Prezydent Miasta Lublin

Zarzgdzenie nr . ﬁgﬁ 12009
Prezydenta Miasta Lublin
2 dnia AB. GRUDMN 1A 2009r.

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli dowod6éw ksiggowych w
referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli prowadzacym obstuge finansowo-
ksiegowa przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin oraz
dowodéw ksiegowych dotyczacych projektéow finansowanych ze $rodkow
europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspétpracy z przedszkolami
prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-
ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz art. 4 i 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),
zarzadzam:

§1 -

Wprowadzam do stosowania zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w
referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli, prowadzacym obstuge finansowo-
ksiegowa przedszkoli w Wydziale O$wiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin, okreslone
w ,Instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w referacie ds. finansowo-ksiggowych
przedszkoli prowadzacym obstuge finansowo-ksiegowa przedszkoli w Wydziale Oswiaty i
Wychowania Urzedu Miasta Lublin oraz dowodéw ksiegowych dotyczacych projektow
finansowanych ze $érodkéw europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we
wspotpracy z przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez
referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Os$wiaty i Wychowania”
stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 675/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2007 r. w sprawie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw w Referacie Finansowo-
Ksiegowym Przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania w Departamencie Czwartego
Zastepcy Prezydenta Miasta Lublin, prowadzacego obstuge finansowo-ksiggowa
przedszkoli oraz zarzadzenie nr 190/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 maja 2008
r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 675/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2007 r. w sprawie instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw w Referacie Finansowo-
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Prezydent Miasta Lublin

Ksiegowym Przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania w Departamencie Czwartego
Zastepcy Prezydenta Miasta, prowadzacego obstuge finansowo-ksiggowg przedszkoli.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i Wychowania

w Departamencie O$wiaty , Kultury i Sportu Urzedu Miasta Lublin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik:
1. Oryginat. Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu; intranet.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5%2009
Prezydenta Miasta Lublin

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli
dowoddw ksiggowych w referacie ds. finansowo-
ksiggowych przedszkoli prowadzgcym obstuge
finansowo-ksiggowg przedszkoli w Wydziale Oswiaty i
Wychowania Urzedu Miasta Lublin oraz dowodow
ksiegowych dotyczacych projektow wspétfinansowanych
ze Srodkow europejskich, realizowanych przez Miasto
Lublin we wspétpracy z przedszkolami prowadzonymi
przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds.

finansowo - ksiggowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty i
Wychowania

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH W REFERACIE
DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH PRZEDSZKOL| PROWADZACYM
OBSLUGE FINANSOWO - KSIEGOWA PRZEDSZKOLI W WYDZIALE
OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN ORAZ
DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH,
REALIZOWANYCH PRZEZ MIASTO LUBLIN WE WSPOLPRACY Z
PRZEDSZKOLAMI PROWADZONYMI PRZEZ MIASTO LUBLIN A
ROZLICZANYCH PRZEZ REFERAT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
PRZEDSZKOLI W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA



SPIS TRESCI:

1. Postanowienia 0goINe ..o 3
2. Dokumenty, dowody KSIEOWE ................oooiiiii i 4
3. Rachunki, faktury oraz inne dowody KSi€gowe .....................c...oi o9
4. Dowody bankowe oraz formy rozliczen z kontrahentami .........................ooi 10
5. Listy ptac oraz wyptata Wynagrodzen ...................ccco oo 11
6. Dokumentacja prac remontoWyCh .................oooiie 15
7. Obieg, kontrola i dekretacja dowoddw Ksiegowych ..............................oi i 15
8. Przechowywanie dowodow ksiegowych, ochrona danych ksiegowych przetwarzanych przy

UZYCIU KOMPULBTA ...ttt oo 21
9. KBS ...t 22
10. Rozliczanie inwentaryzacji majatku w przedszkolach ...................................._ 32
11. Sprawozdawczo$¢ budzetowa ... 33
12. Projekty i plany finansowe e e e 34

13. Postanowienia korncowe

Zatgczniki:

nr 1 - Wzér stosowanego w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania druku
.Polecenie ksiegowania”

nr 2 - Wykaz pracownikéw upowaznionych do sktadania podpiséw na dowodach finansowo-ksiggowych
w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale O$wiaty i Wychowania Urzedu
Miasta Lublin

nr 3 - Schemat obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w referacie ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli prowadzacym obstuge finansowo-ksiegows przedszkoli w Wydziale Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin

nr4 - Wykaz pracownikéw referatu ds. finansowo-ksiegowych przedszkoliw Wydziale Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw
ksiggowych

nr5 - Wykaz pracownikéw referatu ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw
ksiggowych dotyczacych projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich, realizowanych
przez Miasto Lublin we wspéipracy z przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin
a rozliczanych przez referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty
i Wychowania

nré - Wz6r opisu dokumentu ksiegowego dotyczacego projektow wspéifinansowanych ze srodkéw
europejskich

nr7 — Wykaz pracownikow referatu ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin dokonujacych dekretacji dowodow ksiegowych

nr8 — Wykaz pracownikéw referatu ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin dokonujacych dekretacji dowodéw ksiggowych dotyczacych
projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkow europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we
wspdipracy z przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozlicznych przez referat ds.
finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oé$wiaty i Wychowania

nr9 - Wykaz pracownikéw upowaznionych do sktadania podpiséw na dowodach ksiegowych dotyczacych
projektéw wspéffinansowanych ze $rodkéw europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspbtpracy
z przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublina rozliczanych przez referat ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli prowadzacy obstuge finansowo-ksiegowa przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania

nr 10 — Wykaz pracownikéw referatu ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oséwiaty i Wychowania Urzedu Miasta
Lublin dokonujacych kontroli formalnej i rachunkowej sprawozdar: finansowych pod wzgledem zgodnosci wykonania
z planem finansowym
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ROZDZIAL. |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala sposéb sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale O$wiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin, z uwzglednieniem dowodow ksiggowych
dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich,
realizowanych przez Miasto Lublin we wspotpracy z przedszkolami prowadzonymi
przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-ksiggowych
przedszkoli, prowadzacy obstuge finansowo-ksiggowa przedszkoli w Wydziale

Oswiaty i Wychowania.

2. Instrukcja opracowana zostata na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 ze zmianami),
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2006 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r.
Nr 249, poz. 2104 ze zmianami). |

3) wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie
organizaciji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiggowych, zgodnie z

Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007- 2013 .

§2
1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat O$wiaty i Wychowania UM Lublin;
2) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania UM Lublin;
3) Kasie — nalezy przez to rozumie¢ kase Wydziatu;
4) Dyrektora Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydziatu Oéwiaty i Wychowania lub jego zastgpce ds. przedszkoli;
5) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu ds.
finansowo-ksiegowych przedszkoli lub osoby upowaznione;
6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora przedszkola lub jego zastepcow

oraz osoby upowaznione do zastepowania Dyrektorow.
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ROZDZIAL 1l
DOKUMENTY, DOWODY KSIEGOWE

§3

1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych

czynnosciach (przedsiewzieciach) lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. Dowodem ksiegowym jest ta cze$¢ dokumentoéw, ktéra stwierdza dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowe;.
3. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) podmiotéw dokonujgcych operacji

gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe, okreslong takze

w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a w przypadku sporzadzenia dowodu pod inng datg -

takze date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjgto
sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu oraz ujgcia w ksiegach

rachunkowych (dekretacja);

7) podpis Dyrektora jako osoby sprawdzajacej dowdd ksiegowy pod wzgledem
merytorycznym, tj. polegajacym na ustaleniu rzetelnosci danych,
celowosci, legalno$ci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
zbadaniu zgodnosci z planem, umowa, zleceniem lub zamowieniem,

jak tez z obowigzujgcymi przepisami.

8) podpisy 0sdb, o ktérych mowa w § 10 ust. 6 niniejszej instrukcji, ktore
sprawdzajg dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
skladane s pod pieczecig na dowodzie wraz z datg dokonania kontroli

z wyjatkiem not ksiegowych i Polecen ksiggowania PK.
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a) kontrola formalna obejmuje ustalenie technicznej prawidtowosci
wystawionego dokumentu, posiadania wszystkich koniecznych elementéw,
zgodnosci z przepisami finansowymi, kompletnosci, prawidtowosci opisow

i dekretaciji.

b) kontrola rachunkowa obejmuje sprawdzenie matematycznej poprawnosci

operacji okre$lonej w dokumencie;

c) wzér druku Polecenie ksiegowania PK stanowi zatacznik nr 1 do niniejsze;j

instrukcji;

9) podpis Dyrektora przy sformutowaniu ,Zatwierdzam” oznaczajacy
dysponowanie $rodkami, tj. wydanie polecenia ich przekazania okreslonemu

podmiotowi;
10) podpis Kierownika Referatu wraz z datg oznaczajacy, iz:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez Dyrektora oceny

prawidtowoséci merytorycznej tej operaciji i jej zgodnosci z przepisami prawa,

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej

rzetelnosci i prawidtowoéci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sig¢ w planach finansowych,

a dane przedszkole posiada $rodki finansowe na ich pokrycie;

11) podpis Dyrektora Wydziatu wraz z datg oznaczajacy realizacje dyspozycji
Dyrektora i uruchomienie $rodkéw finansowych (wzor podpisu zamieszczony

jest w zatgczniku nr 2).

4. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na

dowodzie.
§4
1. Dowody ksiegowe winny by¢:

1) kompletne, tj. zawierajgce co najmniej opisane wczeséniej dane, przy braku

btedéw rachunkowych

2) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg

dokumentujg;
5

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli prowadzacym obstuge
finansowo-ksiegowa przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin oraz dowodow ksiggowych dotyczacych
projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspétpracy z przedszkolami
prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli w Wydziale O$wiaty i
Wychowania




3) trwate, tj. bez pozostawiania wolnych miejsc na ewentualne dopiski lub zmiany,

poza juz zapisanymi treSciami i liczbami.
4) poprawne pod wzgledem merytorycznym;
5) poprawne pod wzgledem formalnym;
6) poprawne pod wzgledem rachunkowym;

7) btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne

przepisy stanowig inaczej.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
bfednej treci lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb,
oraz wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego

upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

i przerébek.
4. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie przez:

1) skreslenie dotychczasowej tre$ci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnoSci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie
musza byé dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie

mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesiagca.

2) wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych

zapiséw, dokonywane notg ksiggowa.

§5
1. Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

2. Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:
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1) zbiorcze — stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow

zrodtowych, ktére musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu

zrédtowego;

3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw

klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow ksiegowych, Dyrektor Wydziatu moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem

od towarow i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikow
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach. Podczas rejestrowania tych zapiséw konieczne jest

spetnienie, co najmniej nastepujgcych warunkow:

1) zapisy uzyskajg trwale czytelng posta¢ zgodna z tre$cig odpowiednich dowodow
ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich prowadzenie;

3) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione,
w spos6b zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

5. Dane dotyczace naliczen wynagrodzen z list ptac nauczycieli oraz pracownikow
niebedacych nauczycielami pobierane sg z programu komputerowego Pface
Optivum za pomoca przeno$nych noénikéw danych i importowane do programu
Ksiegowo$¢ Optivum celem ich zaksiegowania. Po zaksiegowaniu program
Ksiegowo$é Optivum nadaje automatycznie kolejny numer (PL- 0.../miesigc/rok),
umieszczajac go jednoczesnie na wygenerowanych wydrukach komputerowych.

Celem utatwienia identyfikacji wyzej wymieniony numer umieszczany jest przez
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pracownika wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci analityczno-
syntetycznej kolorem zielonym.

Na wydrukach komputerowych zamieszczany jest numer listy ptac (PL-
0.../miesigc/rok) i numer noty ksiegowej (nadawany kolorem czerwonym na
wszystkich dokumentach ksiegowych), ktora jest jednocze$nie zestawieniem
zbiorczym dekretaciji listy ptac. Zatagcznikami do noty zbiorczej dotyczacej listy ptac
sg dopiete wydruki naliczen list ptac z podziatem na przedszkola, paragrafy i
rodzaje potracen. Na podstawie ww. zatacznikébw mozna okresli¢ przedszkole,
paragraf oraz sposob wyptaty dla poszczegdlnych przedszkoli.

W przypadku wyptaty z rachunku bankowego przedszkoli na Rachunki
Oszczednosciowo-Rozliczeniowe pracownikdéw przedszkoli jest ona dekretowana
zbiorczo na wyciggu bankowym, na ktéorym Program Ksiegowo$¢ Optivum nadaje
automatycznie numer (PL — 0.../m-c/rok).

Potracenia od wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spofeczne i Fundusz Pracy
pracownikéw przedszkoli sg nanoszone kwotg zbiorcza na wyciggu bankowym.
Wydruki z wieloosobowego stanowiska ds. ptac zawierajace podziat wedtug
klasyfikacji budzetowej na dziat, rozdziat, paragraf oraz wedtug przedszkoli stanowig

zatacznik do wyciggu bankowego.

Na pozostatych dowodach ksiegowych wprowadzanych do systemu Ksiegowos¢
Optivum numer, ktéry nadawany jest automatycznie przez program Ksiegowo$c
Optivum (ostatnie trzy cyfry numeru komputerowego oraz numer pozycji) wpisany
jest odrecznie przez pracownika kolorem zielonym. W celu identyfikacji dowodu
ksiegowego na wydruku komputerowym ,,Obroty na koncie” nalezy wzig¢ pod

uwage rubryke , Tytut dokumentu”.

6. Opis zawarty w ust. 5 nie ma zastosowania w przypadku projektow

wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich.

7. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, dowody ksiegowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegdblnie z punktu widzenia legalnosci i celowo$ci dokonanych operaciji

gospodarczych;
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2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia

obowigzkéw.

ROZDZIAL 111
RACHUNKI, FAKTURY ORAZ INNE DOWODY KSIEGOWE

§6

1. Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towaréw, materiatéw i ustug oraz

rozrachunkéw z dostawcami sg:
1) umowy;
2) rachunki;

3) faktury VAT.

2. Zakupy srodkéw trwatych, rzeczowych sktadnikbw majatkowych, materiatow,

towardéw, zywnosci dokumentowane sg za pomocg faktur VAT.

3. W przypadku dostawy produktéw rolnych przez rolnikéw ryczattowych
(sprzedajacych produkty rolne pochodzace z wtasnej produkgiji rolnej
i korzystajgcych ze zwolnienia od podatku na podstawie stosownych przepiséw
ustawy o podatku od towaréw i ustug) ich dokumentowanie jest dokonywane za
pomocg FAKTURY VAT RR, wystawianej przez podatnika rozliczajacego
podatek VAT, tzw. podatnika czynnego, a nie przez sprzedawce.

4. FAKTURA VAT RR powinna by¢ wystawiona w dwéch egzemplarzach, z czego

oryginat przeznaczony jest dla rolnika ryczattowego.

5. FAKTURA VAT RR dodatkowo powinna rowniez zawiera¢ o$wiadczenie
dostawcy produktéw rolnych w brzmieniu: "Oswiadczam, ze jestem rolnikiem
ryczattowym zwolnionym z podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43 ust.

1 pkt 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug".

6. Rolnik nie posiadajgcy statusu rolnika zryczattowanego wystawia faktury VAT na
zasadach, jak kazdy podatnik VAT.

7. W przypadku rolnikéw nie wymienionych w pkt 4 i 6 transakcja kupna-sprzedazy
produktéw rolnych dokumentowana jest oSwiadczeniem o nabyciu danego

towaru.
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8. Sprzedaz ustug (wynajem pomieszczen, wynajem lokali uzytkowych)

dokumentowana jest fakturami VAT.

9. Tresc¢ i forma faktur oraz rachunkéw musza by¢ zgodne z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

10. Do dokumentéw wiasnych (tj. wystawianych w Referacie) zalicza sie:
1) Polecenie ksiegowania PK — stanowigce podstawe dokonania zapiséw
ksiegowych (w takich przypadkach jak np. naliczenia i przeksiegowania,

ksiegowania uzupetiajgce, korekty mylnych ksiegowan itp.);
2) note ksiegowa/obcigzeniowa;
3) Faktury VAT.

11. Wyzej wymienione dowody ksiegowe sporzgdzajg pracownicy Referatu

w oparciu o dokumenty lub dane ksiegowe.

ROZDZIAL IV
DOWODY BANKOWE ORAZ FORMY ROZLICZEN Z KONTRAHENTAMI

§7
1. Dowodami bankowymi sg:
1) bankowy dowdd wptaty;
2) czeki gotowkowe;
3) polecenie przelewu;
4) wycigg bankowy.

2. Dowdd wptaty stuzy do dokonywania wptat nadwyzki kasowej na rachunek

bankowy banku prowadzacego obstuge finansowg Urzedu Miasta Lublin.

3. Dowod wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach. Oryginat dokumentu otrzymuje
bank w dniu wpfaty, jedng kopie otrzymuje osoba wptacajgca, druga za$
przekazywana jest wraz z raportem do wieloosobowego stanowiska pracy ds.
ksiegowosci analityczno — syntetyczne;.

4. Czek gotéwkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku
celem wyptacenia oznaczonej na czeku kwoty uprawnionej osobie. Czek powinien
by¢ wystawiony przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
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upowaznione stosownymi petnomocnictwami ztozonymi w banku (posiadajgce

wzoér podpisu w banku).

5. Polecenie przelewu jako jedna z form rozliczenia bezgotéwkowego stuzy do

regulowania zobowigzanh z tytutu wszelkich rozliczen.

6. Podstawe do wystawienia polecenia przelewu stanowi oryginat dowodu

podlegajacy zapfacie lub polecenie zaptaty.

7. Wyciag bankowy stanowi zestawienie i potwierdzenie dokonanych operacji na

rachunku posiadacza.

8. Realizacja transakc;ji przelewowych na rachunki w innych bankach odbywa sie
w Referacie przy wykorzystaniu programu komputerowego, ktérego jednostka
autorska jest bank prowadzacy obstuge finansowg (bank, w ktérym Urzad Miasta

posiada swoj rachunek biezacy).

9. Do skfadania podpisu elektronicznego na przelewach przekazywanych powyzszg

metodg upowaznione sg jedynie osoby posiadajgce wzo6r podpisu w ww. banku.

10. Przy dokonywaniu wptat przelewem elektronicznym pod wyciggiem bankowym

znajduje sie jeden z odcinkdéw przelewu.

11. W przypadku awarii systemu komputerowego lub w innych sytuacjach losowych
polecenie przelewu wystawia pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds.
likwidatury w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby
zostajg ztozone w banku, a w przypadku projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
europejskich pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku ds. budzetu i

statystyki.
ROZDZIAL V

LISTY PLAC ORAZ WYPLATA WYNAGRODZEN

§8

1. Podstawowym dokumentem ksiegowym stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen
jest lista ptac pracownikdéw pedagogicznych oraz niebedacych nauczycielami
zatrudnionych w przedszkolach prowadzonych przez Miasto Lublin.

Dowodami zrédtowymi sa:

1) umowa o prace (lub zmiana warunkéw umowy);
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2) umowa zlecenie - podstawe do wyptaty za wykonane czynnos$ci w ramach
umowy zlecenie stanowi doftagczony do umowy Rachunek do umowy

zlecenie;

3) umowa o dzieto — podstawe do wyptaty za wykonane czynno$ci w ramach
umowy o dzieto stanowi dotagczony do umowy Rachunek do umowy

o dzieto;
4) rozwigzanie umowy o prace;
5) zwolnienie lekarskie;
6) zaswiadczenie lekarskie;
7) pismo zmieniajgce warunki pracy i pfacy;
8) pismo zmieniajace wysoko$¢ uposazenia nauczycieli;
9) wykaz premii dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami;
10) wykaz godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw nauczycieli;

11) wykaz godzin nadliczbowych pracownikdédw niebedacych

nauczycielami;
12) wykaz godzin przepracowanych w porze nocnej;
13) pismo w sprawie przyznania i okre$lenia wysokosci nagrody jubileuszowej;

14) miesieczny wykaz urlopdw szkoleniowych, wypoczynkowych,
okolicznosciowych i zdrowotnych;

15) pismo w sprawie przyznania dodatku za wystuge lat;
16) pismo w sprawie przyznania odprawy emerytalnej;

17) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego
wynagrodzenia (np. zajecie wynagrodzenia na podstawie tytutu

wykonawczego).

2.  Umowe o prace Dyrektor sporzadza w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem dla
pracownika, do akt osobowych, akt rzeczowych oraz do teczki merytorycznej

w Referacie.

3. Ustalanie okreséw zatrudnienia do nagrody jubileuszowej oraz zasady jej

obliczania i wyptacania regulujg stosowne przepisy.
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4.  Wyptata nagrdd jubileuszowych naleznych pracownikom przedszkoli
realizowana jest po ztozeniu przez dyrektora przedszkola ww. wniosku w
Wydziale i niezwiocznie wyptacana zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa.

5. Uregulowania prawne dotyczace odpraw pienieznych przystugujacych w
zwigzku z przej$ciem na emeryture pracownikéw przedszkoli zawierajg ponizsze
akty normatywne:

1) w odniesieniu do nauczycieli — ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela;

2) w odniesieniu do pracownikéw niebedacych nauczycielami — ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzgdowych.

6. Wyptata odpraw emerytalnych przystugujacych pracownikom przedszkoli
nastepuje, po przekazaniu stosownego pisma do Wydziatu, w dniu nabycia
prawa do odprawy.

7.  Listy ptac sporzadzane sg przez pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku
ds. ptac w jednym egzemplarzu, oddzielnie dla pracownikéw pedagogicznych
oraz pracownikow niebedacych nauczycielami, na podstawie prawidtowo

sporzadzonych dowodoéw zrodtowych.

8. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych;
4) kwote potracen z podziatem na poszczegdine tytuty;

5) kwote ewentualnych dodatkéw przejSciowych i statych (dodatek

funkcyjny, motywacyjny, za wystuge lat, itp. — w przypadku nauczycieli);
6) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto;

7) taczng kwote do wyptaty;
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8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (wtasnoreczny podpis w przypadku
wyptaty gotowki);
9) w przypadkach uzasadnionych kwoty potrgcen naleznosci egzekucyjnych

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

9. Zgodnie z odno$snymi przepisami Kodeksu pracy z wynagrodzen za prace
— po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych — potraceniu podlegajg jedynie nastepujace
naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie

naleznos$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy.

10. Pozostate potracenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgodg pracownika

wyrazong na pismie.
11.  Zatwierdzone listy ptac nie mogq zawiera¢ zadnych poprawek.
12.  Listy ptac powinny byé podpisane przez:

1) osobe sporzadzajgca;

2) Dyrektora (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym

i zatwierdzenie do wypfaty jako dyspozycja srodkami finansowymi);
3) Kierownika Referatu pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) Dyrektora Wydziatu (realizacja dyspozycji Dyrektora i uruchomienie

$rodkow finansowych z rachunku bankowego przedszkola).

5) Listy ptac przygotowane do wyptaty gotéwkowej przekazywane sg do Kasy
w celu ich realizacji, natomiast wptaty na Rachunki
Oszczednosciowo-Rozliczeniowe pracownikéw przedszkoli — do
wieloosobowego stanowiska pracy ds. likwidatury, a nastepnie przesytane

w formie elektronicznej do odpowiedniego banku.

13.  Naliczony podatek od oséb fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne

przekazywane sg pracownikom zatrudnionym na stanowisku pracy ds.
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likwidatury oraz budzetu i statystyki (w zakresie projektow wspoétfinansowanych
ze Srodkdéw europejskich) celem dokonania przelewu do Urzedu Skarbowego

i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

ROZDZIAL VI

DOKUMENTACJA PRAC REMONTOWYCH
§9
1. Dokumenty dotyczgce przeprowadzanych remontéw w przedszkolach

prowadzonych przez m. Lublin winny by¢ sporzadzane zgodnie z przepisami ustawy

0 zamowieniach publicznych.

2. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji zwigzanych

z pracami remontowymi w przedszkolach sa:

1) faktury VAT wystawione przez wykonawcéw;
2) zlecenia lub umowy;

3) kosztorysy powykonawcze;

4) protokoty odbioru robot.

3. W przypadku awarii nalezy dodatkowo dotaczy¢ protoké6t koniecznosci usuniecia

awarii.

ROZDZIAL VII
OBIEG, KONTROLA | DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 10

1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do Referatu, az do momentu ich dekretacji i przekazania ich do

zaksiegowania.

2. Obieg dowodéw ksiegowych oparty jest na nastepujgcych zasadach:
1) terminowos$ci — przestrzeganie termindéw przekazywania dokumentow
pomiedzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow;
2) systematycznosci — wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentoéw w sposoéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
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spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci popetnienia pomyiek;

3) czestotliwosci, tj. przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej, tj. imienna odpowiedzialno$¢ osob
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw,
przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktére korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegbine ogniwa kontrolujg sie nawzajem

i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

3. Obieg dowodoéw ksiegowych w Referacie jest $ciSle zwigzany ze strukturg

organizacyjng obowigzujacg w Wydziale.

4. Obieg dowodéw ksiegowych odbywa sie zgodnie ze Schematem obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli,
prowadzgcym obstuge ksiegowo-finansowg przedszkoli w Wydziale Oswiaty i
Wychowania Urzedu Miasta Lublin, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej

instrukciji.

5. Wykaz pracownikéw Referatu upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowe;j
dowodéw ksiegowych (z wytaczeniem dowodoéw ksiegowych dotyczacych
projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich) stanowi zatacznik nr 4

do niniejszej instrukciji.

6. Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej
i rachunkowej dowodéw ksiegowych dotyczacych projektow wspétfinansowanych
ze $rodkoéw europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspofpracy
z przedszkolami prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat
ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli, prowadzacy obstuge finansowo-ksiegowa
przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania zamieszczony zostat

w zatgczniku nr 5 do niniejszej instrukgji.

§ 11

1. Dokumenty bedgce podstawg ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed

zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dokumenty ksiegowe dotyczace projektow wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspétpracy z przedszkolami

prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-
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ksiegowych przedszkoli, prowadzgcy obstuge finansowo-ksiegowa przedszkoli w
Wydziale Oswiaty i Wychowania winny by¢ dodatkowo opisane na odwrocie, tak

aby widoczny byt zwigzek z projektem. Dowdd ksiegowy powinien zawierac :

1) stosowny opis dokumentu ksiegowego przez Dyrektora zgodnie z wymogami
POKL 2007-2013, zawierajgcy numer i date podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, informacje o wspétfinansowaniu projektu z EFS (zgodnie z

realizowanym zadaniem);

2) opis dokumentu ksiegowego dokonany przez Dyrektora, polegajacym na wpisaniu
nazwy zadania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
w ramach, ktérego wydatek jest ponoszony, potwierdzeniu dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z odno$Snymi przepisami ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

3. Wozo6r opisu, o ktébrym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej

instrukcji.

3. Kontrola dowodéw ksiegowych przekazywanych do Referatu z przedszkoli
prowadzonych przez m. Lublin dokonywana jest :
1) pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektoréw;
2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym na stanowiskach pracy ds.:
a) kosztéw eksploatacji w zakresie dokumentéw z tyt. dostawy wody, c.o.,
energii, najmu lokali;
b) socjalnych w zakresie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng
przedszkoli;
c) likwidatury — w zakresie pozostatych dokumentéw (m.in. faktury dot. zakupu
artykutéw zywnosciowych, chemicznych, wyposazenia, ustug remontowych);
d) budzetu i statystyki — w zakresie projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow

europejskich.

4. Dokonanie kontroli merytorycznej winno byé przeprowadzone przez Dyrektora
poprzez opatrzenie dokumentu pieczeciami, pod ktérymi nalezy zamie$ci¢ date
oraz ztozy¢ podpis i przystawic¢ pieczeci imienne, w przypadku projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich, w uzasadnionych przypadkach —

przez Zastepce Dyrektora Wydziatu.

5. Zatwierdzenie dokumentu przez Dyrektora oznacza wydanie dyspozycji Srodkami

finansowymi.
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6. Wzory pieczeci, o ktérych mowa w ust. 4 zamieszczono ponize;:

Zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych (t.j. Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze
zmianami), po dokonaniu wstepnej oceny stwierdzam, ze
wydatek jest celowy, objety planem finansowym, zwigzany z
dziatalno$cia jednostki i przeznaczony na:

Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci. Wybrano oferte
najkorzystniejszg w rozumieniu przepiséw o zamowieniach
publicznych.

Zatwierdzam: ... .. ...
podpis dyrektora

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zamowien publicznych
(Dz. U z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zmianami)

Art. ust. pkt

(podpis dyrektora)

7. W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie zostaty skontrolowane, nalezy

je zwroci¢ do wiasciwego stanowiska pracy celem uzupemienia.

8. Dowody ksiegowe przed ich zaptata (przelewy) i zaksiegowaniem muszg byc¢
zatwierdzone przez Kierownika Referatu i Dyrektora Wydziatu (w rozumieniu
odpowiednio § 3 pkt 10 i pkt 11).

9. Podstawe do ksiegowania stanowig oryginaty dowodow ksiegowych.

10. Na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych dokonywana zostaje zaptata
zobowigzan, wzglednie Sciggniecie naleznosci. O sposobie zaptaty decyduje

umieszczona na dowodach ksiegowych odpowiednia adnotacja (pieczed).

11.W odniesieniu projektow wspéffinansowanych ze srodkdéw europejskich, do
kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia oraz zadbanie o to, by dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany zgodnie ze zrédtami finansowania projektu, z zaznaczeniem kwoty

cross-financingu w ramach zadania.
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§12

1.  Dekretacjg okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéow
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania.

W Referacie dekretacja odbywa sie w oparciu o zaktadowy plan kont.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) kompletowanie dokumentéw na oznaczony dzier'\,
W przypadku projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw europejskich
wszystkie wptywajace do Referatu dokumenty ukfadane sg z zachowaniem
zasady chronologii;

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow — ustalenie czy dokumenty
ksiegowe sg podpisane i opieczetowane na dowdd dokonania kontroli przez

osoby odpowiedzialne. W wypadku stwierdzenia braku podpisu lub pieczeci

nalezy dokument zwréci¢ do wiasciwego stanowiska pracy celem uzupetnienia.

3. Dekretacja dowodow ksiegowych w Referacie (z wytgczeniem projektow

wspoftfinansowanych ze srodkéw europejskich) przebiega nastepujgco:

1) umieszczenie na dokumentach oraz na wyciggu bankowym numerow kont
na jakich dow6d ma by¢ zaksiegowany;

2) sporzadzenie zestawienia zbiorczego na oznaczony dzien wszystkich
zadekretowanych dokumentéw i uzgodnienie z wyciggiem bankowym
Wyzej wymienione zestawienie jest ostemplowane pieczatkg imienng
i podpisane przez osobe odpowiedzialng za dekretacje;

3) nadanie dowodom numerdw (oznaczonych kolorem czerwonym),

odpowiadajgcym kolejnym numerom wyciggdédw bankowych.

4. Wykaz pracownikdw dokonujgcych dekretacji stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej

instrukciji.

5. W przypadku projektéow wspétfinansowanych ze srodkoéw europejskich dekretacja
dowodéw ksiegowych polega na:
1) umieszczeniu na dokumentach oraz na wyciggu bankowym numerow kont
na jakich dowdéd ma by¢ zaksiegowany, co zostaje potwierdzone wydrukiem
z programu Ksiegowos$c¢ Optivum;
2) nadaniu odrebnej numeracji dowodom ksiegowym (.../rok) i wyciggom
bankowym (Whb.../rok).
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10.

11.

12.

Wykaz pracownikéw dokonujgcych dekretacji dowodéw ksiegowych dotyczacych
projektéw wspétfinansowanych ze $rodkdéw europejskich stanowi zatacznik nr 8

do niniejszej instrukdji.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do sktadania podpiséw na dowodach
ksiegowych dotyczacych projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich, realizowanych przez Miasto Lublin we wspétpracy z przedszkolami
prowadzonymi przez Miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-
ksiegowych przedszkoli prowadzgcy obstuge finansowo-ksiegowa przedszkoli

w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin stanowi zatgcznik nr 9

do niniejszej instrukcji.

Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej i zgodno$ci wykonania z planem

finansowym sprawozdan finansowych potwierdza sie pieczatkg o tresci:

Dokonano kontroli formalno-rachunkowe;j

i zgodnosci wykonania z planem finansowym

Czynnosé, o ktérej mowa w § 12 ust. 8, dokonywana jest przez pracownikéw
zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. ksiegowosci analityczno-
syntetycznej oraz statystyki i budzetu.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania czynno$ci okreslonych

w § 12 ust. 8 stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

Osoba odpowiedzialna za dekretacje dowodéw ksiegowych okresla, czy

zrealizowany wydatek jest wydatkiem strukturalnym.

W celu wyodrebnienia klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych (z wytaczeniem
projektow wspoétfinansowanych ze srodkdéw europejskich) stosuje sie pieczatke
o tresci:

Wydatek strukturalny

Obszar .....coccovvevviiiii,
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ROZDZIAL VI

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH, OCHRONA DANYCH

KSIEGOWYCH PRZETWARZANYCH PRZY UZYCIU KOMPUTERA
§13

1. Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowos$ci dokumenty ksiegowe oraz

sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chronié przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem.

2. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan za kazdy okres sprawozdawczy (w tym rok

obrotowy, ktérego dotyczyt) wszystkie dokumenty ksiegowe, ktore stanowity

podstawe tych ksiegowan powinny by¢ utozone w ustalonym porzadku

dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag i przechowywane tak, aby

odszukanie kazdego z tych dowoddéw nie nastreczato trudnosci oraz aby

zapewniona zostata ich nienaruszalnos$é.

3. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych

i sprawozdan finansowych oznacza sie okre$leniem nazwy, ich rodzaju oraz

symbolem kohcowych lat i numeréw w zbiorze.

4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu

przechowywaniu.

5. Ochrona danych ksiegowych przetwarzanych przy uzyciu komputera polega na:

1)
1)
2)
3)

4)

stosowaniu nosnikéw danych odpornych na zagrozenia;
odpowiednim doborze stosowanych srodkéw ochrony zewnetrznej;
systematycznym tworzeniu kopii zbioréw danych na nosnikach elektronicznych;

zapewnieniu trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowos$ci przez czas nie

krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych;

zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed zniszczeniem i ingerencjg

0s6b nieupowaznionych.
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10.

11.

12.

Szczegbtowy opis programowych zasad ochrony danych rachunkowosci
informatycznej zamieszczony zostat w zarzadzeniu nr 468/2006 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 31 pazdziernika 2006 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci
oraz zasad ustalania zaktadowego planu kont dla jednostek budzetowych

przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin ze zmianami.

Dokumentacje opisujaca przyjete przez Referat zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem,

badz zniszczeniem.
Udostepnianie osobie trzeciej zbioréw ksiegowych lub ich czesci:

a) do wgladu na terenie Wydziatu wymaga zgody Dyrektora Wydziatu lub

tez osbb przez niego upowaznionych;

b) poza budynkiem Wydziatu - wymaga pisemnej zgody Dyrektora Wydziatu
oraz pozostawienia w siedzibie Wydziatu potwierdzonego spisu przejetych

dokumentow.

Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny by¢
wydrukowane lub przeniesione na inny trwaty no$nik danych, nie p6zniej niz na

koniec roku obrotowego.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
Wydziatu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiegowosci, w podziale na miesigce, w sposob pozwalajacy na ich

tatwe odszukanie.

Dokumenty ksiegowe, inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe powinny byé
przechowywane przez okres 5 lat, dokumenty ptacowe: karty wynagrodzen, listy

ptac oraz listy premii i nagrod - 50 lat.

W odniesieniu do projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich
dokumentacje zwigzang z realizacjg projektéw przechowuje sie stosownie do

obowigzujacych w tym zakresie przepisow.
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1.

ROZDZIAL IX
KASA
§ 14

Warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych

nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub kradziezg. Za prawidtowe ich

zabezpieczenie odpowiada Dyrektor Wydziatu. W szczegdlnosci obowigzany jest

do:

1) zapewnienia wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci
pienieznych oraz ich przechowywania,

2) wyposazenia jednostki w $rodki i urzgdzenia techniczne zapewniajgce nalezytg
ochrone wartosci pienieznych,

3) zapewnienie statego nadzoru nad realizacjg obowigzkéw w zakresie wartosci

pienieznych.
§15

Pracownik przyjmujacy obowigzki kasjera obowigzany jest do podpisania
pisemnego o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone

mienie oraz o znajomosci przepiséw w tym zakresie, o nastepujgcej tresci:

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji Kasfera ...................couueeieiiiiiii e
podac nazwe jednostki

przyjmuje do wiadomoS$ci, ze ponosze peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong mi
gotéwke i inne wartosci pieniezne. Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich
naruszenie.

podpis pracownika komérki kadrowej, kierownika Referatu ds. Finansowo-Ksiegowych Przedszkoli

2. O$wiadczenie o powyzszej treéci, ztozone przez kasjera, powinno by¢
przechowywane w jego aktach osobowych.
3. Wszelkie zmiany na stanowisku kasjera winny by¢ dokonywane protokolarnie.

W protokole podaje sie wyniki przeliczania wartosci pienieznych, innych waloréow
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(weksle, czeki, obligacje itp.) oraz drukéw $Scistego zarachowania i depozytow
znajdujacych sie w Kasie.

4. Protokdt podpisuje czytelnie zdajgcy i przyjmujacy kase oraz osoby obecne przy
przekazaniu kasy, wyznaczone przez Kierownika Referatu.

5. Kasjer powinien posiada¢ aktualne upowaznienia do dysponowania gotéwka,

wystawione przez Dyrektoréw oraz wzory podpiséw.

§ 16
Obowigzek zapewnienia bezpieczenstwa gotéwki w transporcie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami spoczywa na Dyrektorze Wydziatu. Dotyczy to
zardbwno dostarczenia gotdéwki z banku do kasy Wydziatu, jak i z kasy Wydziatu do

banku.

§ 17
1. W Kasie moze znajdowac sie:
1) staty zapas gotdéwki niezbedny do pokrycia biezacych wydatkow;
2) gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw;
2) gotébwka pochodzgca z biezgcych wptat do Kasy;
3) gotowka przechowywana w formie depozytu, otrzymanego od oséb prawnych
i fizycznych.

2. Wysokos¢ statego zapasu gotéwki w Kasie, tzw. ,pogotowie kasowe”, ustalane jest
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

3. Niezbedny zapas gotéwki w Kasie w miare wykorzystywania jest uzupetniany do
ustalonej wysokoéci ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego przedszkoli.

4. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo
wydatkdw nie zalicza sie do ustalonej wielkosci ,pogotowia kasowego” .

5. W przypadku przechowywania gotéwki w Kasie w formie depozytu, nie moze by¢
ona wliczana do ustalonej dla danych jednostek wielko$ci statego zapasu, ani
wykorzystana na pokrywanie wydatkéw jednostek, ani tez do uzupetnienia
,pogotowia kasowego” — podlega ona zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, ktéra
depozyt ztozyta.

6. Gotdéwka z biezgcych wptat do Kasy nie moze by¢ wydatkowana na pokrycie

biezgcych wydatkéw, winna by¢ odprowadzona do banku.
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w

10.

11.

12.

§18

Obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg

zrodtowe dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotéwki.
Dowodami kasowymi przychodowymi sg formularze ogéinego stosowania —
kwitariusze przychodowe.
Dowody kasowe przychodowe wystawia kasjer po przyjeciu gotéwki do Kasy.
W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wptat lub
wyptat gotéwki wyrazonych cyframi lub stowami.
Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie tych dowodéw
i wystawienie prawidtowych.
Anulowane formularze przechowuje sie nadal w bloku formularzy — nie wolno ich
niszczyc€.
Na dowodzie wptaty gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imie wptacajacego, tytut
wptaty, date, kwote cyfrowo i stownie oraz podpis kasjera.
Dowody wptaty sporzadza sie przebitkowo w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, przy czym:

1) pierwsza kopie wrecza sie osobie dokonujacej wptaty,

2) druga kopie pozostawia sie w bloczku kasowym,
3) oryginat przekazuje sie z raportem kasowym do ksiegowosci.
Formularze przychodowe, tj. kwitariusze, dowody KP sg drukami $cistego
zarachowania. Do drukéw tych zalicza sie rowniez czeki gotéwkowe.
Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli, zabezpieczeniu i inwentaryzacji.
Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
zatozonej Ksiedze drukéw Scistego zarachowania o ustalonym wzorze. W ksiedze
tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe, numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wyprowadza sie kazdorazowo aktualny stan
poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania.
Wydanie druku moze nastgpi¢ za pokwitowaniem, po zwréceniu kopii bloku druku
wykorzystanego (rozliczenie z poprzednio pobranych). Wszystkie wykorzystane
bloki kwitariuszy przychodowych winny by¢ rozliczone odno$nie ilosci

zainkasowanej gotowki.
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13. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje tych drukéw, ustalajgc liczbe
i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukoéw.

14. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw nalezy sporzadzi¢ odpowiedni
protokét, w przypadku zaginiecia czekoéw powiadomi¢ niezwtocznie bank
finansujacy, ktéry czeki wydat.

15. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomié nalezy organy powotfane do $cigania przestepstw.

16. Wszystkie dokumenty kasowe dotyczgce wptat i wyptat gotowki dokonanyCh
w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego,
sporzadzonego przez kasjera w dwéch egzemplarzach. Raport kasowy - RK stuzy
do udokumentowania operacji kasowych w Kasie.

17. Wypetniony Raport kasowy wraz z dokumentami kasjer przekazuje Kierownikowi
Referatu celem kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej.

18. Kopia Raportu kasowego pozostaje w kasie, a oryginat wraz z dokumentami
przekazuje sie do wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci analityczno-
syntetycznej.

19. Bfedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednych
przychodowych dokumentdéw kasowych lub zastepczych dowodow wyptat gotowki i
wystawienie prawidtowych dowodéw do dokumentowania wptat i wyptat gotéwki.

20. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane wiasciwymi dowodami,

w ktérych zlecono kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy
pieniezne;j.

21. Po otrzymaniu dokumentéw ze zleceniem dokonania okreslonych obrotow
kasowych, kasjer przed ich realizacjg obowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody te sg
podpisane przez Dyrektora Wydziatu oraz Kierownika Referatu, czy sg prawidtowo
wypetnione, jak rowniez czy dotgczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia
odpowiednich dowodoéw zrédtowych.

22. Wptaty do Kasy mogq dotyczyé m. in.:

1) wptat za $wiadczenia przedszkoli prowadzonych przez Miasto Lublin;
2) wptat dotyczacych zaktadowego funduszu Swiadczenh socjalnych;

3) optat za wynajem lokali mieszkalnych w przedszkolach;

4) wptat z tytutu wyzywienia dla pracownikéw przedszkoli;

5) optat z tytutu wynajmu lokali uzytkowych.
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23. Wyptaty gotdwki z Kasy dokonywane sg na podstawie:

1) zrédtowych dowodow kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktérych

zalicza sie w szczegolnosci:

a) listy ptac;

b) wnioski o wyptate gotéwkowych $rodkdw finansowych na nieprzewidziane

wydatki przedszkoli (w przypadkach, gdy kontrahent odmawia dokonania

ptatno$ci przelewem) oraz ich rozliczenie;

c) zwroty nadptaty;

d) polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem kosztéw podrézy;

e) listy wyptat z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Pracownikéw Os$wiaty w Lublinie.

2) Zrodtowe dowody kasowe przed dokonaniem wyptaty powinny byé zaopatrzone

W nizej podane pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

Wyptate gotéwkowych $rodkéw finansowych

rozliczono dnia .......cooeieiiiiiie e,

Optacono przelewem

W przypadkach uzasadnionych:

(dokonane przez upowaznionego

pracownika Referatu)
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ANULOWANO

Nie stanowi podstawy wyptaty

Zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz.U. Nr 249, poz. 2104
ze zmianami), po dokonaniu wstepnej oceny
stwierdzam, ze wydatek jest celowy, objety planem
finansowym, zwigzany z dziatalnoscig jednostki i
przeznaczony na:

Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci. (dokonane przez Dyrektora)
Wybrano oferte najkorzystniejsza w rozumieniu
przepiséw o zamowieniach publicznych.

Zatwierdzam:

podpis dyrektora

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zmianami)
Art ust. okt (dokonane przez Dyrektora)

(podpis dyrektora)

Zatwierdzono na SUMe ..........ccccoeevvnnnnnenn.

SIOWNIE ...

(dokonane przez Kierownika
Dz. 801 R. 80104 § ........... zt o . .
Dz. 801 R. 80146 §........... 2o Referatu i Dyrektora Wydziatu)
Dz......R......... §. 4 S
Kierownik referatu Dyrektor Wydziatu
ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli

24.Whniosek o wypftate gotéwkowych srodkéw finansowych na wydatki przedszkoli
(w przypadkach, gdy kontrahent odmawia dokonania ptatnosci przelewem) oraz

ich rozliczenie — jest dowodem kasowym, ktéry stosuje sie w przypadku
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wyptaconej gotéwki na zakup gtéwnie artykutow zywnosciowych, artykutow
chemicznych, wyposazenia, doskonalenia nauczycieli.

25.Whniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe ubiegajgcy sie
o wyptate gotdwkowych Srodkéw finansowych. Sprawdzany jest pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora, natomiast pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku
pracy ds. likwidatury.

26.Po zatwierdzeniu ww. dokumentu przez Kierownika Referatu oraz Dyrektora
Wydziatu dokonuje sie wyptaty gotéwkowych srodkéw finansowych z Kasy.

27.Whniosek o wypfate gotéwkowych srodkéw finansowych zawiera zobowigzanie
gotdwkobiorcy do rozliczenia jej w okreslonym terminie, a termin rozliczenia
gotéwkowych srodkéw finansowych nie moze by¢ dtuzszy niz 3 dni po dokonaniu
transakgciji.

28.Do ww. wniosku zatgcza sie dowody stwierdzajgce wydatkowanie gotéwkowych
Srodkéw finansowych, ktére nalezy wyspecyfikowaé w zestawieniu na odwrocie
druku.

29.W przypadku gdy w rozliczeniu wykazano kwote nizszg od pobranych
gotéwkowych srodkdw finansowych - réznica podlega zwrotowi do Kasy.

30.Rozliczenie gotéwkowych $rodkéw finansowych wraz z dowodami sprawdza
merytorycznie Dyrektor, formalnie i rachunkowo sprawdza pracownik zatrudniony
na stanowisku pracy ds. likwidatury, a akceptuje Kierownik Referatu i Dyrektor
Wydziatu.

31.Zwrot nadptaty za przedszkole sporzgdzany jest przez pracownikéw
wieloosobowego stanowiska pracy ds. dochodéw w formie noty ksiegowe;.
Przekazywany jest do realizacji do Kasy (w przypadku wyptaty gotéwkowej) lub
do wieloosobowego stanowiska pracy ds. likwidatury (w przypadku pisemnego
wskazania przez rodzica numeru jego konta bankowego).

32.Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika przedszkola do
wykonania zleconych czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.

33.Druk Polecenie wyjazdu stuzbowego wypetnia sie w jednym egzemplarzu,
najpézniej w dniu poprzedzajgcym dzien wyjazdu.

34.Dokument ten wystawia Dyrektor zlecajacy wyjazd ze wskazaniem $rodka
lokomocji, jakim powinien podrézowac¢ delegowany. W przypadku gdy

delegowanym jest Dyrektor, druk wystawia Dyrektor Wydziatu.
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35.Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego sprawdza merytorycznie Dyrektor
delegowanego pracownika, a w przypadku delegacji Dyrektora, Dyrektor
Wydziatu, pod wzgledem formalnym i rachunkowym pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy ds. likwidatury, zatwierdza za$ do wyptaty dla Dyrektora
Kierownik Referatu oraz Dyrektor Wydziatu, dla pracownikéw przedszkoli -
Dyrektorzy.

36. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego, delegowany pracownik wypetnia
na odwrocie dokumentu rachunek kosztéw podrézy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zatgczajac dokumenty (rachunki) potwierdzajace poniesione wydatki.

37.Po dokonaniu ww. czynnosci delegowany pracownik przekazuje Polecenie
wyjazdu stuzbowego do Kasy celem wypfaty naleznosci.

38.W przypadku wyptaty gotéwki osobie nieznanej, kasjer zobowigzany jest spisac
z dowodu osobistego podstawowe dane osobowe.

39. Jezeli gotdbwke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer
jest zobowigzany do zadania upowaznienia do odbioru gotéwki, ktore

zatgczane jest do raportu kasowego.

§ 19
Dziatalnos¢ Kasy powinna podlega¢ biezgcej i okresowej kontroli.

2. Kontrola biezaca Kasy moze ograniczac¢ sie do sprawdzenia dokumentéw
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
prawidtowos$ci zapiséw w raporcie kasowym.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢ przez kontrolujgcego potwierdzony
wiasnorecznym podpisem.

4. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez
Kierownika Referatu.

5. Kontrole kasy w zakresie inwentaryzacji gotéwki oraz przestrzegania przepiséw
kasowych przeprowadzane sg raz na kwartat. Czynnosci te potwierdzane sg
protokotem z kontroli Kasy.

6. Kontroli Kasy dokonujg osoby, ktére posiadajg uprawnienia okreslone w swoim
zakresie czynnosci oraz Kierownik Referatu.

7. Kontrola okresowa - inwentaryzacja kasy powinna nastgpi¢ co najmniej
w nastepujgcych terminach: |

1) przy przekazywaniu - przyjeciu kasy (zdawczo-odbiorcza);

2) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (wtamanie,
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uszkodzenie kasy);
3) w dniu konczacym rok obrotowy.

8. W innych terminach wyznaczonych przez Dyrektora Wydziatu, kontrole
przeprowadza sie w zaleznosci od potrzeb.

9. W celu ustalenia faktycznego stanu $rodkéw pienieznych
znajdujacych sie w Kasie przeprowadza sie inwentaryzacje Kasy.

10. Poza Srodkami pienieznymi inwentaryzacjg nalezy objgé :

1) inne walory (czeki itp.),
2) druki $cistego zarachowania,
3) depozyty.

11. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury majatku Kasy w obecnosci
kasjera. W przypadku gdy udziat w spisie kasjera jest niemozliwy
(np. z powodu nagtej choroby), w spisie powinna bra¢ udziat osoba przyjmujgca
Kase podczas nieobecnosci kasjera.

12. Spis z natury drukéw $cistego zarachowania oraz papieréw warto$ciowych polega
na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanami ewidencji wynikajacymi z Ksiegi
drukoéw Scistego zarachowania.

13. Spis z natury depozytdéw znajdujacych sie w Kasie polega na poréwnaniu stanu
faktycznego ze stanami ewidencyjnymi, wynikajgcymi z ksigzki depozytow.

14. Fakt dokonania inwentaryzacji Kasy powinien byé wtasciwie udokumentowany.

15. Dokumentacje inwentaryzacyjng Kasy stanowia;

1) protokét z inwentaryzacji Kasy;

2) w przypadku kontroli kasy — protokét z przeprowadzenia kontroli Kasy;

3) oswiadczenie kasjera;

4) rozliczenie poinwentaryzacyjne z wtasciwymi wnioskami, uwzgledniajgcymi
réwniez przyczyny roéznic inwentaryzacyjnych.

16. W protokole z inwentaryzacji podaje sie stan faktyczny gotéwki w Kasie, ustala
ewentualny niedobdr lub nadwyzke gotéwki w stosunku do stanu wykazanego
w raporcie kasowym.

17. Niedobdr kasowy obcigza kasjera, nadwyzka kasowa zas podlega zaliczeniu do
dochoddéw budzetowych i podlega przekazaniu na rachunek dochodow
budzetowych.

18. Protokét powinien réwniez zawiera¢ numery i daty ostatnich dowodéw przychodu

(KW) oraz ostatni numer wykorzystanego czeku gotéwkowego.
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19. Do protokotu nalezy zataczy¢ o$wiadczenie kasjera o nie zgtaszaniu zastrzezen co

do ustalen inwentaryzacji wg ponizszego wzoru:

Oswiadczenie kasjera

W zwigzku z przeprowadzong inwentaryiach Kasy W dniu ..o
o$wiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodu i wydania gotéwki do czasu rozpoczecia spisu
z natury zostaty ujete w raporcie kasowym nr..................... zdnia....ccoooeieeeei

2. Stan gotowki wykazany w raporcie nr.................... Zdnia.......ooooi
jest ustalony na podstawie dowodéw przychodéw i rozchodéw w okresie miedzy-
inwentaryzacyjnym oraz stanu gotéwki stwierdzonym podczas poprzedniej
inwentaryzaciji.

Bratam osobisty udziat w pracach komisji i jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i innych sktadnikéw
majatkowych.

(miejscowosc) (podpis kasjera)

ROZDZIAL X
ROZLICZANIE INWENTARYZACJI MAJATKU W PRZEDSZKOLACH

§ 20
Komisje inwentaryzacyjne powotywane sg przez dyrektoréw przedszkoli, zgodnie ze
sporzgdzonym harmonogramem inwentaryzacji, w oparciu o stosowne przepisy
ustawy o rachunkowosci.
Arkusze spisowe z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji, sporzgdza sie
w dwoéch egzemplarzach. Oryginat arkusza spisowego wraz ze sprawozdaniem
z przeprowadzonego spisu przekazywany jest do wieloosobowego stanowiska pracy
ds. ksiegowosci sktadnikdbw majatkowych celem rozliczenia i ujecia zaistniatych réznic
w ksiegach rachunkowych, kopie za$ przekazuje sie osobie materialnie
odpowiedzialne;.
Ewidencja srodkéw trwatych, ksiegozbioréw i wyposazenia ujetego na koncie
pozabilansowym, operacji ksiegowych ujetych chronologicznie w formie dziennika
z podziatem na poszczegdline przedszkola prowadzona jest w wieloosobowym

stanowisku pracy ds. sktadnikow majatkowych.
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W oparciu o ewidencje srodkéw trwatych rozlicza sie inwentaryzacje okresowe
w przedszkolach w drodze spisu z natury.
Rozliczenie inwentaryzacji obejmuje nastepujgce czynnosci:
1) sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji;
2) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych;
3) przygotowanie jednostek do inwentaryzacji obejmujgce uzgodnienia
ewidenciji ksiegowej poszczegdblnych sktadnikéw majgtkowych;
4) przygotowanie drukoéw inwentaryzacyjnych: sprawozdan, o$wiadczen,
arkuszy spisowych i prowadzenie ich ewidencji w ksigzce drukéw $cistego
zarachowania;
5) wydawanie arkuszy spisowych przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnych;
6) instruktaz komisji inwentaryzacyjnych dotyczacy sposobu przeprowadzenia spisu
Z natury;
7) wspoétpraca z komisjg inwentaryzacyjng na kazdym etapie przeprowadzenia spisu
z natury;
8) rozliczenie inwentaryzacji drogg poréwnania inwentaryzowanych
sktadnikdw majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury ze stanem
ksiag rachunkowych prowadzonych na stanowisku i rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych;
9) sporzadzenie ewentualnych arkuszy réznic, wykazu niedoborow i nadwyzek,
10) wspotpraca w zakresie wyjasnienia réznic z komisjg inwentaryzacyjng i
osobg materialnie odpowiedzialng, w przypadku niedoboréw
zawinionych i szk6d z radcg prawnym Urzedu Miasta Lublin,
11) rozliczenie réznic w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji zatwierdzonych pod wzgledem formalno-rachunkowym

przez Kierownika Referatu i Zastepce Dyrektora Wydziatu.

ROZDZIAL XI
SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

§ 21
1. Sprawozdawczo$¢ budzetowa to zestawienie liczbowe, sporzadzone wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej w sumach narastajgcych od poczatku roku do
konca okresu sprawozdawczego na podstawie danych wynikajacych

z rachunkowo$ci budzetowe;j.
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2. Sprawozdania finansowe przedstawiajg dane dotyczace przebiegu i wynikéw
wykonania planéw budzetowych oraz stanu struktury majatku trwatego jednostek
sfery budzetowe;j.

3. Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania,
kontroli i podejmowania decyz;ji.

4. Sprawozdania finansowe nalezy sporzadzac¢ rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposoéb czytelny i trwaty.

5. Podpisy na sprawozdaniach skfada sie odrecznie. Pod podpisem umieszcza sie
pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujacej.

6. W przypadku sprawozdan poszczegoélnych jednostek podpisy sktadajg Dyrektor i
Kierownik Referatu, natomiast na sprawozdaniach zbiorczych — Dyrektor Wydziatu
oraz Kierownik Referatu.

7. Sprawozdania z realizacji budzetu zaréwno poszczegoélnych przedszkoli, jak
i zbiorcze sporzadza sie w Referacie w formie wydrukéw komputerowych, na
podstawie danych z ksigg rachunkowych.

8. Rodzaje, zasady, formy i terminy sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej
okreslajg stosowne przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

sprawozdawczo$ci budzetowe;.

ROZDZIAL X
PROJEKTY | PLANY FINANSOWE
§ 22

1. W oparciu o odno$ne przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa, sporzgdzane sg corocznie projekty planéw
finansowych oraz plany finansowe na dany rok kalendarzowy dla przedszkoli
prowadzonych przez m. Lublin oraz dla przedszkoli niepublicznych i publicznych
prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego

oraz osoby fizyczne (w zakresie udzielanych im dotacji z budzetu miasta).

2. Projekty planéw oraz plany finansowe opracowywane sg w oparciu o dane
przekazywane przez Dyrektorow w zakresie zatrudnienia, liczby dzieci, oddziatow

oraz potrzeb wydatkéw remontowych, inwestycyjnych i rzeczowych.

3. Projekty planéw oraz plany finansowe przedszkoli prowadzonych przez miasto

Lublin sporzgdzane sg dla poszczeg6inych przedszkoli oraz w ujeciu zbiorczym.
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W przypadku projektéw planéw oraz planéw przekazywanych dotacji dla
przedszkoli niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne
niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz osoby fizyczne, sporzadza sie je

zbiorczo wraz ze stosownym zatgcznikiem.

Projekty oraz plany dochodéw wtasnych sporzadzane sg dla poszczegdinych

przedszkoli oraz zbiorczo.

Sporzadzone projekty planéw oraz plany budzetowe, po zatwierdzeniu ich przez
organ zatwierdzajacy, przekazywane sie do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci

w ustalonych terminach.

. W planach finansowych przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin oraz

niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego dokonuje sie zmian w planowanych wydatkach
budzetowych poszczegdlnych przedszkoli oraz przesunieé¢ wydatkéw miedzy

przedszkolami.

8. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 7 dokonywane sg zgodnie z:

9.

1) wnioskami Dyrektoréw;

2) informacjami Dyrektoréw o dokonanych zmianach w planowanych wydatkach
przedszkoli miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej w oparciu o wydane
przez Prezydenta Miasta Lublin upowaznienie do dokonywania zmian;
wnioskami Wydziatu Oswiaty i Wychowania, Wydziatu Remontow
Budynkéw oraz innych Wydziatéw.

Na wieloosobowym stanowisku pracy ds. budzetu i statystyki prowadzona jest
komputerowa ewidencja zmian planéw finansowych poszczegdlnych przedszkoli

zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy w referacie ds. finansowo-

ksiegowych przedszkoli w Wydziale O$wiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin.
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Zatgcznik nr 1

r PK Numer Data wystawienia Zaksiegowac pod datg
POLECENIE
KSIEGOWANIA
Piecze¢ Zaktadu E Konto SUMY
Lp. TRESC Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogblne-kontrolne

Do przeniesienia




Zatgcznik nr 2

WYKAZ
PRACOWNIKOW, UPOWAZNIONYCH DO SKLADANIA PODPISOW NA
DOWODACH FINANSOWO-KSIEGOWYCH W REFERACIE DS. FINANSOWO-
KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU

MIASTA LUBLIN
- - . /'*‘- -
Imie i nazm_/lsko Stanowisko qur
pracownika podpisu
. Dyrektor Wydziatu N A Eﬁf

Ewa Dumkiewicz Oswiaty i Wychowania /k &WU )
Zastgpca Dyrektora Wydziatu |

Barbara Czolowska Oswiaty i Wychowania ¢ {}\ ‘

Piotr Burek Za}stgpce} Dyrektora Wydzia’fu T
Oswiaty i Wychowania

Mirostaw Romanczuk Zastgpca Dyrektora Wydziatu
Oswiaty i Wychowania
f

Kierownik referatu

Krystyna Wasag ds. finansowo-ksiegowych H q:)cwq Q
przedszkoli

Inspektor — w zastepstwie

nieobecnego Kierownika .

Aneta Sieradzka-Majkut J ,;ﬂég@dzkazftb}w
Q

referatu ds. finansowo-

ksiegowych przedszkoli
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WYKAZ

Zatgcznik nr 4

PRACOWNIKOW REFERATU DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN
UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNEJ | RACHUNKOWEJ

DOWODOW KSIEGOWYCH

Lp.

Imie i nazwisko
pracownika

Rodzaj

dokonywanych
czynnosci

Stanowisko

Wzér
podpisu

Mirostawa Gustaw

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Inspektor

ng

Maria Wojtas

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Inspektor

/ﬁ@ﬂm’

Grzegorz Maruszak

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Podinspektor

Grazyna Krupa

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Inspektor

-

Lila Zuzanska

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Inspektor

N
f\‘ 2
mn l‘/ﬁ%\

Elzbieta Powezka

Kontrola
formalna i
rachunkowa

Inspektor
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Zatacznik nr 5

WYKAZ
PRACOWNIKOW REFERATU DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN
UPOWAZNIONYCH DO KONTROLI FORMALNEJ | RACHUNKOWEJ
DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH, REALIZOWANYCH
PRZEZ MIASTO LUBLIN WE WSPOLPRACY Z PRZEDSZKOLAMI
PROWADZONYMI PRZEZ MIASTO LUBLIN
A ROZLICZANYCH PRZEZ REFERAT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
PRZEDSZKOLI, PROWADZACY OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA
PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA

Rodzaj

Imie i nazwisko . Wzor
Lp. pracownika dokonywa’n){ch Stanowisko podpisu
czynnosci :
Kontrola
1. | Aneta Sieradzka-Majkut | formalna i Inspektor ﬁgamw .
rachunkowa gjﬁ
s L Kontrola
2. Elzbleta Wojcik- formalna i Inspektor ?,/\)c(zjdk' Proorr
ersona
rachunkowa
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Zatacznik nr 6

WZOR OPISU DOKUMENTU KSIEGOWEGO DOTYCZACEGO PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH

WY AatEK Aot CZY: ..o

Wydatek kwalifikowalny poniesiony w celu realizacji projektu ...

10 Y (= PP

DZIGEANIE ...t
Wydatek kwalifikowalny w kwocie .......... PLN

poniesiony w zwigzKku z realizacjg zad@ania .............cc..ooooiiiiiiiii e e,

wymienionego w budzecie projektu, w tym zrodia finansowania wydatku:

— dofinansowanie w kwocie .................. PLN
- wktad wiasny w kwocie ..................... .PLN

Kwota cross-financingu - ............ PLN

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym i zatwierdzono do zaptaty

(data i podpis osoby upowaznionej) (data i podpis osoby upowaznionej)

Wydatek zostat poniesiony zgodnie z art. ...................
ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r.,
Nr 223, poz. 1655

ze zmianami.)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Akceptuje do zaptaty

(data i podpis osoby upowaznionej)
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WYKAZ

Zatgcznik nr 7

PRACOWNIKOW REFERATU DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN
DOKONUJACYCH DEKRETACJI DOWODOW KSIEGOWYCH

Rodzaj

Imie i nazwisko . Wzér
Lp. pracownika dokonywam{ch Stanowisko podpisu
czynnosci
1. | Beata Krzesiak Dekretacja Inspektor é \
2. | Anna Fryc Dekretacja Inspektor (#ﬁ/
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Zatgcznik nr 8

WYKAZ
PRACOWNIKOW REFERATU DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN
DOKONUJACYCH DEKRETACJI DOWODOW KSIEGOWYCH
DOTYCZACYCH PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
EUROPEJSKICH, REALIZOWANYCH PRZEZ MIASTO LUBLIN WE WSPOLPRACY
Z PRZEDSZKOLAMI PROWADZONYMI PRZEZ MIASTO LUBLIN
A ROZLICZANYCH PRZEZ REFERAT DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
PRZEDSZKOLI, PROWADZACY OBSLUGE FINANSOWO-KSIEGOWA
PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA

Imie i nazwisko Rodzaj Wzor
Lp. . dokonywanych Stanowisko .
pracownika L. podpisu
czynnosci
] Elzbieta Wojcik- | . S
" | Persona Dekretacja nspektor VM'
7
2. | Aneta Sieradzka-Majkut | Dekretacja Inspektor tﬁ%@@ﬁ@f&rﬁ
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Zatgcznik nr 9

WYKAZ
PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH DO SKEADANIA PODPISOW NA
DOWODACH KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH, REALIZOWANYCH
PRZEZ MIASTO LUBLIN WE WSPOLPRACY Z PRZEDSZKOLAMI
PROWADZONYMI PRZEZ MIASTO LUBLIN A ROZLICZANYCH PRZEZ REFERAT
DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI PROWADZACY OBSLUGE
FINANSOWO-KSIEGOWA PRZEDSZKOLI W WYDZIALE
OSWIATY | WYCHOWANIA

- - - - zo’r
Lp. | Imie i nazwisko pracownika Stanowisko v
podpisu

Zastepca Dyrektora

1. | Barbara Czotowska Wydziatu Oswiaty M

i Wychowania

Kierownik referatu ds.

2. | Krystyna Wasag finansowo-ksiegowych M Qnm P
przedszkoli ‘
3. | Aneta Sieradzka - Majkut Inspektor ﬁg\é‘o 6{&/&@3{ e
/
o ]
4. | Elzbieta Wojcik - Persona Inspektor g-’f\pﬂ"‘ W h=,
/-
5. | Patrycja Szmit Podinspektor 7. SawE
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Zatacznik nr 10

WYKAZ
PRACOWNIKOW REFERATU DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH PRZEDSZKOLI
W WYDZIALE OSWIATY | WYCHOWANIA URZEDU MIASTA LUBLIN
DOKONUJACYCH KONTROLI FORMALNO-RACHUNKOWEJ SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH POD WZGLEDEM ZGODNOSCI
WYKONANIA Z PLANEM FINANSOWYM

Lp. | Imie i nazwisko pracownika Stanowisko pgcvfi)(z';u

1. | Anna Fryc Inspektor fg!:w\Cw

2. | Maria Wozniak Inspektor T\ o

3. | Zofia Swierczynska Inspektor =
(ol

7
4. | Aneta Sieradzka-Majkut Inspektor GQ(S,UQAQ,LQ «5\&0 Lok
<

5. | Elzbieta Wojcik-Persona Inspektor V«
/

6. | Ryszard Kochalski Inspektor 4%&&%?
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