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Zarzadzenie Nr 3/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

z dnia 11.01.2016

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych

Na podstawie § 6 pkt 9 zafgcznika do uchwaty nr 456/2009 Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 21.10.2009 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Turku
zarzgdzam:

§1

Ustalam w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku instrukcje obiegu i kontroli dowodow finansowo-

ksiegowych w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

Tarci moc:

1. Zarzadzenie Nr 13/2008 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Turku z dnia 29.12.2008 r. w
sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdania budzetowego RB-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez Powiatowy Urzad Pracy w Turku.

2. Zarzadzenie Nr 11/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku z dnia 24.07.2009 roku
w sprawie: wprowadzenia procedury kontroli — zasad wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowiazar finansowych oraz wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. Zarzadzenie Nr 16/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku z dnia 23.09.2011 rok w

sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu i Kierownikom

Wydziatéw, ktérych zobowigzuje do zapoznania podlegtych pracownikow z jego trescig.

§4

TOR

3 y & iE
Zarzadzenie stosuje sie od dnla/z/iof//g DRI Pracy w Turka
w

Powiatowego (Edi‘i



POWIATOWY URZAD PRACY W TURKU

ul. Komunalna 6, 62-700 Turek email: potu@praca.gov.pl,
tel. (63) 280-23-40, fax (63) 280-23-70

Zalacznik do

Zarzadzenia nr 3/2016

w sprawie wprowadzenia instrukcji

obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Turku



§1

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych i zapisow ksiegowych

1. Podstawa prawna dokumentowania operacji gospodarczych i zapisow ksiegowych

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiggowych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku zwany w dalszej czgsci instrukcji Urzgdem.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
a)  Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze
zmianami) (dalej: uor)
b)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013, poz. 885 ze
zmainami).

¢)  Innych przepiséw na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2.Rola obiegu dowodow ksiegowych

Bez wzgledu na rodzaj dowodéw ksiggowych nalezy zawsze dazyc¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé zasady obiegu dowodow ksiggowych ujete w tabeli 1.

Tabela 1 Zasady obiegu dowoddw ksiegowych.

Zasada Opis

Terminowo§$ci Nalezy przestrzega¢ terminu przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami,
stanowiskami pracy oraz dazy¢ do skrocenia do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez '
poszczegdlne stanowiska pracy. W celu terminowego wykonania zaciagnigtego zobowiazania
dowdd ksiegowy powinien trafi¢ do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego najp6zniej w dniu

poprzedzajacym termin ptatno$ci.

Systematycznosci Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow powinno odbywac si¢ w sposob

systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac.

Odpowiedzialnos$ci Nalezy imiennie wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za konkretne czynnosci przynalezne do systemu

indywidualnej obiegu dowodéw oraz przekazywaé dokumenty tylko do tych wydziatow, stanowisk pracy, ktore
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 uprawnione do ich sprawdzania.

Samokontroli obiegu Poszczegblne wydzialy, stanowiska pracy powinny kontrolowa¢ prawidtowosc wykonania wlasnej

pracy i wymusza¢ ciaghy ruch obiegowy.




3.Rodzaje kontroli funkcjonujgcej w procedurach obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

3.1 Wewnetrzna kontrola finansowa
Wewnetrzna kontrola finansowa ma na celu:

a) badanie zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, z uwzglednieniem prawidlowo
dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,

¢) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi w szczegolnosci zlecania
zadan zgodnie z zasada wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepisow o zamowieniach
publicznych,

d) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

3.1.1 Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu wewngtrznej kontroli finansowe;
odpowiedzialny jest Dyrektor Urzedu. Sprawuje on osobiscie nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu,
jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatow kontroli zewngtrzne;.

3.1.2  Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze:

a) Zastepca dyrektora,

b) Gtowny Ksiegowy,

¢) Kierownicy wydziatow,

3.13 W razie ujawnienia nieprawidfowosci w czasie wykonywania wewngtrznej kontroli finansowej
kontrolujacy zobowigzany jest:

a) zadaé od Kierownikéw wydziatow lub Gléwnego Ksiggowego pisemnych informacji 1
wyjasnien jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen,

b) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dowody wiasciwym komodrkom merytorycznym lub
odpowiedzialnym osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

¢) odmowi¢ podpisania dowoddéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym fakcie

przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania.

3.1.4 Procedura kontroli wewnetrznej — wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkow.

a) Podjecie decyzji polegajacej na zaciggnigciu zobowigzania finansowego i dokonania wydatku
ze srodkéw publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci. Wstepna ocena celowosci

dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:



- zwigzku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowigzaniem, a realizacjg zadan
przypisanych statutem. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy, to wydatek
niezbedny do wykonywania zadania przypisanego statutem, ktory miesci sie w planie

finansowym,
—  adekwatnos$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

—  odpowiednich procedur z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych

(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami) przed dokonaniem wydatku,

b) Uzasadnienie zaciggni¢cia zobowigzania dokumentowane jest w formie pisemne] poprzez

opisanie przedmiotu zaméwienia i ztozeniu podpisu na wiasciwym dokumencie.

W przypadku realizacji zam6wienia publicznego o wartosci powyzej 5 000 zt netto
pracownik merytoryczny sporzadza wniosek zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminy
udzielania zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

roéwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.

W przypadku realizacji zaméwienia publicznego o wartosci do 5 000 zt netto a takze
zamoéwien do ktérych nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien publicznych sporzadza sie notatke

wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji. .

¢) Negatywna ocena celowosci jest przestankg do odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o

zaciagnieciu zobowigzania i dokonania wydatku.

d) Wstgpna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez pracownikow

wlagciwych rzeczowo potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu

podjecia stosownej decyzji przez Dyrektora Urzedu lub osobg upowazniona. h

e) Wstepnej oceny celowosci wydatkow dokonuje si¢ na nastgpuj acych zasadach:

— ocena celowosci wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dokonywana
jest przez Kierownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i polega na ustaleniu
adekwatnoéci stanu zatrudnienia do zadan wynikajacych ze statutu i zgodnosci z

prawem,

— ocena celowosci wydatkéw majatkowych i wydatkow zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem - dokonywana jest przez pracownika odpowiedzialnego

merytorycznie i przedktadana Kierownikowi Wydzialu zgodnie z procedurg i polega na



ocenie sposobu wykorzystania zakupionych dostaw, ustug, robot budowlanych wg

zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadow.
3.2 Kontrola dowodow ksiggowych

1. Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu, czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja
rzeczywistosci i czy wyrazone w dowodach ksiggowych operacje byly celowe z punktu widzenia
gospodarczego oraz czy sa zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy dokonujgcy kontroli merytorycznej sprawdzajg zwlaszcza, czy:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, i tu nalezy zwrdci¢ uwage, czy na
dokumencie widnieje nazwa podmiotu, z ktérym zostala zawarta umowa,

- operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie i odbicie w planie finansowym co nie
oznacza nic innego, jak potwierdzenie, ze faktura lub podpisana umowa bedzie mogla zosta¢
zaptacona w terminie i ze plan finansowy jednostki przewiduje realizacje zadania w okreslonym
czasie,

- dokonana operacja byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki; ta czes¢ kontroli ma na celu okreslenie, czy dany wydatek mial swoj okreslony cel
zwigzany z funkcjonowaniem jednostki w zakresie jej statutowej dziatalnosci, «

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy zostaly faktycznie wykonane
w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub o wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

- zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie dziatalnosci,

- zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Na dowod sprawdzenia i kontroli dowdd powinien zawiera¢ date i podpis osoby upowaznionej do

kontroli merytorycznej. Na odwrocie faktury lub rachunku pracownik merytoryczny powinien opisac

cel dokonania zakupu. Osoby uprawnione do kontroli merytoryczne] przedstawia zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

b) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Pracownik dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej zobowiazany jest do stwierdzenia czy:

- dowdd posiada cechy wymienione w art. 21 uor,
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- dokonano kontroli merytorycznej,

- dowod jest wolny od bledow rachunkowych, czyli wartosci widniejace na dokumencie sa
prawidlowo zliczone, jak réwniez czy prawidlowo zostaty wpisane wartosci stownie,

- dowod posiada przeliczenia na walute polska (jezeli opiewa na walute obca),

Na dowod sprawdzenia i kontroli dowod powinien zawiera¢ date i podpis osoby upowaznionej do
kontroli formalno-rachunkowej. Osoby uprawnione do kontroli formalno-rachunkowej przedstawia
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

¢) Na fakturach lub rachunkach powinna znajdowaé sie rowniez adnotacja:

Oswiadczam, ze zamdéwienie zostato

udzielone i zrealizowane zgodnie

zZart........ Ust........ § 7.7 A
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ,
prawo zamowien publicznych \
Konto ksiggowe 940-....................
KwotaMa.............cccooev o
Turek, dnia..........c.ccccoouvivvenennnn..

( podpis)

d) Na fakturach lub rachunkach dowodem dokonania przez Gloéwnego Ksiegowego kontroli o

ktorej mowa w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) jest jego podpis ztozony pod adnotacja:
Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z  planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow.

Turek, dniQ...............ccccc. ooeeiiiieiieeee,

¢) Na fakturach lub rachunkach dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia umieszcza si¢ adnotacje o ujeciu w stosownej ewidencji
szczegdtowej (strona i pozycja tej ewidenciji).

Okreslone w dowodzie ksiegowym dostawy zostaly
wykonane, przyjete i ujete w ewidencji szczegdlowej:
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Wykaz ewidencji szczegolowych oraz o0séb odpowiedzialnych za ich prowadzenie zawiera

zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawa
o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do

wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

Zarwierdzam do wyplaty
28 SFOdKOW.......ccoocvooiie

Data

Sprawd=ii-
podpis i piecze¢ Glownego Ksiggowego

Zatwierd-=il-
podpis i pieczeé Dyrektora

Dekretacja dowoddw ksiegowych

Dekretacja okresla sie 0got czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowania,

wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dowodow,

b) sprawdzenie prawidlowosci dowoddw,

¢) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodéw polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dowoddéw naptywajacych do wydziatu finansowo-ksiggowego tych
dowodow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa
ich zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

¢) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).



Whasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostaly zaewidencjonowane w systemie
informatycznym SYRIUSZ,

b) podpisaniu przez pracownika dokonujacego dekretacji,

¢) na wydrukowanie zestawienia dekretéw z systemu informatycznego SYRIUSZ.
Zgodnie z technikg dokumentowania zapiséw ksiegowych, drukuje si¢ zestawienie dekretow dla
dowodu ksiggowego z programu komputerowego.
Zestawienie dotgcza si¢ do dowodu ksiegowego. Po zadekretowaniu nalezy dowody zaksiegowac

1 umiesci¢ adnotacje.

Zaksiggowano zgodnie z dekretacjq

W HEESIGCU. .

Podpis i pieczqtka imienna

h) Na dowodzie zatwierdzonym do wyptlaty, upowaznieni pracownicy ksiegowosci po dokonaniu
zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzenia rachunku bankowego zamieszczaja

klauzule:
- w przypadku

Zaplacono gotowkq RK nr.............. .
przelewem, czekiem nr! ....................
Turek, dni..........cccccccvvveee veeeeeeene

podpis
i) Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, zawierajacym wydatki strukturalne okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséow z dnia 10 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. rok 2010 nr 44 poz. 255) upowaznieni pracownicy

wydziatu finansowo-ksiegowego, zamieszczajg adnotacje: ;

\

Wydatek strukturalny

Obszar tematyczny..............cccc......
Kod priorytetu...........cccoccoceeeeuic.
Uwagi .......cccoceiviiiiiiiiiiiii

Dowody nieoznaczone pieczgcia ,, Wydatek strukturalny....” nie dokumentuja wydatku strukturalnego.
2. Na dowodach ksiegowych wystawionych w formie elektronicznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dokonuje sie sprawdzenia, o ktorym mowa w ust. 1 na czytelnym wydruku dowodu. Wydrukowany

dokument powinien zawiera¢ adnotacjg, iz dowdd ksiegowy zostal wystawiony w formie elektronicznej.



¢) Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapilo w tym okresie. Podstawe zapisow w ksiggach stanowia dowody finansowo-ksiggowe, ktore na
podstawie art. 20 uor mozna podzieli¢:

a) wedtug przeznaczenia :
- dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
- wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
- kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie
dyspozycyjne, a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialow, asygnata
kasowa);
b) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiegowaniu;
C) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne, wystawiane przez jednostk¢ dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce, wystawiane przez inng jednostke,
d) wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiaj acej,
b) wewngtrzne, wystawiane dla whasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
e) wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
f) wedtug liczby operacji: |
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
2.  Dowodami potwierdzajacymi zakup sg:
a) umowy,
b) faktura lub rachunek,
c) faktura korygujaca,
d) nota korygujaca,

e) faktura ,,pro forma”,

' Niepotrzebne skresli¢



Ad a) Umowy

Projekt umowy sporzadza
pracownik merytoryczny
stosownie do zakresu czynnosci

Projekt umowy opiniuja

LKicrownik wydzialu l | Radca prawny —,

A4

{
\
l Projekt umowy opiniuja l Projekt zatwierdza Dyrektor l

Kierownik wydziahu Z-ca Dyrektora Gléwny Radca
w sprawach w sprawach nalezacych ksiggowy prawny
nalezacych do do wlasciwosci
wiasciwosci podlegtej podlegtych komoérek
kom6rki organizacyjnych
organizacyjnej R

y

| Projekt zatwierdza Dyrektor —l

Przed podpisaniem umowy przedklada si¢ jg do kontrasygnaty Gtéwnemu Ksiegowemu.
Nastepnie dokonuje sie zaangazowania srodkéw w rejestrze zawartych uméw.
Ad b) Faktura lub rachunek

Faktura lub rachunek jest dowodem ksiegowym.

Zasady wystawiania faktur oraz co powinna zawieraé faktura okresla Ustawa z dnia 11
marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. 2011 r. nr 177 poz. 1054
ze zmianami)

Zasady wystawiania rachunku oraz co powinien zawieraé rachunek okresla
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za

zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w

rachunkach. (Dz. U. Nr 165 poz. 1373 ze zmianami).

Wykaz 0s6b uprawnionych do odbioru faktury lub rachunku zawiera zalgcznik nr 1.

Ad ¢) Faktura korygujaca
Fakture korygujaca jest dowodem ksiegowym.
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Zasady wystawiania faktur korygujacych oraz co powinna zawiera¢ faktura korygujaca
okresla Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity Dz. U.
2011 r. nr 177 poz. 1054 ze zmianami)

Ad d) Nota korygujaca

Zasady wystawiania noty korygujgcej oraz co powinna zawiera¢ nota korygujaca okresla Ustawa
2 dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. 2011 r.nr 177
poz. 1054 ze zmianami)

Ade) Faktura ,,pro forma”

Faktura ,,pro forma” nie stanowi dokumentu ksiggowego. Faktura ,,pro forma” stanowi podstawe
zaptaty zaliczki przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi.

W wyjatkowych sytuacjach (dotyczacych zaméwiefi na niestandardowe towary i ustugi)

dopuszczalna jest zaplata zaliczki przed otrzymaniem towaru, wykonaniem ustugi.

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np.: wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, zataczone do wyciggdéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia
pracownikdw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

3. Dowody bankowe.

1) polecenie przelewu — pobrania,

2) czeki, .

3) wyciagi z rachunkéw bankowych,

ad. 1) Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu
podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania.

ad. 2) Czeki

Czek gotéwkowy wystawiany przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciagu, podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotg ujgta w raporcie kasowym.
Czek gotéwkowy podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami w
banku. Realizacja czeku powinna byé potwierdzona przez bank.

Czek elektroniczny — sporzadzany w systemie elektronicznym stuzgcym do obstugi

bankowosci elektronicznej. Zatwierdzany przez osoby upowaznione zgodnie z
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku za pomocg podpisu

elektronicznego. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
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wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu pordéwnawczemu z kwota ujgta w

raporcie kasowym. Realizacja czeku powinna by¢ potwierdzona przez bank.

ad. 3) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
Glownego Ksiegowego lub osoby upowaznione wraz z zataczonymi do nich
dokumentami.

Jezeli zostana stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z bankiem

obstugujacym rachunek.

4. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac tworzona w

systemie informatycznym.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umowa o prace,

umowa cywilnoprawna,

zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

karta czasu pracy i zarobkow,

wniosek na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych,
pismo o przyznaniu nagrody lub innych dodatkowych Swiadczen,
potracenie komornicze,

inne dokumenty majgce wplyw na sporzadzenie listy ptac np. o$wiadczenie pracownika

o dokonanie potracenia.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

D
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyplaty (gotowka, przelewem), 9
nazwisko i imi¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegodlne skladniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrebnych kolumnach
sktadnikow ptaconych przez pracodawce,

sume wynagrodzen netto,

sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (np. dodatek funkcyjny),

na liscie ptac podpisuje sie pracownik, ktéremu wynagrodzenie wyptacono gotowkag w
kasie Urzedu. W przypadku wyptaty przelewem umieszcza si¢ na liscie ptac informacje

o dokonaniu przelewu srodkow,
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",

9) liste ptac nalezy zadekretowa¢ w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac,

ktére zostaje wpicte do segregatora z innymi dowodami ksiggowymi,

10) lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki ptacone przez

pracodawce.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)
©)
d)
e)

pracownika sporzadzajgcego,

pracownika sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym,
pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno-rachunkowym,
pracownika dokonujacego wstepnej kontroli — Glownego Ksiggowego,

zatwierdzajacego — Dyrektora lub upowazniong osobg.

5. Karta wynagrodzenia pracownika — shuzy do ewidencji wynagrodzen pracownika. Karta prowadzona jest

w jednym egzemplarzu przez pracownika odpowiedzialnego za place.

6. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

a) OT ,, przyjecie srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych”

b) MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego”

¢) PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego”.

d) LT ,likwidacja srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego lub wartosci

niematerialnych i prawnych”

e) OW ,,przyjecie pozostatego srodka trwatego lub pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych”

ad a) OT ,przyjecie $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych” shuzy do

udokumentowania przyjecia $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych do

uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za ewidencje ilosciowo-

wartosciowa $rodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Dowdd ten

sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — Wydziat Finansowo-Ksiggowy

- kopia dla pracownika komoérki organizacyjne] przyjmujacej $rodki trwate lub wartosci

niematerialne i prawne w uzytkowanie,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencje ilosciowo-wartosciowa srodkow

trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku dostawy srodka trwalego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,

protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku dostawy s$rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow

wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,
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- w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
- w przypadku dostawy wartosci niematerialnych i prawnych — faktury dostawy, protokotu
dostawy, dowodu przekazania.
Dowdd OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) w przypadku $rodkéw trwatych symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer
inwentarzowy,
3) w przypadku Srodkoéw trwatych nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np.
rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar, itp.),
4) w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych nazwe wartosci niematerialnej i
prawnej. (
5) w przypadku srodkéw trwatych miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
6) okreslenie dostawcy srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej,
7) warto$¢ poczatkows, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
8) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego).
Sporzgdzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek lub wartosé niemate;ialnq 1 prawng
przyjeta do uzytkowania. Zatgcznikiem do dowodu OT moze by¢ protokét odbioru technicznego.
ad b) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.
Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji Kierownika Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawiera¢:
1) nazwe Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego,
2) numer inwentarzowy $rodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego,
3) jego warto$¢ poczatkows,
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
6) podpisy pracownikéw przekazujgcego i otrzymujgcego srodek trwaty lub pozostaty
$rodek trwaty,
7) date sporzadzenia dowodu.
Dowo6d MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:

1) oryginal — Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
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2) i)ierwsza kopia — dla pracownika otrzymujacego $rodek trwaty lub pozostaty $rodek
trwaly,
3) druga kopia — dla pracownika przekazujacego $rodek trwaty lub pozostaty srodek trwaty,
4) trzecia kopia — dla pracownika prowadzacego ewidencje ilosciowo-wartosciowa $rodkow
trwatych lub pozostatych $rodkoéw trwatych.
ad ¢) PT ,,protokot przyjecia — przekazania srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego™ stuzy
do udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego
innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego nastepuje
zgodnie z Uchwalg Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia zasad
gospodarowania zuzytymi lub zbednymi sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
organizacyjnym Powiatu Tureckiego.
Dowdd ten zawiera co najmniej:
1) nazwe Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i
symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
2) wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujgcej srodek oraz podpisy 0séb

reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor, a kontroli formalno-

»

rachunkowej Gtowny Ksiggowy.

Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:

1) oryginal — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
2) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
4) trzecia kopia — dla pracownika prowadzacego ewidencje ilosciowo-wartosciowa.
ad d) LT Likwidacja srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego lub
pozostatego srodka trwatego stuzy dowod LT |, likwidacja $rodka trwatego lub pozostatego srodka
trwatego”. Likwidacja srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego nastepuje zgodnie z Uchwata
Zarzadu Powiatu Tureckiego z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
zuzytymi lub zbednymi skfadnikami majgtku ruchomego powierzonego jednostkom organizacyjnym
Powiatu Tureckiego.
Dow6d LT wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ewidencje ilosciowo-wartosciowa.
Dowod LT powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,
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2) nazwe s$rodka trwalego lub pozostatego $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
5) skfad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.
Zatgcznikami do LT moga by¢:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
2) protokot fizycznej likwidacji,
3) faktura w przypadku sprzedazy.
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginat - dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego
2) pierwsza kopia — dla pracownika komérki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byl
uzywany,
3) druga kopia — dla pracownika prowadzacego ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.
ad €) OW ,przyjecie pozostatego srodka trwalego lub pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych” stuzy do udokumentowania przyjecia pozostatego srodka trwatego lub pozostatych
wartoéci niematerialnych i prawnych do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje ilosciowo-warto$ciowg pozostatych s’rodk()v:l trwatych lub
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — dla Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
- kopia dla pracownika komérki organizacyjnej przyjmujacej pozostaty srodek trwaty lub
pozostale wartosci niematerialne i prawne w uzytkowanie, '
- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa pozostatych
srodkow trwatych lub pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Sporzadza sie go na podstawie:
- w przypadku dostawy pozostatego $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
- w przypadku dostawy pozostatego srodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz
dowodu OW, rowniez faktury wykonawcdéw montazu,
- w przypadku ujawnienia pozostalego $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu
réznic inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
- w przypadku dostawy pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych — faktury dostawy,

protokotu dostawy, dowodu przekazania.
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Dowdd OW powinien zawierac:

- numer dowodu OW 1 dat¢ przyjecia do uzytkowania,
- w przypadku pozostatych srodkéw trwalych nazwe pozostalego srodka trwatego i jego krotka
charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar, itp.),
- w przypadku pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych nazwe pozostatej wartosci
niematerialnej i prawnej.
- w przypadku pozostatych srodkoéw trwatych miejsce uzytkowania pozostatego srodka
trwatego,
- okreslenie dostawcy pozostatego srodka trwatego lub pozostatej wartosci niematerialnej i
prawnej,
- wartos¢ poczatkowa,
- sposob ujecia dowodu OW w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego).

Sporzadzony dowod OW podpisuje osoba, ktéra dany pozostaty srodek trwaly lub pozostala wartos¢

niematerialng i prawng przyjeta do uzytkowania.

7. Polecenie ksiegowania PK stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapisoéw.
PK sporzadzane sa na biezaco przez pracownika ksiegowosci w jednym egzemplarzu. PK
zawiera informacje dotyczaca konta syntetycznego, sum pojedynczych czastkowych, ogélnych
kontrolnych, date wystawienia, dat¢ ksiegowania, podpis osoby sporzadzajacej oraz
zatwierdzenie przez Gtoéwnego Ksiggowego.

8. Nota obcigzeniowa stuzy do udokumentowania obcigzenia pracownika lub jednostki zewnetrznej. Noty
obcigzeniowe sporzadzane sa przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w dwoch
egzemplarzach w oparciu o dane ksiggowe, podpisywana przez sporzadzajacego, Gltownego
ksiggowego 1 Dyrektora. Nota obcigzeniowa okresla nazwe dluznika, wierzyciela, kwote
obcigzenia, numer konta bankowego wierzyciela.

9. Nota uznaniowa shuzy do udokumentowania uznania pracownika lub jednostki zewnetrznej. Nota
uznaniowa sporzadzana jest przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w dwoch
egzemplarzach w oparciu o dane ksiggowe, podpisywana przez sporzadzajacego, Gldéwnego
ksiggowego i Dyrektora. Nota uznaniowa okrés’la nazwe dtuznika, wierzyciela, kwote uznania,
numer konta bankowego wierzyciela.

10. Polecenie zwrotu jest wewnetrznym dowodem finansowo ksiegowym. Sporzadzany jest w Wydziale
Finansowo-Ksiegowym. Stuzy do udokumentowania dyspozycji przekazania $rodkéw
wynikajgcych z zawartych uméw, przepiséw (np. zwrot pobranych dochoddéw, zwrot naleznosci

POKL na rachunek bankowy dysponenta Funduszu Pracy).
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Na dowdd sprawdzenia operacji wyszczegélnionej na poleceniu zwrotu pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym upowaznieni pracownicy sktadaja podpis
opatrzony data.

Na dowdd zatwierdzenia operacji wyszczegélnionej na poleceniu zwrotu do wyptaty Dyrektor

oraz Gtowny Ksiegowy sktadajg podpis opatrzony data.

f) Rodzaje dowoddéw ksiggowych w zakresie wyptaty Swiadczen z tytutu realizacji zadan
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

1.

Lista wyplat $wiadczen pieni¢znych — wypfata gotowkq ($wiadczen z FP oraz innych funduszy,
ktorymi dysponuje Urzad) jest dokumentem zbiorowym. Okresla dane osobowe, rodzaj $wiadczenia,
kwote, cechy dowodu osobistego (PESEL). Sporzadzana jest w 2 egzemplarzach w systemie
informatycznym, w terminie 2 dni przed planowang datg wyplaty przez Wydzial Finansowo -
Ksiggowy, na podstawie przyznanych §wiadczen przez wiasciwy merytorycznie Wydziat. Przekazanzj
do poszczegdlnych Wydzialéw celem sprawdzenia i dokonania kontroli merytorycznej przez
uprawnionych pracownikéw. Sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego oraz przez Glownego Ksiegowego oraz zatwierdzona do wyplaty
przez Dyrektora. Oryginat wraz z kopig przekazywane sg do banku. Kopia pozostaje w banku, oryginat
poswiadczony podpisami 0s6b bezrobotnych wraca do jednostki. -

Lista wyplat Swiadczen pieni¢znych — wyplata przelewem ($wiadczen z FP oraz innych funduszy,
ktérymi dysponuje Urzad) jest dokumentem zbiorowym. Okresla dane osobowe, rodzaj $wiadczenia,
kwote, cechy dowodu osobistego (PESEL), nr konta bankowego. Wydruk sporzadzany jest w 1
egzemplarzu w systemie informatycznym przez Wydzial Finansowo — Ksiegowy. Sprawdzona
merytorycznie przez uprawnionych pracownikow, sprawdzona pod wzgledem formalno-rachunkowyrré
przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy oraz Gtownego Ksiggowego zatwierdzona do wyplaty pzrez
Dyrektora, pozostaje w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w celu dokonania przelewu droga
elektroniczng.

Lista zwrotu kosztéw — (dojazdéw, zakwaterowania, itp.) wyplacana gotowka — sporzadzana w
dwoch egzemplarzach; wyplacana przelewem — sporzadzana w 1 egzemplarzu. Sprawdzona pod
wzgledem merytorycznym przez uprawnionych pracownikéw, oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego oraz przez Gtéwnego Ksiegowego
i zatwierdzona do wyptaty przez Dyrektora.

Polecenie wyplaty — polecenie wyplaty jest dyspozycja przekazywang przez wilasciwy
merytorycznie wydzial w celu przekazania srodkéw Funduszu Pracy w szczegoélnosci z tytulu

refundacji poniesionych kosztéw w sprawie organizacji i finansowania prac interwencyjnych, robot
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publicznych,.prac spolecznie uzytecznych oraz zwrotu sktadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow,
wyplaty jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub refundacji z tytutu
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.
Polecenie sporzadzaja i sprawdzaja merytorycznie uprawnieni pracownicy Wydziatu Rynku Pracy.
Polecenie zatwierdza Dyrektor lub upowazniona osoba.

Dowad polecenie wyptaty sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) dla kontrahenta,

b) dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego,

c) ala.

5.  Decyzja — o umorzeniu naleznosci z Funduszu Pracy sporzadzana i sprawdzona przez wiasciwy
merytorycznie Wydziat. Decyzje podpisuje Dyrektor lub upowazniona osoba.

Sporzadzona jest w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

=

a) dla kontrahenta
b) dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego

c) ala.

6. Nota odsetkowa — jest wezwaniem do zaplaty oraz do uregulowania odsetek za zwloke
dotyczgcych naleznosci z Funduszu Pracy - wystawia wlasciwy merytorycznie Wydziat, ktory jest
odpowiedzialny za terminowe $ciggnigcie naleznosci lub skierowanie sprawy na droge postepowania

egzekucyjnego.

y g)  Rodzaje dowodow ksiggowych w zakresie wyptat realizowanych w kasie Urzedu

1. Czek gotowkowy - jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidenﬁjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankows. Prawidtowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow 0sOb
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow,
ktora ztozona jest w banku finansujgcym. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez
bank, zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia si¢ atramentem,
dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w
inny sposéb. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac 1
pozostawi¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z

tym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem
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ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu. Stanowi on zatacznik do
wyciagu bankowego. Czyste blankiety czekéw przechowywane s3 w szafie metalowej w pokoju nr
106.

2. Dowéd wplaty ,,KP” - Kasa przyjmie jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym. Dowod wplaty
LKP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest wreczany
wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dotgczona do raportu kasowego, za$ druga kopia
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku pomylki wszystkie egzemplarze nalezy
anulowaé. Osoba wystawiajgca dowod ,,KP” okresla w nim: date wplaty, nazwisko i imi¢ (nazwe)
oraz adres osoby dokonujacej wplaty, dokladne okreslenie tytutu wplaty, kwote wplaty cyframi i
stownie. Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

3. Polecenie wyplaty — stosuje sie w przypadku gotowkowego realizowania zobowigzan finansowych
Urzedu.

Najczesciej polecenie wyplaty realizowane jest na podstawie dowodu zroédlowego, ktorym moze
by¢ w szczegolnosci lista wyplat swiadczen, polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie udzielonej
zaliczki.

Na dowéd sprawdzenia operacji wyszczegélnionej na dowodzie zrodlowym pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym upowaznieni pracownicy sktadaja podpis opatrzony
data. ﬂ

Na dowdd zatwierdzenia operacji do wyptaty Dyrektor lub upowazniona osoba sktada podpis
opatrzony data.

W przypadku gotowkowego realizowania zobowigzania na poleceniu wyptaty lub dowodzie
zrédtowym musi znajdowaé sie potwierdzenie odbioru naleznosci opatrzone datg i wlasnorgcznym
podpisem osoby otrzymujacej wyptate, a kasjer przed dokonaniem wyplaty jest zobowigzany dokonad
ustalenia tozsamosci osoby otrzymujacej wyplate.

Szczegdlnym poleceniem wyplaty jest dowod wyplaty przez kasjera gotowki z kasy w celu
przekazania na whasciwy rachunek bankowy Powiatowego Urzedu Pracy w Turku. Dow6d ten
powinien zostaé sprawdzony przez Gtownego ksiggowego i zatwierdzony przez Dyrektora.

4. Raport kasowy ,,RK” - jest znormalizowanym drukiem. Wypelniany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyptaty. Dokonywane operacje
kasowe wypelnia si¢ za kazdy dziefi, w ktorym wystapity operacje. Raport jest sporzadzany za okres
miesieczny lub krétszy w zaleznoscei od zdarzen ekonomicznych majacych wplyw na stan kasy.
Mozna prowadzié¢ kilka raportow kasowych odrebnie (np. na budzet, fundusz pracy, fundusz

$wiadczen socjalnych, sumy depozytowe).
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Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje go do sprawdzenia
Gtownemu ksiggowemu, a nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Polecenie przelewu- wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéw pienieznych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty. Dokument wypehia kasjer w
dwoch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze polecenia przelewu osoba wplacajgca gotowke sktada
wraz z gotowka w banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopie
bank przekazuje osobie wptacajace;.

Zestawienie nie podjetych poboréw — stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen 1 innych naleznosci objetych listami ptac. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch
egzemplarzach. Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane: numer kolejny (liczbe
porzadkowa), dat¢ przyjecia gotéwki — wg dowodu ,,KP”, kwote, imi¢ i nazwisko oraz podpis
sporzadzajgcego zestawienie. Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu
»-KP”, a na liscie ptac, w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki, wpisuje numer i
date przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sklada swéj podpis.

Whiosek o zaliczke - stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.
Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyplate okreslonej sumy na
dokonanie zakupéw gotéwkowych. Wypetnia on pierwszg strone druku, okreslajac rodzaj wydatkow,
termin rozliczenia — nie dluzszy niz 7 dni oraz jej proponowang wartos¢. Wyjatkiem moze by¢
zaliczka stata przyznana kierowcy samochodu stuzbowego na zakup paliwa. Rozliczenie tej zaliczki
powinno by¢ dokonane do konca kazdego kwartatu. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Gtoéwnego
ksiggowego oraz Dyrektora. Do zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez
pracownika zaliczki, wniosek zawiera klauzul¢ upowazniajacg do potracenia nie rozliczonej w
terminie zaliczki z wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do
wyplaty jezeli wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzednie;.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki na podstawie
oryginatu dowodu zakupu. Roéznicge migdzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi wydatkami
nalezy wplaci¢ lub podjgé w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty nie rozliczone w terminie podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. Rozliczenie z pobranej zaliczki musi nastapié w ciggu 7
dni od daty pobrania chyba, ze w indywidualnych przypadkach ustalono inaczej. Dokument
sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu.

Rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego. — stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie
pracownika w podr6z stuzbowa i rozliczenia kosztow tej delegacji. Wystawienie polecenia wyjazdu
stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ numer
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kolejny wpisany do rejestru wyjazdéw stuzbowych, imi¢ i nazwisko, cel podrézy oraz okreslenie
srodka lokomocji. Pracownik udajacy si¢ w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wypfaty zaliczki jest
wodcinek” polecenia wyjazdu stuzbowego. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy
sluzbowej nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia tej podrézy. Pracownik odbywajacy
podréz shuzbowa zobowigzany jest do dofaczenia do polecenia wyjazdu stuzbowego wszystkich
dokumentéw wymaganych Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 1. (Dz. U. z 2013 1. poz. 167). W celu prawidtowej oceny prawa do diet, ryczaltow, zwrot
innych kosztéw podrézy lub ich wysokosci pracownik dokonujacy kontroli formalno rachunkowej
umieszcza na poleceniu wyjazdu stuzbowego nr dokumentacji zgodny z klasyfikacja rzeczowego
wykazu akt. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Turku nie maja obowigzku potwierdzania
delegacji w miejscu delegowania. W takim przypadku stwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu
stuzbowego dokonuje Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego. ¢
Zatwierdzenie wydatkéw przez Dyrektora na poleceniu wyjazdu stuzbowego, oznacza rowniez, ze

wyrazil zgode na zwrot indywidualnych kosztéw wg zalacznika do polecenia wyjazdu stuzbowego.

h)  Numerowanie dowodow ksiggowych

Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiggowych. Za numer
dowodu przyjmuje si¢ symbol dwucztonowy sktadajacy sie z nastepujacych elementow:

G/N
Gdzie:
G — symbol lub numer ksiggowania

N- numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow
§2

Obieg dowodow ksiggowych w Powiatowego Urzedu Pracy w Turku

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Turku na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa lub
elektroniczna do kancelarii, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe w systemie
informatycznym ,,Kancelaria” nadajgc im kolejny numer, po czym przekazuje je do Dyrektora, ktory

dokonuje pisemnej dekretacji na poszczegllne Wydziaty Powiatowego Urzedu Pracy w Turku. Po
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przekazaniu do Kierownika Wydzialu dowody sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym,
zgodnosci zakupu z prawem zamowien publicznych oraz dokonywany jest opis operacji zawartych w
dowodzie ksiggowym. Nastepnie dowody przekazywane sa do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji, a nastepnie
przekazane do zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Dyrektor i Gléwny Ksiegowy w przypadku ich
nieobecnosci, moga upowazni¢ inne osoby do zatwierdzania dowodow ksiegowych. Wykaz o0séb
upowaznionych stanowi zatacznik nr 4 do instrukcji.

. W przypadku realizacji zadania, gdzie nie jest zawierana umowa, procedura wyglada nastepujgco:

1.1 pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu, sporzadza notatke stuzbowa w sprawie
celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan, ich zgodnosci z planem
finansowym oraz w sprawie wyboru trybu zamoéwienia publicznego — wzoér notatki
stanowi zalgcznik nr 1 zarzadzenia Dyrektora nr 5/2007 w sprawie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,

Notatke parafuje bezposredni przelozony pracownika.
b) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki jest doktadnie taki sam jak przedstawiony
w ust. 2.
. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowoddéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i

przekazania do zaksiegowania.

§ 3 Archiwizacja

. Dokumenty finansowo-ksiegowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposdéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Szczegdtowe zasady tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Turku wprowadzona zarzgdzeniem nr 24/2011 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Turku z dnia 02 grudnia 2011 r. |

Powiatowy Urzad Pracy w Turku stosuje zasady archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych
zawarte w art. 71-74 uor oraz przepisy wynikajace z realizacji uméw o dofinansowanie projektow ze

Srodkéw europejskich.
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Wykaz 0s6b upowaznionych do odbioru faktur lub rachunkow.

Zalacznik nr 1

Stanowisko Podpis petny Podpis skrocony
Imi¢ i nazwisko Wydzial Wzér pieczgci imiennej
stuzbowe (parafka)
Wydziat
Kierownik
Agnieszka Rosiak Organizacyjno-
Wydziatu
Administracyjny
Wydziat
Inspektor
Ewa Bocian Organizacyjno-
powiatowy
Administracyjny
Wydziat
Maria Grabowska Organizacyjno- Specjalista
Administracyjny
Wydziat
Czestaw Panczyk Organizacyjno- Kierowca
Administracyjny
Wydziat
Starszy
Przemystaw Oleksy Organizacyjno-
: informatyk
Administracyjny
/
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Wykaz 0séb upowaznionych do kontroli merytorycznej

Zalacznik nr 2

Imie¢ 1 nazwisko

Wydziat

Stanowisko

stuzbowe

Wzor pieczeci imiennej

Podpis pelny

Podpis skrécony

(parafka)

Renata Kukulska-

Kurzaj

Z-ca Dyrektora

Wydziat Ewidencji i Kierownik
Anna Powazka i
Swiadczen Wydziatu
Marzanna Wydziat Rynku Kierownik
Whodarska Pracy Wydziatu
Wydziat
Kierownik
Agnieszka Rosiak Organizacyjno-
Wydziatu
Administracyjny
Tomasz Wydzial Finansowo- Gléwny
Szymanowski Ksiegowy Ksiegowy
Wydziat Rynku Doradca
Olga Kolenda
Pracy zawodowy
Wydziat
Inspektor
Ewa Bocian Organizacyjno-
powiatowy

Administracyjny




[

Czestawa Sujecka

Wydzial Finansowo-

Starszy Inspektor

Ksiggowy powiatowy
Wydziat Rynku Specjalista ds.
Justyna Gotdyka
Pracy programow
Specjalista ds.
Izabela Wydziatl Ewidencji i
o , ewidencji i
Jesiotkiewicz Swiadczen

Swiadczen

Jolanta Poszwa

Wydziat Finansowo-

Starszy inspektor

Ksiegowy powiatowy
Wydzial Ewidencjii | Starszy inspektor
Edyta Ciesielska ,
Swiadczen powiatowy
Wydziat
Starszy inspektor
Henryka Grzesiak Organizacyjno-
powiatowy
Administracyjny
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Wykaz 0sdb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;

Zalacznik nr 3

Imig¢ i nazwisko

Wydziat

Stanowisko

stuzbowe

3

Wzbr pieczeci imiennej

Podpis pelny

Podpis skrocony

(parafka)

Czestawa Sujecka

Wydziat Finansowo-

Ksiegowy

Starszy inspektor

powiatowy

Sabina t.gczna

Wydzial Finansowo-

Ksiegowy

Starszy inspektor

powiatowy

Jolanta Poszwa

Wydzial Finansowo-

Starszy inspektor

Ksiegowy powiatowy

Jowita Mintus Wydziat Finansowo- | Specjalista ds.
Ksiggowy programow

Agata Kubacka Wydziat Finansowo- | Specjalista ds.
Ksiegowy programow
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Wykaz 0s6b upowaznionych do parafowania czekéw, zatwierdzania przelewéw do wyplaty:

- w imieniu Dyrektora Urzedu

[

Zalacznik nr 4

Stanowisko Podpis petny Podpis skrécony
Imie¢ 1 nazwisko Wydziat Wzér pieczeci imiennej
stuzbowe (parafka)
Renata Kukulska-
Z-ca Dyrektora
Kurzaj
Wydziat
Kierownik
Agnieszka Rosiak Organizacyjno- )
Wydziatu
Administracyjny
- w imieniu Glownego ksiegowego
Stanowisko Podpis petny Podpis skrocony
Imig i nazwisko Wydziat Wzér pieczeci imiennej
stuzbowe (parafka)

Czestawa Sujecka

Wydziat Finansowo-

Ksiegowy

Starszy inspektor

powiatowy
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Wykaz ewidencji szczegotowych oraz 0sob odpowiedzialnych za ich prowadzenie

Lp. Nazwa ewidencji Osoba odpowiedzialna za jej
prowadzenie

1. | Ewidencja $rodkéw trwatych Jowita Mintus

2. | Ewidencja pozostatych srodkow trwatych Jowita Mintus

3. | Ewidencja wartosci niematerialnych i | Jowita Mintus
prawnych

4. | Ewidencja pozostatych wartos$ci | Jowita Mintus
niematerialnych i prawnych

5. | Ewidencja wyposazenia (przedmioty | Maria Grabowska

niskocenne)

Zatacznik nr 5
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