Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 42/3/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 9 marca 2017 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych w referacie ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i
poradni w Wydziale Os$wiaty i Wychowania prowadzacym obstuge finansowo-ksiegowa przedszkoli i poradni
prowadzonych przez miasto Lublin oraz dowoddw ksiggowych dotyczacych projektow wspoffinansowanych ze
Srodkow europejskich, realizowanych przez miasto Lublin we wspotpracy z przedszkolami i poradniami
prowadzonymi przez miasto Lublin a rozliczanych przez referat ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni w
Wydziale Oswiaty i Wychowania

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w referacie
ds. finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni prowadzonych
przez miasto Lublin
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Rozdziat 1

Zasady ogolne

§1
1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych
oraz ich przechowywania.
2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
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2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

3) okreslenie wymogéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe
stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

§2
llekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:
1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci;

2) Referacie — nalezy przez to rozumieC referat ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli i poradni;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora przedszkola i Dyrektora
poradni;

4) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieC kierownika referatu ds.
finansowo-ksiegowych przedszkoli i poradni;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika przedszkola i poradni;

6) Dyrektorze Woydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu
Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin lub jego zastepcow.

§3
1. Nadzo6r merytoryczny oraz koordynacje nad catoksztattem funkcjonowania systemu
obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych powierza sie Dyrektorowi Wydziatu.
2. W celu realizacji swoich zadan Dyrektor Wydziatu ma prawo:

1) wnioskowa¢ o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez
pracownikow Referatu prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci;

2)zagda¢ od pracownikbw Referatu usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dowodow,
b) przebiegu realizacji budzetu przedszkoli i poradni.
3. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2 przystugujg réwniez Kierownikowi Referatu.

Rozdziat 2

Dowody ksiegowe

§4

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie dowod swiadczacy o przesztych lub
przysztych operacjach gospodarczych lub stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesc¢
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore potwierdzajg dokonanie Iub
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rozpoczecie operacji gospodarczej i stanowig podstawe dokonania zapisow
w ewidencji ksiegowe;j.

§5
1. Za prawidtowy uwaza sie dowodd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
2. Dowadd ksiegowy kwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych musi spetniac
okreslone warunki, tj. powinien by¢ prawidtowo wystawiony i zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreSlong takze
w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Ilub od ktorej
przyjeto sktadniki majgtkowe;

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

3. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest warto$ciowe okredlenie operaciji
gospodarczej tylko w walucie obcej, nalezy dokonac przeliczenia na walute polska.

4. Dowody ksiegowe sporzadzone w jezyku obcym powinny zawiera¢ szczegotowy
opis operacji w jezyku polskim.

5. Na zgdanie organow kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzgdzonych w obcym jezyku.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, zapisy mogq
nastgpiC rowniez za posrednictwem urzgdzen tacznosci lub magnetycznych
no$nikow danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postac¢, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§6
1. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
poprzez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu

zawierajgcego sprostowanie btedu. W przypadku korygowania faktur VAT nalezy
stosowac przepisy w zakresie podatku od towaréw i ustug.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej
tresci lub kwoty (z utrzymaniem jej czytelno$ci), wpisanie tre$ci poprawnej oraz
ztozenie  podpisu i  pieczeci przez osobe  dokonujgcg  poprawki
i daty jej dokonania. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Nr dokumentu Mdok: 26855/03/2017 Strona 3z 15



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

Rozdziat 3

Zasady kontroli dowodoéw ksiegowych

§7

1. Dowody ksiegowe powinny podlega¢ szczegotowej i starannej kontroli, aby mogty
stanowi¢ wiarygodng podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. Zasady wykonywania czynnosci kontrolnych sg nastepujace:

1) na dowdd dokonania kontroli dowodu kontrolujgcy opatruje go podpisem oraz
data;

2) w przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku dokonywania kontroli
kontrolujgcy obowigzany jest:

a) zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dowody w celu dokonania odpowiednich
zmian lub uzupetnien,

b) odméwi¢  podpisu  dowoddw  nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z  obowigzujgcymi przepisami,
zawiadamiajgc jednoczesnie swojego przetozonego o ujawnionym fakcie,

c) podja¢ niezbedne kroki majgce na celu usuniecie wykrytych nieprawidtowosci.

3. Obieg dowodow ksiegowych w Referacie przebiega od chwili ich wystawienia lub
wptywu do Referatu poprzez kontrole, dekretacje i ujecie w ksiegach rachunkowych
do momentu przekazania ich do archiwizaciji.

4. Dowod ksiegowy wprowadzony do obiegu podlega kontroli pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

5. Dowody ksiegowe wptywajace do Referatu z przedszkoli i poradni, stanowigce
podstawe wydatkowania srodkow, przed dokonaniem wydatku zaopatrywane sg na
odwrocie w pieczecie 0 nizej wymienionej tresci:

1) w odniesieniu do Dyrektoréw:

a) Zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

o finansach publicznych (Dz. U. ......... POZ..ccceieeieeneeeeeee ),
po dokonaniu wstepnej oceny stwierdzam, ze wydatek

jest celowy, objety planem finansowym, zwigzany z dziatalnoscig
jednostKi i przeznaczony Na: ........c.ovieiieiiiiiiiiieeee
Spetnia wymogi legalnosci i gospodarnosci.

Wybrano oferte najkorzystniejszg w rozumieniu przepisow

0 zamowieniach publicznych.

podpis dyrektora
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b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwienh publicznych (Dz. U. .....cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiieei, )

art. ........... ust. ............ pkt.............

2) w odniesieniu do Referatu:

a) Zatwierdzono Na SUME: .......covviiiiiiiieiieiaeen,
SIOWNIE L.
dz. 801, rozdz. 80104, § .................. 4 SR
dz. 801, rozdz. 80146, § .................. 4
dz. 801, rozdz. 80148, § .................. 4 SR
dz. ...... ,rozdz. ........ B T zb o,
dz. ...... ,rozdz. ........ VS Zb o

Kierownik Referatu Dyrektor Wydziatu

ds. finansowo-ksiegowych
przedszkoli i poradni

b) Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym
dnia ..o

d) Wydatek strukturalny
Obszar............ccoeeinenn.

f) Dokonano kontroli formalno-rachunkowej
i zgodnosci wykonania z planem finansowym
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g) Akceptuje do zaptaty

(data i podpis osoby upowaznionej)

3) W odniesieniu do dochoddw i wydatkdéw realizowanych ze $rodkéw Wydziatu
stosuje sie pieczecie z zalgcznika do Instrukcji w sprawie obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin.
6. Dyrektor, jako osoba dokonujgca kontroli merytorycznej, sktada podpis pod
pieczeciami. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego przez Dyrektora oznacza
potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz wydanie dyspozycji
dokonania zaptaty.
7. Pracownik Referatu potwierdza dokonanie kontroli formalno-rachunkowej przez
ztozenie podpisu pod ww. pieczecia.
8. Akceptacji (zatwierdzenia) do zaptaty dokonuje Kierownik Referatu poprzez
ztozenie podpisu pod ww. pieczecia.
9. Dokonanie akceptacji (zatwierdzenia) do zapfaty oznacza, ze:
1) nie zgtasza sie zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikOw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem;

2) nie zgtasza sie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

10. Podpis Dyrektora Wydziatu pod pieczatkg oznacza realizacje dyspozycji
Dyrektora.

§8
Kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych dokonuje Dyrektor.
1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:
1) dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

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

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

5)dane =zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy
zakres rzeczowy zostat faktycznie wykonany, czy prace zostalty wykonane
W Sposob rzetelny, zgodnie z obowigzujgcymi normami;

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

7)dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

9) prawidtowo zastosowano ceny, narzuty, stawki podatku VAT.
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§9
1. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikéw Referatu
i polega na sprawdzeniu czy:

1) dany dowdd  ksiegowy jest poprawnym i legalnym  dokumentem
w swietle obowigzujgcych przepisow prawa;

2) zobowigzania  wynikajgce @z  operacji mieszczg sie w  planie
finansowym jednostki;

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz czy wynik dokonania

kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospodarczej
w ksiegach rachunkowych;

4) dowdd nie zawiera btedéw rachunkowych;

5) jest czytelny, czy nie wykazuje Sladow poprawek;

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polskg (w przypadku gdy opiewa
na walute obcg) oraz czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia.

Jezeli brakuje takiego przeliczenia to dokonuje go osoba sprawdzajgca pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Dowody ksiegowe dotyczace projektdw wspoffinansowanych ze Srodkéw
europejskich, realizowanych przez miasto Lublin we wspétpracy z przedszkolami
i poradniami prowadzonymi przez miasto Lublin a rozliczanych przez Referat winny
by¢ dodatkowo opisane na odwrocie, tak aby widoczny byt zwigzek z projektem.
Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1) stosowny opis dowodu ksiegowego dokonany przez Dyrektora Ilub
upowaznionego pracownika Referatu, zgodnie z wymogami POKL,
zawierajgcy numer i date numer i date podpisania umowy o dofinansowanie
projektu, informacje o wspéifinansowaniu projektu z EFS (zgodnie
z realizowanym zadaniem);

2) opis dowodu ksiegowego dokonany przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika Referatu, polegajacy na: wpisaniu nazwy zadania,
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach
ktérego wydatek jest ponoszony, potwierdzeniu dokonania operacji gospodarcze;j
zgodnie z odnosnymi przepisami ustawy prawo zamdéwien publicznych.

3. W odniesieniu do projektow wspotfinansowanych ze srodkow europejskich, do
kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia oraz dbatos¢ o to, by dowdd ksiegowy zostat
zakwalifikowany zgodnie ze zrédtami finansowania projektu, z zaznaczeniem kwoty
cross-financingu w ramach zadania.

Rozdziat 4

Dokonywanie ptatnosci

§ 10

1. Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych dokonanych przez dyrektorow bedacych
dysponentami  srodkéw  finansowych, dowody ksiegowe uznane za
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prawidtowe przekazywane sg do zaptaty zobowigzan, wzglednie do s$ciggniecia
naleznosci.

2. Zaptata moze by¢ dokonywana w formie:
1) polecen przelewu;
2) autowyptaty.

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

4. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych sg sprawdzane
przez pracownika wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci przedszkoli
i poradni wraz z dokumentami stanowig podstawe dokonania ksiegowan.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z bankiem
prowadzacym obstuge bankowa.

Rozdziat 5

Rodzaje dowodow ksiegowych

§ 11
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzic,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od  kontrahentow,
w szczegolnosci:
a) faktury VAT,
b) rachunki,
c) noty ksiegowe,
d) deklaracje, decyzje,
e) wyciggi bankowe,
f) wyroki, postanowienia sgdow, ugody,
g) dowody przyjecia srodka trwatego (OT),
h) protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT),
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegaolnosci:
a) faktury VAT,
b) rachunki,
c) noty ksiegowe,
d) protokoty przyjecia- przekazania srodka trwatego (PT),
e) dowody przyjecia srodka trwatego (OT),
f) decyzje, deklaracje podatkowe,
g) postanowienia;
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3) wewnetrzne dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, w szczegolnosci:
a) dowody kasowe: bankowe dowody wptaty,

b) dowody ptacowe: listy ptac, listy nagrod,

C) pozostate dowody  jak miedzy innymi: rozliczenie wyjazdu
stuzbowego,noty ksiegowe  (uznaniowe i  obcigzeniowe), polecenia
ksiegowania PK.

3. Rodzaje dowodow ksiegowych sporzadzanych przez pracownikéw Referatu:
1) zbiorcze;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze;
4) rozliczeniowe.

Rozdziat 6

Zasady sporzadzania i obiegu dowodow ksiegowych

§12
Dowody zewnetrzne obce, wptywajace do Referatu, podlegajg elektronicznej
rejestracji w Systemie Obstugi Spraw i Dokumentéw (Mdok), zadaniem ktoérego jest
m. in. wspomaganie procesu wymiany dokumentéw pomiedzy poszczegoinymi
komorkami.

§13
1. Dowody zewnetrzne wlasne w postaci faktur VAT, faktur korygujgcych VAT, not
ksiegowych wystawiajg pracownicy Referatu- w dwdch egzemplarzach. Oryginat
dowodu przekazywany jest adresatowi dowodu, drugi egzemplarz pozostaje
w aktach stanowiska pracy, ktére sporzadzito dowod.

2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not ksiegowych
okreslajg odrebne przepisy.

§ 14
1. Listy ptac jako dowody ksiegowe wewnetrzne opracowywane sg w oparciu
o dokumenty, takie jak:
1) umowa o prace (lub zmiana warunkéw umowy);
2) umowa zlecenie — podstawe do wyptaty za wykonane czynnosci;
3) w ramach umowy zlecenie stanowi dotgczony do umowy Rachunek do umowy

Zlecenie;

4)umowa o dzietlo - podstawe do wyptaty za wykonane czynnosci
w ramach umowy o dzieto stanowi dotgczony do umowy Rachunek do umowy
0 dzieto;

5) rozwigzanie umowy o prace;
6) zwolnienie lekarskie;
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7) zaswiadczenie lekarskie;

8) pismo zmieniajgce warunki pracy i ptacy;

9) pismo zmieniajgce wysokos¢ uposazenia nauczycieli;
10) wykaz premii dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami;
11) wykaz godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw nauczycieli;
12) wykaz godzin nadliczbowych pracownikéw niebedgcych nauczycielami;
13) wykaz godzin przepracowanych w porze nocnej;
14) pismo w sprawie przyznania i okreslenia wysokosci nagrody jubileuszowej;
15) miesieczny wykaz urlopéw szkoleniowych, wypoczynkowych, okolicznosciowych

i zdrowotnych;

16) pismo w sprawie przyznania dodatku za wystuge lat;
17) pismo w sprawie przyznania odprawy emerytalnej;
18) pismo o przyznaniu nagrod dla pracownikéw;
19) pismo o przyznaniu nagrody dla Dyrektora;
)

20) inne dokumenty majagce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zajecie wynagrodzenia na podstawie tytutu wykonawczego).
. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) nazwisko i imie pracownika;
2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
4) kwote potragcen z podziatem na poszczegdlne 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 wynagrodzenia do wypfaty;
8) w przypadkach uzasadnionych kwoty potrgcen naleznosci egzekuciji.
. Ustalanie okresdéw zatrudnienia do nagrody jubileuszowej oraz zasady jej obliczania
i wyptacania regulujg stosowne przepisy.
. Wyptata nagréd jubileuszowych naleznych pracownikom realizowana jest
po ztozeniu przez dyrektora ww. wniosku w Wydziale

i niezwtocznie wyptacana, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

. Uregulowania prawne dotyczace odpraw pienieznych  przystugujacych
w zwigzku z przejsciem na emeryture pracownikow
zawierajg ponizsze akty normatywne:

1) w odniesieniu do nauczycieli — ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela;
2) w odniesieniu do pracownikédw niebedacych nauczycielami — ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
. Wyptata odpraw emerytalnych przystugujgcych pracownikom nastepuje, po
przekazaniu stosownego pisma do Wydziatu, w dniu nabycia prawa do odprawy.
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7. Zgodnie z odnosnymi przepisami Kodeksu pracy z wynagrodzen za prace — po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz =zaliczki na podatek
dochodowy od osob fizycznych — potrgceniu podlegajg jedynie nastepujace
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne;

3) kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy.

8. Pozostate potrgcenia moggq by¢ dokonywane wytgcznie za  zgodg
pracownika wyrazong na pismie.

9. Zatwierdzone listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

10. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac przekazuje drogg elektroniczng dane
dotyczgce wynagrodzen dla pracownikow do wieloosobowego stanowiska pracy
ds. likwidatury, ktére dokonuje przelewu naleznych kwot wynagrodzeh w formie
elektronicznej na odpowiednie rachunki bankowe.

11. Podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne pracownikéw, pracownicy Referatu zatrudnieni na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. likwidatury na podstawie noty ksiegowej, przekazujg za
posrednictwem przelewu do Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

12. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego jako wewnetrzny dowdd ksiegowy, stuzy do
udokumentowania rozliczenia kosztéw tego wyjazdu pracownikow i Dyrektorow.
Prawidtowo wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera numer, imie,
nazwisko osoby delegowanej, stanowisko, cel podrézy, miejscowos$¢, date
wyjazdu, okreslenie srodka lokomocji.

13. Polecenia ksiegowania ,PK” jako wewnetrzne dowody ksiegowe, sporzadzane sg
na podstawie odpowiednich dowodow zrédtowych celem:

1) rozliczenia poniesionych kosztow, zbiorczych przeksiegowan
okresowych, przeksiegowan wptat i nadptat;
2) wyksiegowania naleznosci przedawnionych;

3) dokonania  zapisu  ksiegowego  niewyrazajgcego faktu  dokonania
operacji gospodarczej, np. ustalenie wyniku finansowego;
4) przeksiegowania zapiséw dotyczacych danej operacji gospodarczej.
14. Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajgca, a zatwierdza
bezposredni przetozony.

15. Listy wyptat $wiadczen z ZFSS sporzadzane sg przez pracownikow
wieloosobowego stanowiska pracy ds. socjalnych, przekazywane do
wieloosobowego stanowiska pracy ds. likwidatury, celem dokonania ptatnosci
a nastepnie do wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci przedszkoli
| poradni.

Rozdziat 7

Dekretacja i ewidencja ksiegowa dowodow ksiegowych
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§ 15

1. Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajg dekretacji przez
pracownikow Referatu zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Dekretacjg okresla sie ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania:

1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — ustalenie czy dokumenty ksiegowe sg
podpisane i opieczetowane na dowdd dokonania kontroli przez osoby
odpowiedzialne;

2) w wypadku stwierdzenia braku podpisu lub pieczeci nalezy dokument zwréci¢ do
wiasciwego stanowiska pracy celem uzupetnienia.

3. Stosowanie dekretéw pozwala na kontrole prawidtowosci ujmowania tych dowodow
w ksiegach rachunkowych.

4. Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie z zaktadowym planem kont przez
pracownikdw zgodnie z kompetencjami okreslonymi w zakresie czynno$ci.

5. Dekretacja dowoddéw ksiegowych w Referacie (z wytgczeniem projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich) przebiega nastepujgco:

1) umieszczenie na dokumentach oraz na wyciggu bankowym numeréw kont na
jakich dowdéd ma by¢ zaksiegowany przez pracownikéw Referatu zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w zakresie czynnosci;

2) nadanie dowodom numerdéw z programu Ksiegowos¢ Optivum SQL modutu
zamowienia publiczne (kolor zapisu, czarny);

3) nadanie listom ptac numerow z programu Ksiegowos¢ Optivum SQL
modutu ksiegowo$¢ (kolor zapisu, zielony);

4) dowdd jest umieszczony w  segregatorze wedlug daty  wpltywu
i opieczetowany datownikiem.

6. W przypadku projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich dekretacja
dowododw ksiegowych polega na:

1) nadaniu odrebnej numeraciji dowodom ksiegowym (.../rok)
i wyciggom bankowym (Wb.../rok);

2) umieszczeniu na dokumentach oraz na wyciggu bankowym numeréw kont na
jakich dowéd ma byC zaksiegowany, co zostaje potwierdzone wydrukiem
z programu Ksiegowos$¢ Optivum SQL.

7. Numer nadawany przez program Ksiegowos$¢ Optivum SQL przenoszony jest na
dowod ksiegowy recznie, z pominieciem poczatkowych zer. Operacja ta ma
zastosowanie w przypadku dekretaciji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 2 i ust. 6 pkt 1.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera mozliwe jest
ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowe;j
oraz powigzanie dowodu z zapisem ksiegowym poprzez nadanie mu numeru
identyfikacyjnego, dopuszcza sie dokonania rejestracji na kontach oraz miesigca
ksiegowania w formie elektroniczne;.

Rozdziat 8

Rozliczanie inwentaryzacji majatku w przedszkolach i poradniach
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§ 16
1. Komisje inwentaryzacyjne powotywane sg przez Dyrektoréw, zgodnie ze
sporzadzonym harmonogramem inwentaryzacji, w oparciu o stosowne przepisy
ustawy o rachunkowosci.

2. Arkusze spisowe z natury, na ktérych ujmuje sie wyniki inwentaryzacji, sporzadza
sie w dwéch egzemplarzach. Oryginat arkusza spisowego wraz ze sprawozdaniem
z przeprowadzonego spisu przekazywany jest do wieloosobowego stanowiska
pracy ds. ksiegowos$ci sktadnikow majgtkowych, celem rozliczenia i ujecia
zaistniatych réznic w ksiegach rachunkowych, kopie zas przekazuje sie osobie
materialnie odpowiedzialne;.

3. Ewidencja srodkéw trwatych, ksiegozbioréw i wyposazenia ujetego na koncie
pozabilansowym, operacji ksiegowych ujetych chronologicznie w formie dziennika
z podziatem na poszczegolne przedszkola | poradnie prowadzona jest
w wieloosobowym stanowisku pracy ds. sktadnikéw majgtkowych.

4. W oparciu o ewidencje srodkow trwatych rozlicza sie inwentaryzacje okresowe
w przedszkolach i poradniach w drodze spisu z natury.

5. Rozliczenie inwentaryzacji obejmuje nastepujace czynnosci:
1) sporzadzenie harmonogramu inwentaryzaciji;
2) poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych;

3) przygotowanie jednostek do inwentaryzacji obejmujgce uzgodnienia ewidencji
ksiegowej poszczegolnych sktadnikdbw majgtkowych;

4) przygotowanie drukéw inwentaryzacyjnych: sprawozdan, oswiadczen, arkuszy
spisowych i prowadzenie ich ewidencji w ksigzce drukow $cistego zarachowania;

5) wydawanie arkuszy spisowych przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnych;

6) instruktaz komisji inwentaryzacyjnych dotyczacy sposobu przeprowadzenia spisu
Z natury;

7) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng na kazdym etapie przeprowadzenia
spisu z natury;

8) rozliczenie inwentaryzacji drogg poréwnania inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury ze stanem ksiag rachunkowych
prowadzonych na stanowisku i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych;

9) sporzadzenie ewentualnych arkuszy réznic, wykazu niedoboréw i nadwyzek;

10) wspétpraca w zakresie wyjasnienia roznic z komisjg inwentaryzacyjng i osobg
materialnie  odpowiedzialng, w  przypadku niedoboréw  zawinionych
i szkdd - z radcg prawnym Urzedu Miasta Lublin;

11) rozliczenie réznic w ksiegach roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji zatwierdzonych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
Kierownika i Dyrektora Wydziatu.

Rozdziat 9

Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan finansowych

Nr dokumentu Mdok: 26855/03/2017 Strona 13z 15



§ 17
1. Sprawozdawczos$¢ budzetowa to zestawienie liczbowe, sporzadzone wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej w sumach narastajgcych od poczatku roku do
kohca okresu sprawozdawczego na podstawie danych  wynikajgcych
z rachunkowosci budzetowe;.

2. Sprawozdania finansowe przedstawiajg dane dotyczgce przebiegu i wynikow
wykonania planéw budzetowych oraz stanu struktury majatku trwatego jednostek
sfery budzetowe;.

3. Zadaniem sprawozdan jest dostarczanie danych dla potrzeb analizy, planowania,
kontroli i podejmowania decyzji.

4. Sprawozdania finansowe nalezy sporzgdzac rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposéb czytelny i trwaty.

5. Sprawozdania finansowe sporzadza sie wedtug zasad i termindw okreslonych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o sprawozdawczosci.

Rozdziat 10

Archiwizowanie dowodéw ksieggowych

§ 18

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dokumenty ksiegowe oraz sprawozdania
finansowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi
Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan za kazdy okres sprawozdawczy (w tym rok
obrotowy, ktérego dotyczyly) wszystkie dokumenty ksiegowe, ktore stanowity
podstawe tych ksiegowan powinny byC utozone w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg i przechowywane tak, aby
odszukanie kazdego z tych dowoddéw nie nastreczato trudnosci oraz aby
zapewniona zostata ich nienaruszalnosc.

3. Roczne zbiory dowodow  ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych
i sprawozdan finansowych oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i numeroéw w zbiorze.

4. Ochrona danych ksiegowych przetwarzanych przy uzyciu komputera polega na:
1) stosowaniu no$nikdw danych odpornych na zagrozenia;
2) odpowiednim doborze stosowanych srodkow ochrony zewnetrznej;
3) systematycznym tworzeniu kopii zbiorow danych na nosnikach elektronicznych;
)

4) zapewnieniu trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych;

5) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed zniszczeniem
iingerencjg  0séb nieupowaznionych.
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5. Zatwierdzone  roczne  sprawozdania  finansowe  podlegajg  trwatemu
przechowywaniu.

6. Dokumentacje opisujacg przyjete przez Referat zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
finansowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem, badz zniszczeniem przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci.

7. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow ksiegowych lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie Wydziatu wymaga zgody Dyrektora Wydziatu lub tez
0SOb przez niego upowaznionych;

2) poza budynkiem Wydziatu - wymaga pisemnej zgody Dyrektora Wydziatu
oraz pozostawienia w siedzibie Wydzialu potwierdzonego spisu przejetych
dokumentow.

8. 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
pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

9. Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

10. Kategorie  archiwalne, sposd6b  przekazywania oraz  przechowywania
w archiwum zaktadowym akt spraw ostatecznie zakonczonych okresla instrukcja
kancelaryjna lub inne przepisy.

11. W przypadku dowoddéw ksiegowych dotyczacych projektéw wspotfinansowanych
ze Srodkow europejskich dokumentacje zwigzang
z realizacjq projektow przechowuje sie w Referacie stosownie do obowigzujacych
w tym zakresie przepisow.

Rozdziat 11

Postanowienia koncowe

§ 19
Niniejsza instrukcja obowigzuje na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	1. Instrukcja ustala zasady sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych     oraz ich przechowywania.
	1) ustawie o rachunkowości – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości;
	2) Referacie – należy przez to rozumieć referat ds. finansowo-księgowych przedszkoli i poradni;
	3) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora przedszkola i Dyrektora poradni;
	4) Kierowniku Referatu – należy przez to rozumieć kierownika referatu ds. finansowo-księgowych przedszkoli i poradni;
	5) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika przedszkola i poradni;
	6) Dyrektorze Wydziału – należy przez to rozumieć Dyrektora Wydziału Oświaty i Wychowania Urzędu Miasta Lublin lub jego zastępców.
	1. Za prawidłowy uważa się dowód księgowy stwierdzający fakt dokonania operacji     gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
	2.  Dowód księgowy kwalifikowany do ujęcia w księgach rachunkowych musi spełniać     określone warunki, tj. powinien być prawidłowo wystawiony i zawierać co najmniej:
	1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
	2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;
	3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe określoną także 
    w jednostkach naturalnych;
	4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą - także     datę sporządzenia dowodu;
	5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której     przyjęto składniki majątkowe;
	6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach     rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu
    w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te     wskazania.
	3. Jeżeli w dowodzie księgowym podane jest wartościowe określenie operacji     gospodarczej tylko w walucie obcej, należy dokonać przeliczenia na walutę polską.
	4. Dowody księgowe sporządzone w języku obcym powinny zawierać szczegółowy     opis operacji w języku polskim.
	5. Na żądanie organów kontroli należy zapewnić wiarygodne przetłumaczenie na język     polski treści wskazanych przez nich dowodów, sporządzonych w obcym języku.
	6. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera, zapisy mogą     nastąpić również za pośrednictwem urządzeń łączności lub magnetycznych     nośników danych, pod warunkiem, że podczas rejestracji operacji gospodarczej     uzyskują one trwale czytelną postać, odpowiadającą treści dowodu księgowego     i możliwe będzie stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu.
	1. Błędy w dowodach zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie     poprzez wystawienie i wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu     zawierającego sprostowanie błędu. W przypadku korygowania faktur VAT należy     stosować przepisy w zakresie podatku od towarów i usług.
	2. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane poprzez skreślenie błędnej     treści lub kwoty (z utrzymaniem jej czytelności), wpisanie treści poprawnej oraz     złożenie podpisu i pieczęci przez osobę dokonującą poprawki
    i daty jej dokonania. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
	3.  Upoważnionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnętrznych są osoby     sporządzające dowody, dokonujące kontroli merytorycznej oraz  kontroli     formalno-rachunkowej.
	1. Dowody księgowe powinny podlegać szczegółowej i starannej kontroli, aby mogły     stanowić wiarygodną podstawę zapisów w księgach rachunkowych.
	2. Zasady wykonywania czynności kontrolnych są następujące:
	1) na dowód dokonania kontroli dowodu kontrolujący opatruje go podpisem oraz     datą;
	2) w przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku dokonywania kontroli     kontrolujący obowiązany jest:
	a) zwrócić niezwłocznie nieprawidłowe dowody w celu dokonania odpowiednich     zmian lub uzupełnień,
	b) odmówić podpisu dowodów nierzetelnych, nieprawidłowych lub     dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami,     zawiadamiając jednocześnie swojego przełożonego o ujawnionym fakcie,
	c) podjąć niezbędne kroki mające na celu usunięcie wykrytych nieprawidłowości.
	3. Obieg dowodów księgowych w Referacie przebiega od chwili ich wystawienia lub     wpływu do Referatu poprzez kontrolę, dekretację i ujęcie w księgach rachunkowych     do momentu przekazania ich do archiwizacji.
	4. Dowód księgowy wprowadzony do obiegu podlega kontroli pod względem     merytorycznym i formalno-rachunkowym.
	5. Dowody księgowe wpływające do Referatu z przedszkoli i poradni, stanowiące     podstawę wydatkowania środków, przed dokonaniem wydatku zaopatrywane są na     odwrocie w pieczęcie o niżej wymienionej treści:
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