynikajacych z wieloletnich umow, w
ktorych okreslona zostata jednoznacznie wysokos$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie
tgcznej 1 w rozbiciu na poszczegélne lata.

Wysoko$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych wynikajgcych z uméw dostaw wody,
gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji i ewentualnie innych tzw. mediow ustala sig
biorac za podstawg wysokos¢ wydatkow budzetowych zrealizowanych w roku ubieglym
oraz kwoty wydatkow budzetowych okreslonych w planach finansowych.

W odniesieniu do tych wydatkéw oraz wydatkéw osobowych ustala si¢ zaangazowanie
globalne na poczatku roku, za$ na koniec kazdego kwartatu nast¢puje dokladne ustalenie
zaangazowania w wysokosci dokonanych wyptat. Dopuszczalne jest takze ksiggowanie
zaangazowania dot. wydatkow rzeczowych zgodnie z wplywajacymi fakturami pod datg
ich zatwierdzenia do wyplaty.

W odniesieniu do wydatkow Funduszu Pracy na programy na rzecz promocji zatrudnienia
ustala si¢ zaangazowanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.




11. Podstawg ewidencjonowania zaangazowania wydatkow budzetowych moga by¢:
- kserokopie dokumentacji okreslonej w punkcie 7,
- zestawienia sporzadzane na podstawie cytowanej wyzej dokumentacji,
- skalkulowane prognozy wydatkéw budzetowych na podstawie dokumentacji oraz
planow finansowych,
- poniesione wydatki, co dotyczy w szczegdlnosci, wydatkow budzetowych na
podrdze stuzbowe, drobne zakupy materialow, produktoéw i wyposazenia itp.

12.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych nie powinno przekracza¢ planéw finansowych
zarowno w kwotach tacznych, jak i w poszczegélnych paragrafach klasyfikacji budzetowej.
Jezeli wystgpuje sytuacja, w ktorej plan finansowy jednostki zostal przyjety w innej
wysokosci niz wynikajacy z realnego zapotrzebowania i przedstawianych projektow,
dopuszcza si¢ zaangazowanie wydatkow danego paragrafu klasyfikacji budzetowej do
wysokosci przyjetej w planie.

13.Zobowigzuje si¢ Glownego Ksiegowego do wspolpracy z pracownikami zobowigzanymi
do opracowywania dokumentacji dotyczacej zaangazowania wydatkow budzetowych.

14. Zobowiazuje si¢ osoby wymienione w punktach 3-4 niniejszej Instrukcji do sporzadzania
dokumentacji na koniec danego okresu sprawozdawczego w celu prawidlowego ujecia
danych oraz na biezaco w innych przypadkach powodujacych powstanie lub zmiany
zaangazowania wydatkow budzetowych.

15. Do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych stuzg pozabilansowe konta:
a) konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego;
b) konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

16. Ewidencja ksiggowa Budzetu, Funduszu Pracy oraz innych wg potrzeb prowadzona jest w
programie komputerowym SYRIUSZ STD w formie kont pozabilansowych. Podstawa
ewidencji zaangazowania Funduszu Pracy sa opracowywane w formie tabelarycznego
zestawienia informacje dot. zaangazowania srodkow na aktywne programy przeciwdzialania
bezrobociu sporzadzane przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow Dziatu CAZ.

17. Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w planie
finansowym na dany rok budzetowy. Zapisy na tym Kkoncie prowadzone sg narastajaco z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
czyli powstalych z tytutu zaplaty zobowigzan z roku biezacego oraz z roku poprzedniego
(jezeli byly ujete w planie finansowym wydatkow);

— réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nast¢pnego
ksiggowane w korespondencji z kontem 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:

—  zaangazowanie wydatkow, czyli zobowigzania wynikajace z dokumentéw okreslonych w
pkt 7 niniejszej instrukcji, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym, w tym rOwniez przeniesiony stan
zaangazowania wydatkow wynikajacy z niezaptaconych zobowigzan roku poprzedniego,
ktore ujete sa w planie wydatkow biezacego roku;

— roéwnowarto$¢ zmniejszenia zaangazowania 2z tytulu anulowania umowy lub
przeprowadzonych korekt zmniejszajacych jej kwot¢ — zapis ze znakiem minus dla
zachowania czystosci obrotow;




—  réwnowarto$¢ zwiekszenia zaangazowania z tytulu wprowadzenia korekt do umowy
zwigkszajacych kwote, na ktora ona opiewa.
Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

18. Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w planie
finansowym na lata przyszle. Zapisy na tym koncie prowadzone sg narastajaco z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig:

— w korespondencji z kontem 998 rownowartos¢ wydatkow budzetowych
zaangazowanych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:

—  wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych lat przyszlych (ustalone na
poczatku roku oraz pojawiajace si¢ w trakcie roku budzetowego);

— rownowarto$¢ zwigkszenia zaangazowania lat przyszlych z tytulu anulowania
umowy lub przeprowadzonych korekt zmniejszajacych jej kwot¢ — zapis ze
znakiem minus dla zachowania czystosci obrotow;

— réwnowarto$¢ zwiekszenia zaangazowania lat nastgpnych z tytulu wprowadzenia
korekt do umowy zwigkszajacych kwote, na ktdrg ona opiewa.

Konto 999 na koniec roku moze wykazywac saldo strony Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

19.Do ewidencji na kontach 998 i 999 stosuje si¢ uproszczony system ewidencji
pozabilansowej, charakteryzujacy si¢ odstapieniem od zasady podwojnego ksiggowania.

DYREKTOR
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INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODARKI SRODKAMI RZECZOWYMI ORAZ
INWENTARYZACJI
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W OTWOCKU

Cze¢s¢ 1 - Podstawy prawne

§1

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

1.

2

3

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.
395 z pdzn. zm.)

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1509 z p6zn. zm.)

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018r., poz.1036 z p6zn.zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2016 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki
budzetowe (Dz. U. z 2016r., poz. 300)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016r., poz. 1864 )

Innych aktow prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zaréwno do majatku jednostki
zakupionego w ramach $rodkéw budzetowych i Funduszu Pracy, Srodkow Unii
Europejskiej, jak i innych $rodkéw posiadanych w ramach przyjetego planu finansowego
jednostki.

Cze¢s¢ 11 - Zasady gospodarowania Srodkami rzeczowymi

a)
b)

¢)
d)

§2

Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Kierownik
jednostki, ktory obowigzany jest zapewnic:

uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one niezbgdne
do wykonywania zadan,

nalezyte przechowywanie,

ustalenie prawidlowych zapaséw srodkow rzeczowych.

Dyrektor obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke¢ srodkami trwatymi
i wyposazeniem. Do obowiazkow tych osdb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych
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10.

11.

zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. W poszczeg6lnych pomieszczeniach
winny byé umieszczone spisy inwentarza. Spisy inwentarza w poszczeg6lnych
pomieszczeniach moga by¢ rowniez ujete w ewidencji komputerowe;.

PUP przyjal zasadg, Zze przy zakupie $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
finansowanych z Funduszu Pracy, w chwili przyjecia ich do uzytkowania, nastgpuje
przekazanie do Budzetu na podstawie OT oraz PK.

Ewidencja majatku w PUP prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych z
wykorzystaniem programu komputerowego STOCK. Program wspiera procesy takie jak:
ewidencja srodkéw trwatych, amortyzacja, a takze inwentaryzacja Srodkéw trwatych.
Ksiege zaklada sie oddzielnie dla srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwatych oraz
dla wartosci niematerialnych i prawnych. Ksiggi inwentarzowe prowadzi osoba
wyznaczona przez Dyrektora sposréd pracownikéw prowadzacych administracj¢. Zapisy
w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z Dzialem Finansowo-Ksiggowym na koniec
roku. Wystepuje to tylko wowczas, gdy ewidencj¢ sprzetu-wyposazenia prowadzi si¢
ilo$ciowo 1 wartosciowo.

Ewidencj¢ $rodkéw trwalych prowadzi si¢ w programie komputerowym dla kazdego
érodka trwalego oddzielnie. Karta przedmiotu zawiera m.in. nast¢pujgce informacje:
nazwa $rodka, nr inwentarzowy, wartos¢ szacunkowa, wartos¢ aktualna, miejsce
uzytkowania, sposob nabycia i data nabycia, umorzenie, likwidacja.

Przedmioty oraz wartosci niematerialne i prawne w okresie uzywania dtuzszym niz rok i o
wartosci jednostkowej ponizej 700,00 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do
uzywania w pelnej wartosci poczatkowej jako zuzycie materialow. Kontrolg oraz
ewidencje ilosciowg tych przedmiotow prowadzi upowazniony pracownik w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu , miejsc ich uzytkowania oraz oséb za
nie odpowiedzialnych.

Przedmioty o warto$ci jednostkowej od 700,00 zt do 10 000,00 zI wprowadza si¢ do
ewidencji ilosciowo- wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych i umarza jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 700,00 do 10 000,00 zi
odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w koszty w miesigcu przyje¢cia do uzywania,
umarza sie oraz wprowadza do ewidencji iloSciowo-wartosciowej tych wartosci.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000,00 zi
zalicza sie do podstawowych srodkéw trwalych, ewidencjonuje si¢ ilo$ciowo-
warto$ciowo i amortyzuje za pomoca stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Nie umarza si¢ gruntow.

Umorzenie i amortyzacje Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nalicza si¢ jednorazowo na koniec roku,. Dla podstawowych srodkéw trwalych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych odpisy amortyzacyjne oblicza sig
poczawszy od nastgpnego miesiaca, po miesigcu oddania ich do uzytkowania.

Nie podlegaja ewidencji ilosciowej ani wartosciowej Srodki trwale niskocenne o
charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet. Sa to w szczegdlnosci :




12.

13.

a).
b).

c).

d).

e).

sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen np. wiadra, szczotki, miski,
scierki, kosze na $mieci 1 inne,

sprz¢t biurowy: wieszaki, kalkulatory, dziurkacze, zszywacze, czajniki elektryczne,
zaluzje, rolety, lustra i inne.

Numery inwentarzowe nadaje upowazniony pracownik przy pomocy programu
komputerowego STOCK. Numery inwentarzowe nadaje si¢ przed przyjeciem Srodka
trwalego do uzywania w sposob trwaly, nanoszac numer inwentarzowy na $rodek trwaty
w miejscu tatwo dostepnym w celu umozliwienia przeprowadzenia inwentaryzacji.

Numer inwentarzowy sklada si¢ m.in. z nastgpujacych czlonow (zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych):

numeru grupy srodka trwalego,

numeru odpowiadajgcego odpowiedniej podgrupie,

numeru odpowiadajacemu rodzajowi w odpowiedniej podgrupie,

kolejnego numeru wynikajacego z ksiegi Srodkoéw trwalych , pozostatych srodkow
trwalych ,wartosci niematerialnych i prawnych prowadzonej przez upowaznionego
pracownika,

dwucyfrowego numeru oznaczajacego kolejne lata przyjecia srodka trwalego w uzywanie.

Cze¢s¢ 111 - Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§3

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow, i na tej
podstawie:

b)

c)

d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatku.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki,
do obowigzkoéw ktoérego nalezy w szczegdlnosci:

powolanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

powolanie spos$réd pracownikow na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych
przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ Glowny Ksiggowy ani pracownik Dzialu
Finansowo-Ksiggowego),

zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkoéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

zorganizowanej skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i
prawidlowego dokonywania spisu srodkow rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z inwentaryzacja,
zapewnienie nalezytego przygotowania srodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,




g

b)
¢)
d)

2

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujgcia roznic, spisania w koszty lub
obcigzenia os6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o
ujawnionych niedoborach.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjne;j jest:

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z
natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw obliczen,

prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

postawienie 1 umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczgcych zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz
wszelkich innych nieprawidlowos$ci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w
czasie spisu,

wspbtudzial w wycenie spisanych skladnikéw majatkowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnos¢
ponoszg przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

4.
a)

b)
¢)
d)
e)
f)

g

Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

dokonanie przy wspotudziale cztonkow komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z
natury sktadnikéw majatkowych,

ustalenie wartosci spisanych sktadnikoéw majatkowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

sporzadzenie i wystanie do kontrahentow (0sob) wyciagéw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiggach rachunkowych,
potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciggéw nadestanych przez
kontrahentow,

dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych
aktywOw 1 pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikéw majatkowych moga by¢ powolani rzeczoznawcy w przypadku, gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegOlnych kwalifikacji.

Czes¢ IV - Rodzaje i metody inwentaryzacji

1.

§4

W jednostce majg zastosowanie nast¢pujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majatku:

okresowa — przeprowadzana zgodnie z przepisami uwzgledniajgcymi terminy i
czestotliwos$¢ inwentaryzacji okreslona w ustawie o rachunkowosci,

zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana w zwigzku ze zmiana o0s6b materialnie
odpowiedzialnych (moze by¢ uznana za inwentaryzacj¢ okresowa, czyli roczna). Jezeli
zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nast¢puje na okres urlopu lub choroby, a osoby
przekazujace i przyjmujace wyraza zgode na wspdlng odpowiedzialnos¢ za powierzone
im sktadniki majatku — przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

losowa — przeprowadzana w zwiazku z powstaniem zdarzenia losowego, np. pozar,
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niezapowiedziana — przeprowadzana w zwiagzku z podejrzeniami zltego gospodarowania
powierzonym majatkiem.

Metody inwentaryzacji:

pelna, roczna polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

wyrywkowa, okresowa polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego cze¢sci skladnikéw
aktywow lub pasywéw objetych spisem,

uproszczona polegajaca na porOwnaniu zapisOw ksiegi inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana mig¢dzy innymi wobec:

srodkéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu — polega ona na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

wyposazenia oddanego do stalego uzytkowania pracownikom danej komorki
organizacyjnej — polega ona na sporzadzaniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotow w oparciu o dokumenty i ewidencj¢ oraz uzyskaniu
potwierdzenia zgodnos$ci przez uzytkujacego sprzet pracownika.

Mozna tez zastosowa¢ metod¢ poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania. Z przeprowadzonego poréwnania nalezy
sporzadzi¢ protoko6l. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy
uja¢ w protokole poinwentaryzacyjnym.

4.

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji tylko wybranych skladnikow aktywéw (np. materialy o wartosci
stanowigcej znaczng czes$¢ aktywow, zuzywanych w duzych ilosciach, itp.), aby cel
inwentaryzacji zostal spelniony:

inwentaryzacja metodg wyrywkowa powinna by¢ stosowana tylko w wyjatkowych
przypadkach,

dokonujac inwentaryzacji metodg wyrywkowa za stan rzeczywisty pozostalych
sktadnikow majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny za
prawidlowy.

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ poprzez:

spis z natury — polegajacy na zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
porOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic (potwierdzenie
sald),

poréwnanie danych zapisanych w ksiggach PUP z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

gotowka w kasie, czeki bezgotéwkowe, takze weksle obce,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak srodki trwale,

rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa oraz
ilosciowa, tj. wyposazenie w uzytkowaniu.




7. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywow, potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami w tym z

tytutu udzielonych pozyczek oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne

jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bytlo mozliwe.

8. Por6wnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow
niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udzialow w spotkach,

- $rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen mig¢dzyokresowych.

Cze§¢ V - Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§5

1. Terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje
skiadnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,
itp. rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczy do 30 dnia roku nastgpnego. Ustalenie stanu na dzien bilansowy nastapi
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
przychodéw i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy datg spisu, a




dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dzialalnosci przez
jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie ja w stan likwidacji lub upadtosci, w
przypadku polgczenia lub podziatu jednostek, strony moga w drodze umowy pisemnej
odstgpi¢ od inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolana zarzadzeniem
Dyrektora jednostki.

4. Komisj¢ inwentaryzacyjng — zespol spisowy powotuje Dyrektor jednostki w sktadzie co
najmniej trzech osob. Cztonkami komisji winni by¢ pracownicy jednostki.

5. Z uwagi na to, iz skladniki majatku PUP znajdujg si¢ na terenie strzezonym, tj. na terenie
monitorowanym, posiadajagcym zamkni¢cia uniemozliwiajgce przedostanie si¢ do
wewnatrz bez pozostawienia sladow wlamania, zabezpieczony przed dost¢gpem oséb
nieuprawnionych, $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, pozostale Srodki
trwale, materialy i towary objete sg ewidencja ilosciowo-wartosciowa badz ilosciowa,
ustala sie, ze:

a) srodki trwale inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

b) pozostate $rodki trwale, w tym wyposazenie inwentaryzowane bg¢dzie nie rzadziej niz raz
na 4 lata,

¢) srodki pieni¢zne, czeki, weksle obce beda nie rzadziej niz raz w roku tj. na ostatni dzien
roku obrotowego.

6. RoOznice stwierdzone migdzy stanem aktywow i pasywoéw wynikajacym z ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢
w ksigegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W
uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki rzeczowych
sktadnikow majatkowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego
spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatkowych.

7. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury wygenerowanych z systemu
komputerowego.

8. Wszystkie skladniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub w sytuacji wystgpienia
wypadkéw losowych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia
stanu sktadnikow majatku.

Cz¢$¢ VI - Uprawnienia, obowigzKi i odpowiedzialno$¢ oséb zaangazowanych
do inwentaryzacji

§6

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ okreslonych oséb lub  stanowisk
zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:
1. Dyrektor jednostki:
powoluje (wyznacza):
zespot spisowy w ramach komisji inwentaryzacyjnej,
rzeczoznawcOw do pomocy zespolom spisowym jezeli zachodzi taka koniecznos¢,




a).
b).

c).

wyznacza osoby reprezentujace osoby materialnie odpowiedzialne w przypadku ich
nieobecnosci w czasie spisu,

czesciowo lub catkowicie uniewaznia na wniosek Glownego Ksiggowego okreslone spisy
z natury i zarzadza ich ponowne przeprowadzenie,

zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej i wnioski Gléwnego Ksiggowego w
zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych r6znic
inwentaryzacyjnych.

Glowny Ksiggowy jednostki:

przedstawia Dyrektorowi jednostki wnioski w sprawie czgsciowego lub catkowitego
uniewaznienia spisdw z natury oraz zarzadzenia dodatkowych spisow uzupelniajacych,
sprawuje ogdlny nadzor nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
na wszystkich jej etapach,

uzgadnia z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarz realizacji
poszczegblnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych, w celu zabezpieczenia
mozliwosci spetnienia wymogdéw w zakresie inwentaryzacji ustalonych w zakladowym
planie kont i wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,

zapewnia:

- uzgodnienie stanéw ilosciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach
spisowych,

- dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nie objetych spisami z natury,

- wycene spiséw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,

- ustalenie lacznej wartoSci wszystkich skladnikéw majgtkowych objetych
inwentaryzacja,

- poréwnanie stanéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad
w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- wykonanie decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksi¢gach rachunkowych roku
obrotowego, w ktérym zostala przeprowadzona inwentaryzacja.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j:
przedktada Dyrektorowi jednostki wnioski w sprawach:

- powolania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

- zespolu spisowego, rzeczoznawcOw wspomagajacych zespoly spisowe w razie
koniecznosci,

- dokonania zmian lub uzupelnien skiadu tych komisji,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji, polegajacych na zastosowaniu:

spisu z natury — porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,
spisu z natury — porownanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
pelnego spisu z natury — spis wyrywkowy,

~ustalenia w porozumieniu z Glownym Ksiggowym rejonéw (pol) spisowych,
sposob6w przeprowadzenia inwentaryzacji, a takze przedlozenie propozycji w tym
zakresie.

sprawdza czy S$rodki trwale i wyposazenie bedace w uzytkowaniu jednostki sa
oznakowane,

przygotowuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjna, a zwlaszcza arkusze spisowe,
sprawozdanie  inwentaryzacyjne, o$wiadczenia od pracownikéw  materialnie
odpowiedzialnych,




czuwa nad nalezytym, zgodnym 2z wydanym zarzadzeniem, przebiegiem prac
inwentaryzacyjnych oraz podejmuje interwencj¢ w przypadkach zaklocen zalozonego
toku,

wydaje dyspozycje w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikéw majatkowych w
czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

odbiera od zespoléw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze inwentaryzacyjne
wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia, materialy pomocnicze z obmiaréw,
przeliczen, itp.)

sprawdza poprawno$¢ otrzymanych od zespoléw spisowych materialow,

weryfikuje, wraz z calg komisja inwentaryzacyjna, zebrane informacje oraz ustala
przyczyny powstania roznic,

sporzadza wspélnie z innymi czlonkami komisji sprawozdanie z weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych zawierajace zaopiniowane przez Glownego Ksiggowego i Radce
Prawnego wnioski dla Dyrektora Urzedu w sprawie rozliczenia réznic,

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z uprawnionych czynnosei zleci¢ do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

4. Zespol spisowy:
przeprowadza spis z natury w przydzielonych polach spisowych, (do rozliczenia),
organizuje prace w taki sposob, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie zostata zaklocona,
uczestniczy w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen pol
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji,
pobiera od os6b materialnie odpowiedzialnych os$wiadczenia wedlug okreslonych w
instrukcji inwentaryzacyjnej wzoréw (zatacznik nr 1),
dokonuje oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow,
dokonuje oceny stanu zabezpieczenia skladnikéw i1 pomieszczen przed wplywami
atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradzieza z wlamaniem itp.
terminowo przekazuja materialy z inwentaryzacji po jej zakonczeniu przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:
nalezycie przygotowuja pola spisowe, inwentaryzowane skladniki, dokumentacje i
ewidencje do spisu,
skiadajg na rece przedstawiciela zespotu spisowego oswiadczenia,
stale uczestniczg w pracach inwentaryzacyjnych,
pilnujg prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia skladnikow,
ustalenia na tej podstawie ich iloéci z natury i uj¢cia w arkuszu spisowym,
wpisania do arkuszy spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych,
wyznaczaja osoby upowaznione do reprezentowania w razie niemoznosci uczestniczenia
w inwentaryzacji,
udzielaja zespolowi spisowemu i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych
wyjasnien,
ustosunkowujg si¢ do roznic inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie i wskazanie na pismie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,
wnoszg do prowadzonej ewidencji korekty zwiazane z odpisaniem lub dopisaniem réznic
inwentaryzacyjnych.




Cze¢§¢ VII - Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury

8

1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktérego
wzor nie zostal ustalony w obowiazujacych przepisach, ale zostal wypracowany przez
praktyke. Dlatego nalezy pamigta¢ zeby arkusz spisowy spelnial wymogi dowodu
ksiggowego. W zwigzku z tym w PUP stosuje si¢ druki wygenerowane z systemu
komputerowego zgodnie z oprogramowaniem z uwzglednieniem m.in. nast¢pujacych
zapisow:

o w glowce arkusza:

nazwa jednostki, numer, data sporzadzenia, rodzaj inwentaryzacji,
osoby biorgce udzial w spisie (czlonkowie komisji - zespotu spisowego),
czas spisu (data, godziny od ... do...),

e w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:

- kolejny numer pozycji kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola
spisowego,

- symbol identyfikujacy spisywany skladnik majgtkowy (np. numer inwentarzowy
srodka trwatego),

- nazwa skladnika majatkowego,
jednostka miary, ilo$¢ ustalona w czasie spisu oraz wartosc,

* po zapelnieniu arkusza:

- ogdlna liczba pozycji zapiséw (na ostatnim arkuszu spisu),

- podpisy o0séb komisji - zespolu spisowego oraz osoby sprawujacej nadzor nad
inwentaryzowanymi sktadnikami majatkowymi.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji przez program komputerowy spisu z natury dokonuje si¢
za pomoca czytnika kodow kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone sg wszystkie
srodki trwale, pozostate $rodki trwale oraz przedmioty o mniejszej wartosci ujete w
ewidencji.

3. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposob
czytelny.

4. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, wartos¢ okresla si¢ w walucie
polskiej.

5. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreSlenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), pod warunkiem, ze beda one czytelne i wpisany bedzie zapis
poprawny. Poprawka winna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

6. Dokonanie spisu z natury srodkoéw pienigznych nastgpuje w formie protokotu, ktorego
wzér stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej Instrukcji, poprzedzony oswiadczeniem
sktadanym przez kasjera (zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).




7. Po zakonczeniu spisu z natury zespdl spisowy przekazuje przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej wypelnione arkusze, ktory nastgpnie przekazuje Gléwnemu
Ksiggowemu w celu oceny formalnej wycenionych skladnikow majatkowych, jak réwniez
sporzadza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (zalagcznik nr 4 do niniejszej
Instrukc;ji).

. Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powigzane z danymi
z ksiag rachunkowych.

. W przypadku réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) przewodniczacy
komisji po uprzednim ustosunkowaniu si¢ 0os6b materialnie odpowiedzialnych przedktada
informacje kierownikowi jednostki w celu akceptacji proponowanych sposobow ich
rozliczenia.

Pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiegowa ujmuja wyniki rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu od Dyrektora
jednostki zaakceptowanego protokotu réznic inwentaryzacyjnych.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie (zalacznik nr 5 do
Instrukcji) z przebiegu inwentaryzacji obejmujace:
podsumowanie przebiegu inwentaryzacji,
sformulowanie propozycji na przysztosé, z ktérych nalezaloby skorzysta¢ podczas
nastgpnego spisu z natury.

Cze$¢ VIII - Przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkéw pieni¢znych, uzgadnianie sald

§8

. Rzeczywiste istnienie (niekwestionowanie przez kontrahentéw) wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki kwot naleznosci i zobowigzan, nieuregulowanych na koniec roku
obrotowego, wymaga sprawdzenia droga inwentaryzacji rocznej, polegajace] na
potwierdzeniu sald tych rozrachunkéw oraz wyeliminowaniu ewentualnych réznic migdzy
danymi ksiag jednostki i jej kontrahentow.

. Inwentaryzacje rozrachunkéw w drodze uzgodnienia salda przeprowadzaja pracownicy
Dzialu Finansowo — Ksiggowego jednostki.

Inwentaryzacja srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych z kontrahentami
i ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

. Stany rozrachunkow z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia si¢ przez wysltanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
sald zerowych;




naleznosci, ktére przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaly
skierowane na droge postgpowania sadowego;

sald naleznosci i zobowiazan drobnych, tj. gdy koszty oplat pocztowych s3
niewspotmiernie wysokie w stosunku do wielkosci salda. Za stan faktyczny tych sald
uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

6. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunk6w roznice wymagaja ustalenia przyczyn
ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

7. Stwierdzone réznice, wynikajace z braku petnej zgodnosci sald u kontrahentéw, powinny
byé¢ szczegblowo zbadane zaréwno pod wzgledem formalnym, jak i merytorycznym,
przez komorki ksiegowosci obu stron.

8. Roéznice mogg by¢ m.in. spowodowane:
réznicami w czasie (faktura lub przelew wptywajace u jednego kontrahenta na wysokos¢
salda zostaly ujete u drugiego kontrahenta w okresie pozniejszym, nastepujacym po dniu,
na ktory uzgadnia si¢ salda);
odmiennym zakwalifikowaniem operacji np. nastgpilo postawienie przez odbiorce
towaréw do dyspozycji dostawcy, przez dostawce nieznane, z czym wiaze si¢ zwrot
faktury;
réznica zdan, co do charakteru lub wysokosci kwoty operacji (sprawy sporne).

9. Ostateczne rozliczenie réznic nastgpuje na podstawie wniosku Gléwnego Ksiggowego,
zatwierdzonego przez Dyrektora jednostki.

Cze$¢ IX - Inwentaryzacja poprzez weryfikacje¢
§9

1. Weryfikacja stanowi metod¢ inwentaryzacji, ktorej podlegaja te sktadniki aktywow 1
pasywoOw, ktérych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udalo si¢ zweryfikowac
droga spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.

2. Inwentaryzacja droga weryfikacji obejmuje si¢:
wartosci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczgte, fundusze i kapitaly, rozliczenia
miedzyokresowe, przychody przysztych okresow;
érodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia sporne,
nalezno$ci watpliwe;
zasoby, do ktoérych nie objeto spisem z natury, gdyz znajduja si¢ poza Urzedem np. w
przerobie, a kontrahent, u ktorego si¢ znajduja nie potwierdzit ich stanu;
salda rozrachunkéw, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia si¢ z kontrahentami.

3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Dzialu Finansowo —
Ksiegowego przy udziale oséb merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za
okreslone salda.

4. Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald na
podstawie:
dokumentéw uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;




oceny realnej wartosci tych skladnikow np. czy dany tytul warto$ci niematerialnych i
prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy nalezno$ci od pracownikéw nie sa
przedawnione lub niesciggalne.

5. Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposdb nastepujacy:

- srodki pieni¢zne ,,w drodze” — przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pézniejszym lub
prawidlowosci dowodu Zrédtowego i postgpowania reklamacyjnego;

- rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w
terminie wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych;

- rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych Srodkow oraz szczegolowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;

- roszczenia z tytutu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne — przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny;

- wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

— rozpoczete inwestycje poprzez:

a). poréwnanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zrédtowym, bedacym
podstawg zapisu, a wigc kazdego zapisu kosztu z fakturg badZ innym dokumentem,
stanowigcym podstawe zapisu i porownaniu sumy zapisanych kosztéw z suma
figurujaca w dokumentach,

b). sprawdzeniu, czy wykazana w ksi¢gach i bilansie wartos¢ jest realna tj. czy nie sa to
inwestycje wstrzymane, czy nie nastgpita deprecjacja wartosci skladnikéw
(wstrzymane lub zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatno$é
poszczegdlnych urzadzen),

- inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegbélowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

a). inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencja bilansowg lub

pozabilansowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b). wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych lub takich, ktére powinny by¢

odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski.

6. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidlowosci i rozbieznosci wymagaja wyjasnienia
1 wyksiggowania z ksigg rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych,
»martwych”, blednych, bezzasadnych, nieprawidlowo wycenionych lub budzacych
zastrzezenia z innych przyczyn.

7. Wzér protokotu weryfikacji stanowi zatgcznik nr 6 do Instrukc;i.

§ 10

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, winny
by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
Wykonania postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji dyrektora jednostki
powierza si¢ osobom, stanowiskom, komoérkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci
i kompetencjami. Instrukcja wechodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Powiatowegd Urzedy Pracy
A' y/
g7




Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

OSWIADCZENIE O PRZEKAZANIU DOWODOW
PRZYCHODU I ROZCHODU

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie, bedace w
uzytkowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku, ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych zostaly przekazane do Dzialu
Finansowo — Ksiegowego, a w szczegdlnosci dotyczace przychodéw i rozchodow
nastepujacych sktadnikéw majatkowych:

a). Srodkow trwatych,

b). pozostatych srodkéw trwatych,

¢). materialow,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowo —

wartosciowej lub ilo$ciowej (tj. w ksiggach inwentarzowych).

OO A i T cvittastas v s

(data)

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej







Zalacznik Nr 2 do Instrukeji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

Nazwisko i imi¢ osoby
materialnie odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE O KOMPLETNOSCI RAPORTU KASOWEGO

Os$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe zostaly ujete w

raporcie Kasowymnr ................ AEVE O R 5 b A

(data)

QIWOCIE oo s i s s s g
(data)

podpis (osoby materialnie odpowiedzialnej)







Zaltacznik Nr 3 do Instrukcji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej W ................ od godz. ....... do godz. ....... przez zespot spisowy w skladzie:
(data)

L R O S R ROk S e R (e Pt
o Tl A A e N o S g e

e A e T Ot R o e RO
dzialajacy Na POASLAWIE ......ceuiscsuieississssansssannsnnsnsssssassaisessens :
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci Kasjera .........oovieveiininiiiiiniiiiinininssnisnes
W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1). stan gotowki:

a). faktyczny stan gotéwki w kasie — wedlug zalaczonej specyfikacji (banknoty, bilon)

) R e RN SR G PG T e R s e PR }
b). stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego nr ................ 2 i et
data
e R e P P ;
¢). réznica inwentaryzacyjna zt ... ;
d). numer ostatniego dowodu KP ..........cccoveveenines "
e). numer ostatniego dowodu KW .........cccoeieiniinsy
f). Pumer OSEAMIEL0 CZEKT v..iiii uississsssisersivasninsy

2). stan drukow Scistego zarachowania:
a). faktyczny stan drukéw w kasie — po przeliczeniu - ............. (wedlug zalaczonej
specyfikacji),
D) e BOEIIIOR /0. . 5uohvenionsihins casnsian vasdass asvansstsasansmendkeshans sk Undobunasnvogs a4 oenRI TR R BN ARIVRL ROV ORTAN YD ARSBRASS

..............................................................................................................................................

4). inne stwierdzenia zespotu spisowego:

a). zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotéwki i kluczy do kasy pancernej




b). sprawnos¢ urzadzen alarmowych

..............................................................................................................................................

3 i oo et Yok o et A
ki i SRR
i s e e e
O 00 i e

(podpis kasjera)

(podpisy cztonkow zespolu spisowego)




Zatgcznik Nr 4 do Instrukceji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Dziatajacy na podstawie Decyzji nr ..... Dyrektora jednostki W ..o,
25, 5% A zespot spisowy w skladzie:

1. PEZOWORMNCTACY cvvvosvioneamsiseissssssssssssssnisssves :

D N CTIONCI i 0 it s visviorenioesuasossinvatssssnsnonsn :

R0 o R e SR o R R e TN :
przeprowadzit w dniach ............... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

2. Rodzaj inwentaryzowanych skadnikow majatkowych.

Osoba materialnie OAPOWIEAZIAING ....v.cuuiiisrissisossasiesassesssronaiisassassasnsansassranssiansonsaassuansasonses

4. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen ........... stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji pozostaly ujete w arkuszach spisu z
natury.

5. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
ICOTIBEITAOTL 1svsschip dpeansasvans svsbhinsbons HiNaersasnsissssnabsdonninsaonadhvnshas s oAs RN s Vaians cGatsdmr iU R RSO RS RIAXS

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace Srodki
ZADOZDICCERIACE, ... isrinbresvisenessiionnassiisvinsssssnssusssasdseri dassorsnnonssssbonsnatssns sisssssnsasonsovsobnsssnssssestuiss

7. W czasie spisu z natury zespo! spisowy napotkal nastgpujgce trudnosci:

(miejsce) (data)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy czlonkow zespolu spisowego)







Zatacznik Nr 5 do Instrukeji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

I. Sktad Komisji:

PrIOWORRICZACY +ovi%sstnss srenisainsssassvsoasosnnss
O TIONEK i eiiiims i sisnsiaiavsis iVl esvavas
ORI v 15 i ovilass awhssdeatileny robebasavonves
COTRORIER 50vs a0 o iaibanans beranaatevosssocnubisnoaassy

II. Spis z natury nadzien .................. MASKADI oooi ot e iiieivsaas i
(data)

TEE PrzBdiiot SPASIL ..ciiirisiorcrssssscsnsssssservossosnisoniorissanssessanenststuonsanssasesnoksnenasmosssenssrosanssssvsss

BT i T na L) AL oA ¢ T T o L T S el S o e g

VI. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci
opdznienia w spisach i innych czynno$ciach oraz ich przyczyny, podjete dzialania
AYSCYPIINUIACE: .ovcvrriviirecsrracsnsuesssnsronsasnssssnsassssssnsnsasssonsassnsnssesesorsssssssassnsasasasssssssssssssassosn
VII. Trudno$ci w sprawnym przebiegu spisow na podstawie uwag zawartych w
sprawozdaniach zespoléw spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

VIII. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej na przyszios¢ — do realizacji podczas
NASTEPAYOI SPISOW. .ocsvissanusussssssascrsasasssssassissasssusnsoansansasnsssnssnsssaransassssaressasshssasssnsnsassssoss

(Przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej)

Zatwierdzam
(Dyrektor)







Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD KONT

CSET G 57310 L A ¢4 [l s SRR oA S -0 o o S T LA 11 IR N SRR
(data)

Zespol weryfikacyjny w skladzie:

B e ,

9tk s R Ve O R g R )

o3 VL ot S e S D Dt

.............................. zweryfikowal salda kont:

(data)
i stwierdzil, ze stany sald tych kont na dzien ...................... sg realne i prawidlowe.
Po dokonaniu nastepujacej korekty ksiegowe;:
Zweryfikowane na 31.12......... r. salda sa nastgpujace
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
Glowny Ksiggowy







Zalacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki $rodkami rzeczowymi
oraz inwentaryzacji

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD KONT

TR TR 4 S I S SR e P BB i v e et
(data)

ZespOl weryfikacyjny w sktadzie:

B B s R R S T ;

7 fral T RO TR R I S A I 2

R g B e

............... ousuesinnans zweryfikowal salda kont:

(data)
i stwierdzil, ze stany sald tych kont nadzien ...................... sa realne i prawidlowe.
Po dokonaniu nastepujacej korekty ksiggowe;:
Zweryfikowane na 31.12......... r. salda sa nastepujace
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
Glowny Ksiegowy







I NSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
I OBROTU BEZGOTOWKOWEGO
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Zatgcznik Nr 5 do

Zarzadzenia Nr 13

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku z dnia 03.09.2018 .

INSTRUKCIJA
W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
I OBROTU BEZGOTOWKOWEGO
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
w OTWOCKU

Czes¢ I - Podstawy prawne

§1

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nast¢pujace akty prawne:

1

2.

3

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.
395 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07.09.2010 r. w
sprawie 1 wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienigznych
przechowywana i transportowanych przez przedsigbiorcOw i inne jednostki organizacyjne
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 793 z pdézn. zm.).

Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zarowno do operacji prowadzonych w
ramach rozliczen srodkow budzetowych, jak i Funduszu Pracy, projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jak i innych $rodkéw posiadanych w
ramach przyjetego planu finansowego jednostki.

Cze¢s¢é 11 - Wprowadzenie

§2

Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno by¢
ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

| A

3

Rozliczenia pieni¢zne w formie gotdéwkowej odbywaja si¢ za posrednictwem gospodarki
kasowej tj. przez wreczenie gotowki - czeku gotoéwkowego, przekazanie gotowki
przekazem pocztowym badz bankowym dowodem wplaty.

Za gospodarke kasows i jej dokumentacj¢ odpowiedzialny jest w bezposrednim dziataniu
- kasjer, a w posrednim Gléwny Ksiggowy.

Przez uzyte w instrukcji okreslenie wartosci pieni¢zne rozumie si¢:

— krajowe 1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle, i inne dokumenty zast¢pujace w
obrocie gotowke.




Cze$é 111 - Pomieszezenie kasy

§3

1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigeiem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. Jesli nie jest
mozliwe wydzielenie tegoz pomieszczenia, wartosci pienigzne nalezy przechowywa¢ w
kasie lub szafie ogniotrwatej. Klucze od kasy lub szafy przechowuje kasjer. Dyrektor
jednostki jest zobowiazany zapewni¢ ochrong kasy, jak rowniez bezpieczenstwo
transportu pieniedzy i innych walorow z banku i do banku.

Czesé IV - Kasjer

§4

1. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng opinig,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Glownego Ksiegowego, jego zastepcy lub innej osoby upowaznionej przez Dyrektora
PUP. Od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ,,Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢
materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowigzuje
sie do przestrzegania obowiazujacych przepisdw w zakresie operacji kasowych i ponosz¢
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

W razie choroby lub urlopu, kasjera zastepuje upowazniony pracownik na podstawie
dyspozycji 0s6b uprawnionych.
Dowolne wyrgczenie w pracy kasjera jest niedopuszczalne.

3. Obowigzki kasjera.

Do obowiazkéw kasjera (osoby upowaznionej) nalezy:

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw znajdujacych si¢ w
kasie,
dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych i1
rozchodowych, podpisanych przez uprawnione osoby oraz zatwierdzone do wyplaty,
dokonywanie wyplat jedynie ze $rodkow podjetych z rachunkéw bankowych na okres$lone
potrzeby lub wydatki biezgce,
odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastgpnym,
niezwloczne zawiadomienie Dyrektora jednostki i Gléwnego Ksiggowego o brakach
gotéwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,
wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie, z wyjatkiem
dowodéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, ktére moga by¢ wpisane pod
jedng pozycja, okreslajac przy tym numery pokwitowan,
wpisywanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,
ujecie wyplat dokonywanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktorym nalezy okresli¢




numery i pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone w danym dniu wg poszczegoélnych list
platniczych,

ustalenie w danym dniu pozostalosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i
dokonania wyplat,

raporty kasowe, po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych
i rozchodowych, kasjer przekazuje do Dzialu Finansowo - Ksiggowego za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego,

dowody stanowigce podstawe wyplaty powinny zawiera¢ potwierdzenie odbioru gotéwki
- kwota stownie ztotych oraz podpis odbierajacego gotowke.

Cz¢$¢ V - Ochrona wartosci pieni¢znych

§5

1. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong, za co odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Cz¢s¢ VI - Gospodarka kasowa

§6

Jednostka - PUP moze mie¢ w kasie:

gotowke podjeta z rachunku biezgcego z przeznaczeniem na okreslone wyplaty (podaje
si¢ wlasciwy rozdzial i paragraf klasyfikacji budzetowej wydatkow),

gotowke podjeta z banku na uzupetnienie stalego zapasu gotowki,

gotowke pochodzacg z biezacych wplywow.

Rozliczenie pieni¢zne w formie gotdowkowej odbywa si¢ przez wreczenie gotowki, czeku
gotdowkowego badz przekazanie gotowki przekazem pocztowym.

Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Dyrektora jednostki,
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotowkowego.

Niezb¢dny zapas gotowki w kasie urzedu w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez Dyrektora jednostki) ze
srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysoko$é jej
niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do
odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki w dniu nastepnym na rachunek
bankowy urz¢du lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcow
naleznosci).

Gotoéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czg¢$é
tej gotowki urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele anizeli okre$lone przy podjeciu
gotowki z rachunku bankowego.




5. Przechowywanie w kasie gotowki nie nalezacej do jednostki jest zabronione. Wyjatek
stanowia gotowka, druki $cistego zarachowania stanowigce wlasnos¢ jednostki oraz inne

walory stanowiace depozyt.

Cze¢$é VII - Dokumentacja kasowa
§7

1. Dokumentacj¢ kasy stanowig:
a). dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK”
- dowod wplaty ,,KP”
dowdd wyplaty ,,KW”
- czek gotowkowy
- bankowy dowdd wplaty
b). dokumenty zrédlowe - dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki z zakupu materiatéw, Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, ustug
- dowody sprzedazy
- wnioski o zaliczke
rozliczenie zaliczki
~ rozliczenie delegacji z podrdzy stuzbowej
- listy platnicze
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto
_ paragony i pokwitowania (w wyjatkowych sytuacjach do 10 z})
- polecenie ksiggowania
- inne akceptowane przez Gléwnego Ksiggowego

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami
kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi
- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa Zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki

3. Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz upowazniong
osobe Dziatu Finansowo- Ksiegowego. Kasjer moze wystawic¢ zastgpczy dowdd wyplaty
jesli jest on wystawiony na podstawie zalgczonych i potwierdzonych do wyplaty
dokumentéw. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa- kasa wyplaci
»KW?” lub nota.

4. Do przyjmowania wplat przez kas¢ i kasjera stuzy kwitariusz dochodowy ,KP”.
Kwitariusz przychodowy jest numerowany w zalezno$ci od potrzeb w trzech lub dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach i jest drukiem Scistego zarachowania:

- pierwszy egzemplarz - dla wplacajgcego,

- drugi egzemplarz - do uzytku wewngtrznego dla kasjera jako dowodd przychodowy w
raporcie kasowym,

- trzeci egzemplarz - pozostaje w grzbiecie bloku jako dziennik wpfat.




5. Tres¢ i forma wypelniania pokwitowan, dokonywana przez kasjera wymaga staranno$ci i
doktadnosci. Pokwitowanie musi by¢ wystawione pismem czytelnym i trwalym, kwota
wplaty wpisana stownie, musi zaczyna¢ si¢ od duzej litery i musi by¢ zgodna z kwota

wpisang cyframi.
Kazdy egzemplarz pokwitowania przychodowego podpisuje kasjer przyjmujac wplate.

6. W przypadku dokonania pomylki przy wypisywaniu pokwitowania wplat (kwitariusze
przychodowe) lub wyplat (kwitariusze rozchodowe), osoba wypisujaca - kasjer
obowigzany jest uniewazni¢ dany blankiet w trzech (dwoch) jego egzemplarzach, przez
wpisanie wyrazu ,anulowano” - zapisa¢ dat¢ i swdj podpis, a nastepnie wystawia si¢
nowe prawidlowe dowody.

7. Nie dozwolone i nie dopuszczalne jest dokonywanie wyplaty z kasy gotowki na podstawie
innych dokumentéw niz okreslone w niniejszej instrukc;ji.

8. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma egzemplarzami tego
samego dowodu podstawe wyplaty stanowi oryginal dowodu.

9. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyplaty musi by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, wstgpnym przez Gléwnego Ksiegowego i
zatwierdzony do wyplaty przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora PUP.

10. Na dowodzie zrealizowanym kasjer kasuje dowdd w sposéb trwaly i czytelny klauzula o
nastepujacej tresci ,,wyplacono - raport kasowy podpis osoby wyplacajacej”.
Powyzsza klauzulg¢ nalezy zamie$ci¢ w widocznym i niezniszczalnym miejscu tego
dowodu.
Osoba odbierajaca gotowke kwituje ja wlasnor¢cznym podpisem ,,Otrzymalem dnia......
kwote zl.......stownie......... podpis.”

11. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie rozchodu gotowki. Jezeli wyplata
nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
dowodzie rozchodu gotowki, w dowodzie tym wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby
upowaznionej do odbioru gotowki oraz nr i date wystawienia dowodu tozsamosci.

Upowaznienie dolacza si¢ do dowodu zZrédlowego.

12. Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ codziennie na biezaco w
prowadzonym zestawieniu przebitkowym zwanym - raportem kasowym sporzadzonym
przez kasjera w systemie komputerowym.

13. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany potwierdzeniem odbioru na dowodach
wyplat gotowki, nie jest brany pod uwage przy ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie.
Sumy takie stanowia niedobor kasowy i obcigzaja kasjera.

14. Gotbwka w kasie nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu gotowki
traktowana jest jako nadwyzka kasowa i podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

15. Raport kasowy moze by¢ sporzadzony dla kazdego dnia osobno lub moze obejmowac
pewien okres czasu nie dluzej niz dany miesigc, czyli okres sprawozdawczy, a wigc nie
moze obejmowac dni wystepujacych na przetomie kolejnych miesigcy.




16. Do raportu kasowego wpisuje si¢ chronologicznie wszystkie dowody indywidualnie.
Mozna wpisa¢ zbiorczo np. delegacje stuzbowe, jezeli sa wyplacane w wigkszej ilosci
jednego dnia z tym, ze kazdy dowod sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i
formalno prawnym, kasujemy jak w pkt. 10. W PUP raport kasowy sporzadzony jest
komputerowo w systemie SYRIUSZ Std w sposdb okreslony w Podreczniku
uzytkownika systemu aplikacji FINANSE KSIEGOWOSC”.

17. Kasjer podpisuje raport i oryginal wraz z dowodami kasowymi przekazuje za
pokwitowaniem Glownemu Ksiggowemu lub upowaznionemu pracownikowi Dziatu
Finansowo-Ksiegowego do sprawdzenia i zadekretowania.

18. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajgcym z raportu kasowego.

19. Wplaty wynikajace z dzialalnosci jednostki musza by¢ odprowadzone najdalej w dniu
nastepnym na odpowiedni rachunek bankowy.

20. Formularze dowodéw wplat i wyplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych (dot. wplat) oraz rozchodowych (dot. wyplat) dowodow kasowych, ktore
nalezy ponumerowaé¢ przed oddaniem ich do uzytku. Formularze przychodowych oraz
rozchodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowa¢, zachowujge cigglos¢ numeracji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy
- numer kart bloku formularzy (od nr........ doar:a )
- okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy ( od dnia....do dnia..)

21. Bloki formularzy przychodowych (KP) oraz rozchodowych (KW) dowodoéw kasowych
moga byé wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji
drukow $cislego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu
oraz stan blokéw formularzy.

Powyzsze zostalo uregulowane w ” Instrukcji ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania”.

Czesé VIII - Gospodarka bezgotowkowa
§8

1. Znaczna cze$¢ transakcji pomiedzy kontrahentami jest dokonywania w ramach obrotu
bezgotdéwkowego za posrednictwem banku przy pomocy:
polecenia przelewu.

Bank jest wykonawca dyspozycji rozliczen bezgotdéwkowych.

2. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczen pomigdzy kontrahentami z tytutu
zakupu, dostawy, ushugi, zatrudnienia osoby bezrobotnej jest np. faktura, rachunek,
wniosek o refundacje, wniosek o sfinansowanie kosztow np. dojazdu, skladek
ubezpieczenia rolniczego i inne.

3. W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach tj. w przypadku koniecznosci zaplaty
wezesniejsze] niz wystawiona bedzie f-ra badZz rachunek np. przedplata za szkolenia
pracownika PUP na podstawie oferty zgloszeniowej lub przedplata na poczet zakupu
ksigzek, czasopism lub innych na podstawie f-ry proforma po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem lub jego Z-ca mozna dokonaé zaplaty przelewem tj. dokonaé realizacji
wydatku.




Polecenie przelewu wystawia Dzial Finansowo-Ksiegowy w oparciu o fakture, rachunek,
wniosek o refundacje, wniosek o sfinansowanie kosztow i inne, opisany, sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzony do zaplaty.

Polecenia przelewu sg realizowane w systemie bankowosci elektronicznej iPKO biznes
po uprzednim sprawdzeniu i podpisaniu przez Dyrektora oraz Gltéwnego Ksiegowego
PUP lub osoby przez nich upowaznione, zgodnie z podpisem elektronicznym.

Zrealizowane przez bank dowody finansowo-ksiggowe obrotu bezgotéwkowego stanowia
bezposrednie odzwierciedlenie we wlasciwych wyciagach bankowych potwierdzajacych
dokonanie operacji na rachunkach Urzgdu wg zataczonych dokumentéw zrédtowych.

Wystepuje mozliwos¢ wydruku wyciggbw bankowych w ramach bankowosci
elektronicznej. W sytuacjach wyjatkowych odbiér nastgpuje w banku. Osoba odbierajaca
(generujgca) przekazuje Gléwnemu Ksiggowemu badZz upowaznionemu pracownikowi
Dzialu Finansowo-Ksiggowego, ktéry wyciggi sprawdza co do kompletnosci i
prawidlowego wyprowadzenia salda oraz ujmuje w ewidencji operacie.

§9
Depozyty

Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer. Sg nimi weksle in blanco.
Ewidencja musi zawierac:

numer kolejny depozytu,

okreslenie deponowanego przedmiotu,

okreslenie jednostki, ktorej wasno$¢ stanowi depozyt,

datg przyjecia depozytu,

date¢ zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.

Czes¢ IX - Inwentaryzacja kasy

-

4.

§ 10

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- wdniach ustalonych przez Dyrektora jednostki
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera

- wostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Dyrektor jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy
sktadajacy si¢ co najmniej z dwdch osob.,

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w dwéch egzemplarzach, podpisany
przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujaca i przekazujgca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, z wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokol inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal Gléwny Ksiegowy Urzedu
— kopig kasjer,

a w razie przekazywania kasy:

- oryginal osoba przyjmujaca kase

- kopig osoba zdajaca kasg.




5. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Dyrektora jednostki lub Glownego
Ksiegowego Urzedu. Fakt dokonania w/w kontroli powinien by¢ udokumentowany
protokotem.

W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien

wigzace decyzje podejmuje Dyrektor jednostki.
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Zalacznik Nr 6 do

Zarzadzenia Nr 13

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Otwocku z dnia 03.09.2018 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PROCEDURY DELEGOWANIA
PRACOWNIKOW DO ODBYCIA PODROZY
SEUZBOWYCH NA OBSZARZE KRAJU W
POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OTWOCKU

Otwock, dnia 03.09.2018 r.




Cz¢s$¢ 1 — Podstawy prawne

§1
Podstawa unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2018r.,
p0z.395 z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2018r., poz. 2077 z pbzn. zm.)

3. Ustawa z dania 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz.
917 z pézn. zm.) - Art. 77° § 1 Kodeksu pracy;

4. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z
2013r., poz. 167).

S. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw shuzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig
pracodawcy (Dz. U. z 2002r., Nr 27, poz. 271 z pdzn. zm.).

6. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. 2018r., poz. 1509 z pézn. zm.).

7. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym (tekst jednolity Dz. U. z
2017r., poz. 2200 z p6zn. zm.). — Art. 34a ust. 2 ustawy o transporcie drogowym.

Czes¢ 11 - Ogolna

§2

1. W instrukcji okreslono szczegétowo tryb rozliczania kosztéw delegacji na obszarze
kraju zwanej dalej ,,podrdza krajowg”.

2. Zmiany dotyczgce wysokosci wszelkich kwot okreslonych w niniejszej Instrukcji
podlegaja weryfikacji zgodnie ze zmianami wprowadzonymi rozporzadzeniem
ministra.

3. Wszystkie zapisy niniejszej instrukcji stosuje si¢ zarowno do operacji prowadzonych
w obrgbie rozliczen Srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jak innych $rodkow posiadanych
w ramach przyjetego planu finansowego jednostki.

Cze¢S¢ 11 - Polecenie wyjazdu stuzbowego
§3

1. Podstawg odbycia podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu shuzbowego
(standardowy - druk polecenia wyjazdu stluzbowego — Zalgcznik Nr 1) wystawiong
przez pracownika ds. kadr.
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10.

Polecenie wyjazdu shizbowego (delegacja) podlega ewidencji, ktora prowadzi
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr.

Ewidencja obejmuje:

a) numer delegacji narastajaco od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku,

b) imie i nazwisko osoby delegowanej,

¢) cel wyjazdu,

d) miejsce wyjazdu,

e) naczasod...do ...,

f) date wystawienia,

g) podpis.

. Polecenie wyjazdy stuzbowego powinno zawierac:

a) pieczatka nagléwkowa, numer delegacji,

b) imie i nazwisko, stanowisko osoby delegowanej,

¢) miejscowos¢ docelowa podrézy stuzbowej,

d) czas trwania podrozy stuzbowej (od — do),

e) cel podrézy (w przypadku konferencji, szkolenia — nazwa pelna szkolenia,

konferencji),

f) $rodek lokomocji - transportu, a takze jego rodzaj i klasa,

g) date i podpis Dyrektora jednostki lub jego Zastepcy zlecajacego wyjazd stuzbowy,

h) wysoko$¢ zaliczki (na wniosek pracownika) - skalkulowana w oparciu
o przewidywane koszty odbywania podrozy stuzbowej.

W przypadku delegowania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy polecenie wyjazdu

podpisuje Starosta lub osoba upowazniona.

W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek delegowanego pracownika o

wyplacie zaliczki, jej wysokos¢ akceptuje Dyrektor jednostki lub jego Zastepca.

Wyplata zaliczki realizowana jest na podstawie wypelnionego druku ,,Polecenia

wyjazdu shuizbowego”. Delegowany pracownik otrzymuje zaliczk¢ na konto bankowe

i zobowiazuje si¢ do jej terminowego rozliczenia i upowaznia do potrgcenia kwoty nie

rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia (w przypadku nie rozliczenia

si¢ z zaliczki w terminie).

Ustalony termin rozliczenia pobranej zaliczki to 14 dni od zakonczenia podrézy

stuzbowej.,

W przypadku nie rozliczenia si¢ przez pracownika z pobranej zaliczki w wyzej

okreslonym terminie Wydzial Finansowo - Ksiggowy dokonuje potracenia zaliczki z

najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do pobrania i rozliczenia zaliczki,

rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej oraz z podigczonymi zalacznikami np.

rachunek za nocleg. Do rozliczenia kosztow podrézy pracownik ma obowigzek

zataczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczegolne wydatki, nie dotyczy to wydatkow

objetych ryczaltami.

Delegacje powinny by¢ potwierdzane w miejscu pobytu delegowanego oraz powinny

zawiera¢ informacje o korzystaniu lub nie z ulgowych przejazdéw, o dokladnym

czasie podrozy z miejsca wyjazdu do miejsca delegowania.




Cze¢$¢ IV — Swiadczenia przyslugujace pracownikom w krajowej podrézy stuzbowej

§4

1. Z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju pracownikowi przyshuguje dieta.

2. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie
podrézy stuzbowej zgodnie z § 7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;j .

3. Naleznos¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy krajowej
(wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania:

a) jezeli podréz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

-od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
- ponad 12 godzin - przyshuguje dieta w pelnej wysokosci,

b) jezeli podr6z stuzbowa trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w
pelnej wysokosci, a za niepelng , ale rozpoczeta dobe:

- do 8 godzin — przyshuguje 50% diety,
- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

4. Dieta nie przystuguje pracownikowi:

a) jezeli podréz stuzbowa trwa krécej niz 8 godzin,

b) za czas delegowania do miejscowos$ci pobytu statego lub czasowego pracownika
oraz pracownikowi przebywajacemu w podrézy stuzbowej krajowej trwajacej co
najmniej 10 dni, ktéremu przystuguje zwrot kosztéw dojazdu w dniu wolnym od
pracy, Srodkiem transportu okreslonym przez pracodawce, do miejscowosci
pobytu statego lub czasowego i z powrotem,

¢) jesli pracownikowi zapewniono bezplatne calodzienne wyzywienie, przy czym
przez calodzienne wyzywienie nalezy rozumie¢ co najmniej 3 positki.

5. Kwote diety, o ktorym mowa w ust. 2, zmniejsza si¢ 0 koszt otrzymanego w podr6zy
bezplatnego wyzywienia - Zalacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) S$niadanie — 25% diety,

b) obiad — 50% diety,

¢) kolacja —25% diety.

6. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W uzasadnionych przypadkach pracownik sklada pisemne oswiadczenie o
okolicznosciach majacych wplyw na prawo do diety lub jej wysokosci.

§5

1. Podréz stuzbowa odbywa si¢ srodkami komunikacji publiczne;j.

2. Przy rozliczaniu kosztow podrézy sthuzbowej istotne znaczenie ma okreslenie przez
pracodawce srodka transportu, a takze jego rodzaj i klasa. Pracownikowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej biletami lub fakturami
obejmujgcymi ceng biletu, wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym
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miejscowki, z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga przystuguje oraz biletéw
komunikacji miejskiej.

Za kazda rozpoczeta dobg pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje
ryczalt na pokrycie kosztow dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej] w
wysokosci 20% diety.

Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 3, nie przyshuguje, jezeli pracownik nie ponosi
kosztow dojazdow — Zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukeji.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi
zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej — Zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej jest miejscowos¢ siedziby
miejsca pracy w ktorej jest zatrudniony pracownik. W uzasadnionych przypadkach
zwrot kosztow przejazdu pracownikowi moze nastapi¢ na wniosek pracownika z
miejsca zamieszkania (statego lub czasowego pobytu) pracownika i z powrotem do
miejsca zamieszkania za zgoda Dyrektora lub jego Zastgpce — Zatgeznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.

W uzasadnionej sytuacji pracownik moze skorzysta¢ z samochodu osobowego
niebedacego wlasnoscig pracodawcy (nie musi by¢ on takze wiasnoscia pracownika)
w celu odbycia podrozy shuzbowej na wniosek pracownika i za zgoda Dyrektora lub
jego Zastepee — Zatacznik Nr 3 niniejszej instrukcji.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej
iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km przebiegu ustalong przez
Dyrektora Urzedu, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych
na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym
oraz w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wlasno$cig pracodawcy .

W przypadku braku okre$lenia stawki za 1 km przebiegu zarzadzeniem Dyrektora
jednostki przejazd bedzie rozliczany wg maksymalnej stawki wynikajace z ustawy i
rozporzadzenia wymienionego w ust. 8.

Rozliczenie przejazdu samochodem osobowym dokonuje pracownik po powrocie z
podrézy stuzbowej, wypehiajac druk ,,Ewidencja przebiegu pojazdu”, ktorego wzor
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszej instrukc;i.

§6

. Zwrot kosztow noclegow podrézy stuzbowej krajowej nastgpuje w dwoch formach:

a) w wysokosci faktycznie poniesionej - w tym celu pracownik jest zobowigzany
przedtozyé rachunek, fakture z hotelu lub innego obiektu swiadczacego ustugi
hotelarskie, jednak nie wyzsza za jedna dobg hotelowg niz dwudziestokrotnos¢
stawki diety,
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b) w formie ryczattu w wysokosci 150% diety, w przypadku gdy pracownikowi nie
zapewniono bezplatnego noclegu i ktory nie przedtozyt rachunku.

Ryczalt za nocleg przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin

pomiedzy godzing 21 - 7%,

Prawo do zwrotu kosztow noclegu lub ryczattu nie przystuguje za czas przejazdu, a

takze jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do

miejscowosci stalego lub czasowego pobytu.

§7

Pracownikowi, ktory w czasie podrézy krajowej ponidst inne niezb¢dne wydatki
zwigzane z tg podr6za okreslone lub uznane przez Dyrektora lub zastepce Dyrektora
zwraca si¢ je w udokumentowanej wysokosci za zgoda pracodawcy.

Do wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 1 naleza, optaty za bagaz, przejazdy drogami
platnymi i autostradami, postdj w strefie platnego parkowania, miejsca parkingowe
oraz inne niezb¢dne wydatki wigzace si¢ bezposrednio z odbywaniem podrdzy
stuzbowej krajowe;.

Cz¢8¢ V — Rozliczenie kosztow podrozy sluzbowej

§8

Rozliczenie finansowe podrozy stuzbowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego” w rubrykach ,,rachunek kosztow podrozy”.

Zrealizowane delegacje, ktore powoduja skutki finansowe, zainteresowany pracownik
sktada w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej celem jej wyplaty.
Przekroczenie terminu o ktéorym mowa spowoduje konieczno$é¢ sporzadzenia i
zalaczenia do delegacji wyjasnienia przyczyn opdznienia, ktére zostaje podpisane
przez pracownika oraz zaakceptowane Dyrektora lub jego Zastepce (osobg
delegujacy).

Pracownik przedklada wypetniony formularz ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” do
ktorego zalacza dokumenty w szczegélnosci rachunki, faktury lub bilety
potwierdzajace poszczegdlne wydatki wraz z dodatkowymi informacjami jak:
zatwierdzone wnioski (wyrazenie zgody) przez Dyrektora lub jego Zastepce i
oswiadczenia istotne dla prawidlowego rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe;.

W uzasadnionych przypadkach pracownik dodatkowo sklada oswiadczenia o
okolicznosciach majacych wplyw na prawo do diet, ryczattow, zwrot innych kosztow
podrézy lub ich wysokosci.

Naleznosci wyptacane w formie ryczaltéw nie wymagaja udokumentowania.

Osoby, ktére nie ponosza kosztow przejazdu rozliczaja na druku ,,Polecenie wyjazdu
shuzbowego” w rubrykach ,,rachunek kosztow podrézy” tylko wydatki poniesione np.
diete, noclegi, ryczalty za dojazdy i inne wydatki zgodnie z przepisami w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalenia nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
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zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Koszt przejazdu musi by¢ udokumentowany biletami. W szczegolnych uzasadnionych
przypadkach np. w wyniku zdarzen losowych (zagubienie biletu) dopuszcza sig
mozliwo$¢ uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z
okresleniem kwoty poniesionych kosztéw podrozy za wyrazong zgoda Dyrektora lub
jego Zastepey.

Pracownik, ktéry nie moze przedstawi¢ dokumentu poniesionego wydatku z tytutu
podrozy krajowej sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku innym niz
wymienionym w ust. 7 , a takze o przyczynach braku jego udokumentowania. W
szczegdlnie w uzasadnionych przypadkach wydatek ten moze by¢ uznany za
wyrazong zgoda Dyrektora lub jego Zastgpey.

Zlozenie rozliczenia i prawidlowosé danych dotyczacych kosztow podrozy stuzbowe;
pracownik potwierdza datg 1 wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszym
rachunek przedktadam”.

Rozliczenie podrézy krajowej pracownik powinien sporzadzi¢ i przekaza¢ do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez osobg upowazniong (stanowisko
ds. kadr), ktéra rowniez wskazuje zrédto finansowania. Jezeli brak jest wskazania
zrédel finansowania przez w/w stanowisko to wydatek ten zostanie poniesiony ze
érodkéw Budzetu. Dokumenty te nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Dzialu Finansowo
Ksiggowego celem rozliczenia.

Dzial Finansowo — Ksiggowy dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej
krajowej w oparciu o dane podane przez pracownika i zalgczone dokumenty oraz w
oparciu o aktualne przepisy dotyczace podrézy stuzbowych - Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej oraz niniejszej instrukcji.
Pracownik Dzialu Finansowo — Ksiegowego dokonujacy rozliczenia sprawdza pod
wzgledem formalno-rachunkowym przedlozone polecenie wyjazdu stuzbowego oraz
o$wiadczen o uzywaniu przez pracownika pojazdu do celow stuzbowych.

Zwrot kosztow nastepuje niezwlocznie po dokonaniu wstgpnej kontroli przez osoby
uprawnione, tj.: Gléwnego ksiggowego lub jego Zastgpce oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Dyrektora lub jego Zastepce przekazujac na konto bankowe
pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach kasjer Urzedu wyplaca przystugujaca
kwote zwrotu poniesionych wydatkéw pracownikowi za pokwitowaniem odbioru -
skladajgc odrecznie podpis.

§9

. Delegacje nie powodujace skutkow finansowych sg zwracane pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr, ktéry prowadzi rejestr delegacji i zostajg
dolgczone do prowadzonego rejestru.




Cz¢s¢ VI - Postanowienia konicowe
§ 10

1. Wszystkie inne dzialania w ramach delegacji stuzbowych nieuregulowanych w
niniejszej instrukcji nalezy stosowa¢ zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej oraz z innymi przepisami prawa.

. Wszystkie inne dzialania w ramach uzywania pojazdu do celéw stuzbowych
nieuregulowane w niniejszej instrukcji nalezy stosowaé zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasno$cia pracodawcy oraz z
innymi przepisami prawa.

. Zasady odbywania podrozy stuzbowej poza granice kraju regulujg przepisy
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe; .

. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju do dojazdu do miejsca wyjazdu
odlotu majg zastosowanie przepisy niniejszej instrukcji.

Czes¢ VII — Zalgcezniki do instrukeji
§11

Wykaz zalacznikéw do instrukcji stanowig:

Polecenie wyjazdu stuzbowego - druk

. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrozy sluzbowej z miejsca
zamieszkania i do miejsca zamieszkania,

. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stuzbowej samochodem
prywatnym.
Ewidencja przebiegu pojazdu.

. Whniosek o wyrazenie zgody na rozliczenie dojazdow wg faktycznych potrzeb.

. Os$wiadczenie o nie poniesionych kosztach dojazdu komunikacjg miejscowa.

. Oswiadczenie o rozliczeniu kosztow z tyt. diet w czasie podrozy stuzbowe;.
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Zalgcznik Nr |

do Instrukeji w sprawie procedury delegowania pracownikéw do odbycia podrozy
shuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO*
(poda¢ daty przybycia | wyjazdu oraz liczbg
noclegdw bezplatnych lub tanszych niz ryczalt)
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Cz¢s¢ VI — Postanowienia koncowe
§10

1. Wszystkie inne dzialania w ramach delegacji stuzbowych nieuregulowanych w
ninigjszej instrukcji nalezy stosowa¢ zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej oraz z innymi przepisami prawa.

2. Wszystkie inne dziatania w ramach uzywania pojazdu do celow stuzbowych
nieuregulowane w niniejszej instrukcji nalezy stosowa¢ zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebg¢dacych wlasnoscia pracodawcy oraz z
innymi przepisami prawa.

3. Zasady odbywania podrézy sluzbowej poza granice kraju regulujg przepisy
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;j .

4. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju do dojazdu do miejsca wyjazdu
odlotu maja zastosowanie przepisy niniejszej instrukcji.

Czes¢ VII — Zalgczniki do instrukceji
§11
Wykaz zalacznikdéw do instrukeji stanowia:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - druk

2. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrozy stluzbowej z miejsca
zamieszkania i do miejsca zamieszkania,

3. Wniosek o wyrazenie zgody na odbycie podrézy shuzbowej samochodem

prywatnym.

Ewidencja przebiegu pojazdu.

Whniosek o wyrazenie zgody na rozliczenie dojazdéw wg faktycznych potrzeb.

Oswiadczenie o nie poniesionych kosztach dojazdu komunikacja miejscowa.

Oswiadczenie o rozliczeniu kosztow z tyt. diet w czasie podrozy stuzbowe;.
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Zatgeznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie procedury delegowania pracownikow do odbycia podrézy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

ZALACZNIK DO DELEGACIJINT ............ OBFOCKS IS <t v vvivs Hrosomnns

/Nazwisko i imi¢ pracownika PUP/

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

W/m

WNIOSEK

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej
z miejsca zamieszkania i do miejsca zamieszkania tj. ...........ooiiiii




Zalgeznik Nr 3

do Instrukeji w sprawie procedury delegowania pracownikéw do odbycia podrozy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

Otwock, dnia

/Nazwisko i imi¢ pracownika PUP/

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

W/m

WNIOSEK

Uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej
(skad — dokad) wlasnym samochodem.




Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie procedury delegowania pracownikéw do odbycia podrozy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

ZALACZNIK DO DELEGACIJI

Numer rejestracyjny pojazdu

Jednostka organizacyjna Pojemnos’é silnika

Adres zamieszkania

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU do delegacji nr .......ccoovii/uciiriiiiiiacaninnees

Nr Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawska za | Warto§¢ Podpis Uwagi
kolejny | wyjazdu | wyjazdu faktycznie 1 kilometr 5] x [6] pracodawcy
wpisu skgqd-dokad przejechanych | przebiegu
kilometréw
z1 zl
gr gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
AT ek
Niepotrzebne skresli¢ PODSUMOWANIE

Podpis pracownika skladajacego Podpis pracownika sprawdzajacego




Zalgcznik Nr 5

do Instrukeji w sprawie procedury delegowania pracownikow do odbycia podrozy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

ZALACZNIK DO DELEGACIJINr .............. Otwock, dnia

/Nazwisko 1 imi¢ pracownika PUP/

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

W/m

WNIOSEK

Uprzejmie prosz¢ o wyrazenie zgody na rozliczenie naleznego ryczaltu
na dojazdy wedlug faktycznie poniesionych wydatkow tj. biletow komunikacji miejscowej.




Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie procedury delegowania pracownikéw do odbycia podrozy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

ZALACZNIK DO DELEGACIINr ............. OONOCK, BBI8 . & ohis vhisennes

/Nazwisko i imi¢ pracownika PUP/

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze w dniach ... nie
poniostam/em kosztow dojazdu komunikacja miejscowg w czasie wyjazdu stuzbowego na
podstawie delegacji Nr ................... W zwiazku z powyzszym nie pobieram z tego tytulu

zadnych nalezno$ci oraz nie bedg wnosil/a zadnych roszczen.




Zalacznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie procedury delegowania pracownikéw do odbycia podrozy
stuzbowych na obszarze kraju w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Otwocku

OSWIADCZENIE DO DELEGACJINR ..................

Oswiadczam, ze w czasie podrozy stuzbowej zgodnie z harmonogramem

szkolenia*:
(*w pkt 1 lub 2 prosimy zakre§li¢ odpowiedZ w kratce)

1. zapewniono calodzienne wyzywienie [==]
2. nie zapewniono Zadnego positku (=3

3. zapewniono wyzywienie cze$ciowo (prosimy o wpisanie ilosci
zapewnionych positkow oraz dat i godzin kiedy je zapewniono w
tabeli ponizej)

R EWBIONE ] Hose KIEDY ZAPEWNIONO? (DATY I GODZINY)
POSILKI
SNIADANIE cuveisintive | isnn pesens g iR s it sains s e A
OBIAD i s e R e B
KOLACJA R BEESEee .
4. Szkolenie zakonczyto sie o0 godz. ..................

Podpis osoby delegowanej




