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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw ksiegowych w Centrum Ustug Informatycznych oraz w
miejskich jednostkach os$wiaty bedacych w obstudze Centrum.

2. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) CUI - nalezy przez to rozumiec¢: Centrum Ustug Informatycznych we
Wroctawiu,

2) Dyrektorze CUI - nalezy przez to rozumiec: Dyrektora Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu,

3) Jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ miejskg jednostke oswiaty
bedacaq w obstudze CUI,

4) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé: Kierownika miejskiej
jednostki oswiaty bedacej w obstudze CUI,

5) EOF - nalezy przez to rozumiec system Elektronicznego Obiegu
Faktur, stanowigcy elektroniczne narzedzie do rejestracji i obiegu
faktur VAT oraz innych dokumentéw kosztowych (not, dyspozycja
ptatnosci, zaliczka, delegacja, lista wyptat itp.). Zasady w sprawie
elektronicznego obiegu faktur i dokumentdéw reguluje Instrukcja
uzytkownika systemu EOF w jednostkach o$wiatowych bedacych w
obstudze Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu.

3. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw
prawnych, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity:
Dz. U. z 16 stycznia 2023r. poz. 120 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 16 pazdziernika 2024r. poz. 1530 z p6zniejszymi
zmianami),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 29 stycznia
2024r. poz. 104 z pdzniejszymi zmianami),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 pazdziernika 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz. U. z 3 marca 2020r. poz. 342),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce strefy
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budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (tekst jednolity Dz.U. 2023
poz. 2190),

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z
dnia 15 lutego 2021 zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegodtowe]j klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodow i
rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych Dz.
U.2021 poz. 299;

7) zarzadzenia nr 1004/24 z 04.10.2024 zmieniajacego Zarzadzenie nr
7873/22 2 09.06.2022 w sprawie wprowadzenia procedury rozliczenia
podatku VAT przez podatnika Gmine Wroctaw.

4., Szczegbtowe zasady obiegu dokumentdéw, nieobjete niniejszg instrukcjg w
poszczegodlnych zakresach, oraz stosowane formularze drukéw okreslone
sq odrebnymi instrukcjami.

5. Kierownik jednostki w biezacym roku kalendarzowym do dnia 31.12
kazdego roku powinien dostarczy¢ do CUI zaktualizowane upowaznienie
dla pracownikéw jednostki oSwiatowej do odbioru dokumentéw.
Upowaznienia nalezy aktualizowac na biezgco.

6. Dokumenty z Jednostki przekazywane sq do CUI w formie elektronicznej
przez system elektronicznego obiegu dokumentéw EOF.

7. Przekazywanie dokumentéw z Jednostki do CUI powinno odbywac¢
sie w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu.

Rozdziat 11
Dowody ksiegowe

1. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowoddéw ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tresc
operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej.
Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadac okreslonym wymaganiom
wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania
dostawy lub ustugi podatkiem od towardw i ustug z ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy.

2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat
nastepujgce dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji
gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach
naturalnych,

4) data wptywu do jednostki,

5) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng
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datg - takze date sporzadzenia dowodu,

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

7) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczanych towardw lub zakres wykonanych
ustug,

8) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywdéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w
jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na Zzgdanie organdéw
kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski).

4. Dowody ksiegowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz
wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania, zamazywania i przerdbek recznych
na dokumentach.

5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg wypetnieniu
zgodnie z ich przeznaczeniem, niektére informacje, takie jak: nazwa
jednostki, nazwa komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy
dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem.

6. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajqcego sprostowanie, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

7. W przypadku realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow
pomocowych dowody ksiegowe opatrzone sq dodatkowymi pieczeciami i
adnotacjami wynikajgcymi z uméw finansowania i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Rozdziat III
Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za
catos¢ gospodarki finansowej, w tym za witasciwe dysponowanie sSrodkami
okreslonymi w planie finansowym jednostki.

2. W imieniu CUI oraz jednostek o$wiaty obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
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3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
sprawuje Gtowny Ksiegowy CUI badz osoby upowaznione na podstawie

pisemnych upowaznien.

3. Dowodem dokonania przez Gtdwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest
jego podpis ztozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich
zbiorczym zestawieniu. Ztozenie podpisu przez Gtdwnego Ksiegowego na
dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

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

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca w systemie EOF dokument
witasciwemu pracownikowi merytorycznemu, celem dokonania
odpowiednich poprawek lub zmian.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Kierownik
jednostki.

Rozdziat IV
Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem
wptywu srodkow do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku
winien by¢ poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci, celowosci,
rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem:
1)merytorycznym,
2)formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostata przeprowadzona
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujace
kryteria:
1)legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z

rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym
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prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi,
umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i
normami,

2)celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy
poniesienie wydatku byto uzasadnione,

3)rzetelnosci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym
(np. czy wielkosci iloSciowe zgadzajq sie ze stanem faktycznym),

4)gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego
wykorzystania srodkow oraz uzyskanie wiasciwej relacji poniesionych
naktadow do uzyskanych efektow.
5. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu czy:
1)dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,
2)operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
3)planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego,

4)dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do
realizacji prawidtowego funkcjonowania jednostki,

5)dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, tj. operacja
gospodarcza zostata wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z
obowigzujacymi normami,

6)zostata zawarta umowa na operacje, ktéra jest dokumentowana tym
dowodem ksiegowym,

7)zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

8)zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio Kierownik jednostki lub
osoba przez niego wyznaczona.

7. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie
wydatkow jest zgodne z ustawg o finansach publicznych oraz czy
realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem finansowym. Na
dowodzie ksiegowym winno by¢ podane zrédto finansowania zgodnie z
planem wydatkdw danej jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf, tytut
wydatku, zadanie (klasyfikacja budzetowa).

8. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegdétowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na
zamowienie, regulamin lub umowe; potwierdzenie ze ustuga zostata
wykonana i dotgczony protokot odbioru prac zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych.

9. W przypadku gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter


http://mfiles.pl/pl/index.php/Podmiot_gospodarczy
http://mfiles.pl/pl/index.php/Operacja_gospodarcza
http://mfiles.pl/pl/index.php/Planowanie_finansowe
http://mfiles.pl/pl/index.php/Cena
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie.

Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw trwatych powinny zawierad

zatgczony w systemie EOF dokument OT (w przypadku braku przyjecia

srodka trwatego na stan jednostki — informacja w opisie merytorycznym o

terminie dostarczenia dokumentu OT), a pozostate srodki podlegajace

ewidencji zgodnie z ,Politykg Rachunkowosci” ,,wpisano do ewidencji

dodatkowej/ilosciowej” z podaniem numeracji.

Uzupetnienie dostarczenia dokumentu OT do CUI odbywa sie za

posrednictwem ePUAP, po podpisaniu podpisem kwalifikowanym przez

Kierujgcego jednostka

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze

srodkéw UE lub innych srodkéw zagranicznych dowody ksiegowe winny

by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajgcymi z umow i

wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektéw tj: nr umowy,

kursy walut wynikajace z umowy, nr rachunku bankowego

projektu.

Nie przygotowanie dowoddéw do realizacji w sposéb wiasciwy powoduje

zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia w systemie EOF, jednostka

ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki.

Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi by¢ uwidoczniony na

dokumencie w formie stwierdzenia ,zaptacono gotéwka” lub

potwierdzony dokumentem KP wystawionym przez sprzedawce.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej dokumentu nastepuje w

momencie umieszczenia w systemie EOF odpowiednich zapiséw:

1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosci, rzetelnosci i
gospodarnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument

zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczegolnosci

nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania operacji, itp. oraz czy podane

w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych, a

zwtaszcza czy:

1) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

3) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczanych towardw lub zakres wykonanych
ustug,

4) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaty,

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

6) jednostka dokonata w sposdéb prawidtowy przeliczenia dowodu
wystawionego w walucie obcej na walute polska.
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16. Kontroli formalno-rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg w
systemie EOF pracownicy CUI.

17. Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastepuje w
momencie umieszczenia na dokumentach, ich zbiorczym zestawieniu
zapisu sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

18. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajq
kontroli zgodnie z ponizszg tabelq:

Kontrola Kontrola Wstepna Zatwierdzenie
merytoryczna formaino - kontrola do wyptiat
ytory rachunkowa ypiaty
Kierownik Ki;rowonv?// Kierownik
Jednostka jednostki . egowy jednostki
L . pracownik CUI (lub osoba
oswiaty (lub osoba .. (lub osoba
.. upowazniona) ..
upowazniona) upowazniona)
. Dyrektor
Upowazniona
. Departamentu/
osoba Gtowny ) "
Zadania (n racownik Ksiegow Wydziatu Edukacji
P- P pracownik CUI cgowy UMW/Kierownik
zlecone Departamentu/ (lub osoba . .
. .. jednostki/inna
Wydziatu upowazniona)

Edukacji UMW)

osoba
upowazniona)

Rozdziat V

Wynagrodzenia pracownikéw

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata
wynagrodzen, a takze innych swiadczen jednorazowych, nagréd,

zasitkow.

2. Podstawg naliczania wynagrodzen sg:
Dane wprowadzone przez pracowhika jednostki w scentralizowanym
programie Vulcan Kadry m.in.:
1)umowa o prace , ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia

wynagrodzenia wraz z dodatkami: funkcyjnymi, motywacyjnymi, za
warunki pracy, wystuga lat, premia regulaminowa, absencja (poza
zwolnieniami lekarskimi), PPK - przystgpienie/rezygnacja, konto
bankowe pracownika/sposdb wyptaty; rozdziat/zadanie; etat;

kategoria; wynagrodzenie zasadnicze; wyksztatcenie;

2)umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sq z osobami z
zewnatrz lub wtasnymi pracownikami na prace, ktére nie wchodza do

zakresu pracy pracownikéw etatowych),

3)rachunek za wykonane prace zlecone (zatgcznik nr 4 do niniejszej
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instrukcji) oraz oSwiadczenie zleceniobiorcy do celdow ubezpieczen
spotecznych (zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji),

Dokumenty przesylane przez e-PUAP:

4)wnioski nagrodowe, specjalne, ekwiwalenty za urlop, urlopy
macierzynskie, rodzicielskie, ojcowskie, wychowawcze, bezptatne,
zdrowotne,

5)inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata
nagréd jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

3. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Jednostki
lub osobe przez niego upowazniong dokumenty stanowigce podstawe
naliczenia wynagrodzen nalezy przekazywac do Dziatu Plac lub
wprowadzi¢ do systemu w terminach:

1)dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzen do 5 dnia roboczego
kazdego miesigca (premia, dodatki),

2)dokumenty dotyczace wyptat z tytutu godzin ponadwymiarowych
zgodnie z okresami rozliczeniowymi wskazanymi w aktualnym
,Terminarzu wyptat wynagrodzen dla nauczycieli i pracownikéw
niebedacych nauczycielami jednostek oswiaty bedacych w obstudze
finansowo-ksiegowej CUI",

3)umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz oSwiadczenia do tych umoéw w
ciqgu 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych
uméw w ciggu 3 dni od ich wystawienia, jednak nie pdzniej niz 5 dni
przed terminem ich zaptaty,

4)wykazy oso6b uprawnionych do wyptaty Swiadczenia urlopowego w
terminie do dnia 5 czerwca,

5)wykazy osdb uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego za poprzedni rok kalendarzowy w terminie do dnia 3 stycznia,

6)dane do ustalenia skfadki na ubezpieczenie wypadkowe w terminie do
dnia 10 stycznia.

4. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika
sporzadzajacego listy o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang
wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach bezptatnych,
wychowawczych, okolicznosciowych i opiece na dziecko z art. 188
Kodeksu Pracy (dwa dni). Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w
terminie 5 dni roboczych przed ustalonym terminem wyptaty.

5. Lista ptac powinna zawierac:

1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego
wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia:
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emerytalne, rentowe, chorobowe,

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze Srodkéw
pracodawcy,

6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

7) kwote sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

8) wynagrodzenie netto,

9) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR),

10)kwote wynagrodzenia do wyptaty,

11)podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

Lista ptac w obiegu elektronicznym powinna by¢ podpisana podpisem

kwalifikowanym przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe dokonujacq kontroli merytorycznej,

3) osobe dokonujacg kontroli formalno - rachunkowej,

4) gtdwnego ksiegowego,

5) kierownika jednostki.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzone do wyptaty listy ptac sq podstawg zrealizowania wyptaty w

kasie oddziatu banku lub dokonania przelewdéw na konta bankowe

pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

Zasady przekazywania drogq elektroniczng informacji o wynagrodzeniu

pracownika (paski z wynagrodzen, informacji o pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy PIT 11, roczna informacja dla osoby ubezpieczonej)

a) informacje o wynagrodzeniu otrzymanym przez pracownika udostepnia
sie w aplikacji Pracownik Vulcan w dniu wyptaty,

b) PIT 11 do pobrania w aplikacji Pracownik Vulcan,

c) Informacja dla osoby ubezpieczonej (RMUA) do pobrania w aplikacji
Pracownik Vulcan,

Pracownicy/zleceniobiorcy, ktérzy zakonczyli umowy w ciggu roku

kalendarzowego, formularze PIT 11 i RMUA zostang przekazane przez

Dziat Ptac do jednostki oswiatowej celem wystania do adresata.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy

od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujacych

naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych ( do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi oraz wypftat
dokonanych przy uzyciu stuzbowej karty ptatniczej,

4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.

11
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Potracenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogq przekraczac fgcznie

potowy wynagrodzenia, a wraz z potrgceniem wymienionym w punkcie 1)

- 3/5 wynagrodzenia. Nagroda z zaktadowego funduszu nagrod podlega

potraceniu do petnej wysokosci.

.Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na

podstawie rachunku wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez

pracownika, ktéry rzeczowo odbierat prace.

Do podstawowych dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen nalezg:

1)zgtoszenie do ubezpieczen/ zgtoszenie zmiany danych osoby

ubezpieczonej ZUS ZUA,
2)zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,
3)zgtoszenie danych o cztonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia
zdrowotnego ZUS ZCNA,

4)wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

Dokumenty zgtoszeniowe sq wprowadzane w programie Kadry Vulcan

przez pracownika jednostki oswiatowej celem wprowadzenia i przestania

drogg elektroniczng do ZUS. Za terminowe dostarczenie do CUI

dokumentéw pracownikdw jednostki oswiaty odpowiada Kierownik

jednostki.

Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne nalezq:

1) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych
Swiadczeniach ZUS RCA,

3) imienny raport o wyptaconych Swiadczeniach i przerwach w optacaniu
sktadek ZUS RSA,

4) imienny raport o okresach pracy nauczycielskiej — Karta Nauczyciela -
ZUS RPA.

Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw Dziatu Ptac

na podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w

terminach okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentdw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu

kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow,

ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w

odrebnych przepisach prawnych.

Na podstawie danych wprowadzonych przez pracownika jednostki w

programie Kadry Vulcan naliczane sg sktadki na PPK. Kierownik jednostki

upowaznia pracownika Dziatu Ptac w aplikacji IF PPK do przesytania

raportéw w formie elektronicznej.
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Rozdziat VI
Podréze stuzbowe

1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez
pracodawce poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce
pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego w systemie EOF - pracodawca
wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, tzn. delegacje okresla w niej
pracownikowi czas trwania podrozy i srodek transportu, a takze jego
rodzaj i klase. Dla Kierownika jednostki polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia jego pracodawca. Pracownik wypetnia o$wiadczenie (zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukcji), w ktdrym wskazuje czy miat zapewniony
przez organizatora nocleg, wyzywienie, przejazd, dojazd.

3. Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztéw z
tytutu:

1) przejazddéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci
zamieszkania pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy
stuzbowej i z powrotem,

2) noclegdw badz ryczattéw za nocleg,

3) dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw okreslonych lub
uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb,
m.in. optaty za bagaz, przejazd ptatnym drogami i autostradami,
postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe.

4. W przypadku podrézy krajowej kwota diety pomniejszana jest o koszt
zapewhionego bezptatnego wyzywienia, przy zatozeniu, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:
1)$niadanie - 25% diety;
2)obiad - 50% diety;
3)kolacja - 25% diety.

Pomniejszenie diety ma réwniez zastosowanie w przypadku korzystania

przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono

wyzywienie.

5. Z tytutu podrézy stuzbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce przystugujg diety w wysokosci
obowigzujacej dla docelowego panstwa oraz zwrot kosztéw:
1)przejazdéw, dojazdow,
2)noclegow,
3)innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub

uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb
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6.

10.

m.in. optaty za bagaz, przejazd ptatnymi drogami i autostradami,
postdéj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe.
Zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od o0séb fizycznych art. 21
ust.1 pkt 16, zwolnione od podatku sg m.in. diety za czas podrdzy
stuzbowej pracownika do wysokosci okreslonej w odrebnych ustawach lub
przepisach wydanych przez ministra wiasciwego do spraw pracy w
sprawie wysokosci oraz warunkdéw ustalania naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej, z tytutu podrézy na obszarze kraju lub poza jego
granicami. Nadwyzka diety ponad limit bedzie stanowita dla pracownika
przychdod podlegajacy opodatkowaniu oraz podstawe naliczenia sktadek
ZUS.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy
stuzbowej odbywanej srodkami komunikacji:
1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice
do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwsze lotnisko w kraju,
3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa w
podrézy stuzbowej. Przy jej obliczaniu stosuje sie nastepujace zasady:
1) za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) za niepetng dobe:
a) do 8 godzin przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin - 1/2 diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.
Dieta przeznaczona jest na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne
wydatki.
Pracownikowi, ktdremu zapewniono w czasie podrdzy zagranicznej
bezptatne, catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety obliczonej wg
powyzszych zasad.
Rozliczenie kosztow podrézy powinno nastapic nie poézniej niz w
terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej.
Szczegdtowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i
zagranicznych zawarte sg w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29.01.2013 roku (Dz.U. 2023 poz. 2190) w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej.
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Rozdziat VII
Pozostate dowody ksiegowe

1. Rachunki, faktury, noty - za zakupione towary i ustugi sq wprowadzane
do systemu EOF nie pézniej niz na 3 dni robocze przed terminem
ptatnosci.

Za nieterminowe dostarczenie dokumentéw do CUI oraz za wynikte z tego
tytutu odsetki odpowiada Kierownik jednostki.

Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towarow i ustug stuzg
np: faktury, faktury korygujace, noty ksiegowe, a w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury lub jej zniszczenia, do
udokumentowania operacji dopuszcza sie duplikat faktury.

W przypadku regulowania zobowigzan finansowych jednostki z tytutu
realizacji programow wyptaty, np: wycieczki szkolne (zatacznik nr 6 do
niniejszej instrukcji), dokumenty podpisane przez Kierujgcego jednostka
nalezy dotgczy¢ do dowodu ksiegowego zatgczonego w systemie EOF.

2. Faktury sprzedazy wiasne, korekty i duplikaty sporzadzajq
upowaznieni pracownicy jednostki w systemie Vulcan Finanse, z
zachowaniem termindw i zgodnie z trescig umowy. Dokumenty nalezy
wprowadzadé na biezgco do ostatniego dnia miesigca, w ktéorym nastepuje
sprzedaz.
3. Faktura - dokument potwierdzajacy dokonanie transakcji; dokument w
formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajgcy obowigzkowe
dane okreslone przepisami w ustawie o podatku od towardw i ustug:
1)data wystawienia,
2)kolejny numer, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture,

3)imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréow lub ustug
oraz ich adresy,

4)numer, za pomocg ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku,

5)numer, za pomocg ktérego nabywca jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on
towary lub ustugi,

6)data dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi
lub data otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i rézni sie od
daty wystawienia faktury,

7)nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi,

8)miara i ilos¢ dostarczonych towardow lub zakres wykonanych ustug,

9)cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (netto),

15



Instrukcja Obiegu Dokumentdw Finansowo — Ksiegowych Jednostek oswiatowych bedgcych w obstudze Centrum Ustug Informatycznych we Wroctawiu

10)kwoty wszystkich upustow lub obnizek cen, o ile nie zostaty

uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11)wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, bez kwoty
podatku (netto),

12)stawka podatku,

13)suma wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

14)kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na
kwoty dotyczace-poszczegdlnych stawek podatku,

15)kwota naleznosci ogoétem,

16)przepis ustawy, akt wydany na podstawie ustawy, przepis dyrektywy w
sprawie VAT lub inna podstawa prawna, zgodnie z ktérg podatnik
stosuje zwolnienie od podatku oprocz zwolnienia na podstawie art. 113
ust. 1 i 9 ustawy o podatku od towardw i ustug, podatnik ktéry nie
osigqga wskazanego obrotu nie podaje podstawy prawnej zwolnienia.

4. Faktura korygujaca - jest to dokument, ktdrym sprzedawca (wystawca
faktury) moze wprowadzac¢ dowolne zmiany w fakturze pierwotnej. Mogg
one dotyczy¢ zarowno danych stron transakcji, jak i wartosci liczbowych, w
tym stawki i kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto, itd. Korektg mozna tez
zmieni¢ w catosci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomytki
nie sq one zgodne z rzeczywistoscia.

5. Nota korygujaca - wystawiana przez odbiorce, powinna zostac
wystawiona, jesli bfad dotyczy elementdéw opisowych faktury, czyli np.: Zle
wpisany adres, niewtasciwy NIP, btednie podana data sprzedazy, odbioru,
terminu ptatnosci.

Nota korygujaca powinna zawierac:

1) nazwe dokumentu - ,nota korygujaca”,

2) dane obu stron transakcji wraz z numerami NIP,

3) numer i date wystawienia pierwotnej faktury oraz date dostarczenia
towaru lub wykonania ustugi, jezeli rozni sie od daty wystawienia,

4) tres¢ pierwotng podlegajgcg zmianie notg korygujacg oraz tresé
prawidtowa.

Akceptacja wystawcy faktury jest niezbedna, przy czym moze ona miec

dowolng forme, np: e-mail.

6. Nota ksiegowa - inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-
uznaniowa jest dokumentem rozliczeniowym jednostki. Stosuje sie jg przy
dokumentowaniu transakcji, ktére nie podlegajq przepisom ustawy o
podatku VAT. Nota ksiegowa moze by¢ wystawiona m.in. w celu:
obcigzenia miedzy powigzanymi jednostkami organizacyjnymi sektora
finanséw publicznych nieuprawnionymi do wystawiania faktur VAT,
obcigzenia dtuznika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi od
niezaptaconych zobowigzan, obcigzenia kontrahenta karg umowna,
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10.

obcigzenia pracownikow kosztami za prywatne rozmowy telefoniczne w

przypadku gdy pracodawca jest zwolniony od podatku VAT, obcigzenia

pracownikéw réwnowartoscig przypisanych im do zwrotu

niedoboréw/szkéd.

Whniosek o zaliczke - wprowadzony w systemie EOF stuzy do

udokumentowania wyptaty zaliczki.

Rozliczenie zaliczki w systemie EOF - (zataqcznik nr 1 do niniejszej

instrukcji) stuzy do udokumentowania rozliczenia gotéwki pobranej w

bankomacie. Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba merytoryczna, ktéra

zaliczke pobrata. Do rozliczenia zostajq dotgczone dowody (rachunki lub

faktury) optacone z pobranej zaliczki. Jezeli przedstawione dokumenty

wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki,

woéwczas roznica wyptacana jest pracownikowi na konto wskazane w

piSmie zatwierdzonym przez kierujgcego jednostkg zatgczonym w systemie

EOF do rozliczenia, w przeciwnym wypadku réznica podlega zwrotowi na

rachunek bankowy jednostki.

Zaliczki nalezy rozliczy¢:

1) po uptywie okresu na jaki zostaty udzielone,

2) w terminie 14 dni od wykonania zadania, nie pdzniej niz w ostatnim
dniu miesigca,

3) przed koncem roku budzetowego (najpdzniej do dnia 23 grudnia
danego roku),

4) przed ustaniem stosunku pracy.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki

poprzednio pobranej. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie

skutkuje potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego

wynagrodzenia pracownika.

Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

Dokumenty rozliczeniowe nalezy dostarcza¢ do CUI na biezaco,

ostatecznie do 2-go roboczego dnia nastepnego miesigca.

Szczegdtowe wytyczne dotyczace sposobu uzytkowania kart ptatniczych
oraz dokonywania wydatkdéw przy ich uzyciu okresla Zarzgadzenie Nr
10462/18 Prezydenta Wroctawia z dnia 06.09.2018r. w sprawie sposobu
dokonywania wydatkdw przy wykorzystaniu stuzbowych kart ptatniczych.

Rozliczenie wydatkow w walutach obcych w systemie EOF -

(zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji):

1)dowdd ksiegowy opiewajacy na walute obcg powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug sredniego kursu NBP
obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajacym przeprowadzenie
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operacji gospodarczej (data faktury).
2)pobranie zaliczki w walucie obcej na zagraniczng podroéz stuzbowaq
lub realizacje projektu edukacyjnego z rachunku walutowego

jednostki — pobranie nastepuje na podstawie ztozonego wniosku o

zaliczke w systemie EOF ze wskazaniem nr rachunku pracownika na

ktéry ma by¢ przelana kwota zaliczki. Rozliczenie pobranej zaliczki w

walucie obcej nastepuje:

a)w przypadku delegacji zagranicznej - rozliczenie delegacji wraz z
zatgcznikami odbywa sie w systemie EOF listq wyptat, przeliczane jest
wg sredniego kursu okreslonego przez NBP z dnia jej wyptacenia,

b)w przypadku realizacji projektu edukacyjnego (faktury) - rozliczenie
odbywa sie w systemie EOF, po srednim ogtoszonym dla danej waluty
kursie NBP obowigzujgcym w dniu roboczym poprzedzajacym dzien
dokonania transakcji (data faktury),

c) w przypadku realizacji projektu edukacyjnego wg umowy - rozliczenie
wraz z zatgcznikami odbywa sie w systemie EOF listg wyptat, po
kursie wskazanym w umowie projektowej.

Zwrot niewykorzystanych srodkéw nastepuje na konto walutowe
jednostki w walucie obcej.

Wyptata réznicy pomiedzy wyptacong zaliczkg a rzeczywistymi kosztami
nastepuje na rachunek pracownika zgodny z rachunkiem podanym w
zaliczce.

3)pobranie zaliczki w walucie polskiej — na zagraniczna podroéz
stuzbowaq lub realizacje projektu edukacyjnego nastepuje na

podstawie ztozonego w systemie EOF wniosku o zaliczke pobrang z

bankomatu lub ze wskazaniem nr rachunku pracownika zgodny z

rachunkiem podanym do wyptaty wynagrodzenia na ktory zostanie

przelana kwota zaliczki. Rozliczenie pobranej zaliczki nastepuje:

a)w przypadku delegacji zagranicznej - rozliczenie delegacji wraz z
zatgcznikami odbywa sie w systemie EOF listg wyptat, przeliczane jest
wg Sredniego kursu okreslonego przez NBP z dnia jej wyptacenia,

b)w przypadku realizacji projektu edukacyjnego (faktury) - rozliczenie
odbywa sie w systemie EOF, po $srednim ogtoszonym dla danej waluty
kursie NBP obowigzujgcym w dniu roboczym poprzedzajacym dzien
dokonania transakcji (data faktury),

c) w przypadku realizacji projektu edukacyjnego wg umowy - rozliczenie
wraz z zatacznikami odbywa sie w systemie EOF listg wyptat, po
kursie wskazanym w umowie projektowej.

Zwrot niewykorzystanych srodkéw nastepuje bezposrednio na konto
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11.

12.

13.

14,

jednostki.

Wyptata réznicy pomiedzy wyptacong zaliczkg a rzeczywistymi kosztami
nastepuje na rachunek pracownika zgodny z rachunkiem podanym do
wyptaty wynagrodzenia.

4) rozliczenie zagranicznej podrdzy stuzbowej w przypadku gdy pracownik

nie pobrat zaliczki na podréz nastepuje w ztotdwkach na rachunek
pracownika zgodny z rachunkiem podanym do wyptaty wynagrodzenia, a
przeliczenia kosztow podrdzy dokonuje sie wg Sredniego kursu NBP z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia podrézy; za
dzien rozliczenia podrdzy przyjmuje sie date przediozenia rachunku
kosztow podrdzy. Rozliczenie nastepuje w systemie EOF - delegacja.

Dokumenty potwierdzajace zaptate za towary lub ustugi przy
uzyciu karty ptatniczej nalezy przekazywac¢ do CUI w systemie EOF na
biezgco oraz:

1) nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca,

2) przed korncem roku budzetowego (najpdzniej do dnia 23 grudnia
danego roku),

3) przed ustaniem stosunku pracy.

Zbiorcze zestawienia wptat, Zalegtosci wymagalne i niewymagalne,

Raport korekt oraz Raport umorzen i korekt odsetek z Aplikacji ,,CARJO

Tabela Zywieniowa”, nalezy dostarczy¢ do CUI za posrednictwem ePUAP,

po podpisaniu podpisem kwalifikowanym przez Kierujacego jednostka - w

terminie do 2-go roboczego dnia nastepnego miesigca.

Zestawienie osobodni - dokument stosowany w jednostkach oswiaty

prowadzgcych magazyn artykutdow spozywczych. Jest to sporzadzany na

biezaco dokument potwierdzajacy rozchdd ilosciowo-wartosciowy towaru

z magazynu. W ostatnim dniu miesigca pracownik jednostki o$wiaty

sporzadza dokument zbiorczy, ktéry zobowigzany jest dostarczy¢ do CUI

za posrednictwem ePUAP, po podpisaniu podpisem kwalifikowanym przez

Kierujacego jednostka - do 2-go roboczego dnia nastepnego miesigca.

Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest drukiem Scistego

zarachowania, w ktéorym ujmuje sie rzeczywistg ilo$¢ poszczegdinych

sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie i zmierzenie.

Spis z natury dotyczy:

1) stanu zapasow artykutdow zywnosciowych - jednostki oSwiaty
przeprowadzajq spis z natury we wtasnym zakresie, minimum dwa
razy w roku (na 30 czerwca i na 31 grudnia) lub w razie zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie, kradziezy, pozaru lub innego
uzasadnionego zdarzenia. Spisu z natury dokonuje komisja powotana
przez Kierownika jednostki. Arkusz spisu z natury zawiera wycene
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15.

16.

17.

18.

spisanych ilosci. Celem inwentaryzacji stanu zapaséw artykutéw
zywnosciowych jest stwierdzenie zgodnosci ewidencji ksiegowej ze
stanem rzeczywistym. Sporzadzone arkusze nalezy dostarczy¢ do CUI
za posrednictwem ePUAP, po podpisaniu podpisem kwalifikowanym
przez Kierujgcego jednostka - najpdzniej do 2 dnia roboczego
nastepnego miesigca po dokonaniu spisu;

2) srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych - spis przeprowadza
Zespdt ds. Inwentaryzacji CUI.

Arkusz spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na piSmie w sposob czytelny i

trwaty.

Dyspozycje Ptatnosci w systemie EOF - podstawg wystawienia przez

Jednostke dyspozycji ptatnosci sa czynnosci podlegajacego zaptacie np.

optata za gospodarowanie odpadami, podatek od nieruchomosci, zwrot za

studia itp.

Dyspozycja Ptatnosci w systemie EOF jest dodatkowo sporzgdzana przez
jednostke w przypadku koniecznosci zmiany klasyfikacji budzetowej lub
zmiany zrodta finansowania dokumentéw juz zakoriczonych w systemie
EOF.

Dyspozycje ptatnosci wprowadzamy na kontrahenta ktérego dotyczyt
dokument ksiegowy, ze wskazaniem nr dokumentu oraz wprowadzeniem
w danych finansowych pozycji klasyfikacji budzetowej na minus z ktoérej
byta realizowana transakcja i na plus klasyfikacja biezacej zmiany.

W systemie EOF jednostka wskazuje rachunki do ptatnosci w dwdoch
pozycjach zgodnie z klasyfikacjg w przypadku zmiany zrédta
finansowania.

Polecenie przelewu (zafgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji) - podstawg
wystawienia przez pracownika CUI jest otrzymanie pisma podpisanego
podpisem kwalifikowanym przez Kierujgcego jednostka za posrednictwem
ePUAP o zwrot $Srodkow z DG na rzecz rodzica.
Lista wyptat w systemie EOF - stosuje sie w przypadku swiadczen na
rzecz pracownika np. ekwiwalent.
Wyptaty nastepujq na rachunek zgodny z rachunkiem podanym do
wyptaty wynagrodzenia.
Oprécz wyzej scharakteryzowanych dokumentéw, bedacych podstawg
zapisdw w ksiegach rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:
1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i
zdarzen gospodarczych,
2)zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze,
3)zestawienie przeksiegowan.
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19. Wyciag z rachunku bankowego - wycigqg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan srodkdéw pienieznych jednostki, stuzy do
udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych srodkéw na
rachunkach bankowych jednostki. Obraz wyciggu bankowego wraz z
zatgcznikami bedqcymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na
rachunku bankowym, stanowi podstawe zapisow ksiegowych.

Rozdziat VIII
Dokumenty dotyczace majqtku trwatego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) srodkow trwalych z podziatem na:

a) podstawowe s$rodki trwate o wartosci wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych;

b) pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowej nie wyzszej od
kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych, a takze: srodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym
okresie uzywania dtuzszym niz rok), meble i dywany bez wzgledu na
wartosc.

2)wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej
od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych;

b) pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie wyzszej
od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do
Srodkow trwatych przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych,
rozrdzniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg Srodkéw
trwatych (KST).

3. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umow,
niezwtocznie po zakonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujgca
zadanie zobowigzana jest przedtozy¢ do Zespotu ds. Inwentaryzacji CUI
dokumentacje rozliczajacq poniesione naktady inwestycyjne, celem
wprowadzenia na ewidencje majgtkowa.

4. Ewidencja sktadnikdw majatku trwatego prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. W celu naliczenia amortyzacji w programie
komputerowym ,,EMID” firmy ID SOFT Sp. z 0.0., prowadzona jest
pomocniczo ewidencja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych
dokumentdw dotyczgacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji,
przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub
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przekazania $rodka trwatego, itd.

Bezposredni uzytkownik ma obowigzek:

1)prowadzi¢ ewidencje analityczng srodkow trwatych i wyposazenia w
ksigzce inwentarzowej odrebnie dla podstawowych srodkow trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych;

2)bezzwlocznie dostarcza¢ do CUI dokumenty zwigzane z ruchem srodkow
trwatych;

3)do dokumentow potwierdzajacych zakup lub nieodptatne otrzymanie
wystawi¢ dokument OT dla kazdego srodka trwatego.

Odpowiedzialno$¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkow trwatych

spoczywa na Kierowniku jednostki.

Znajdujace sie w jednostce srodki trwate muszg byc¢ trwale oznaczone

inicjatem jednostki i odpowiednio nacechowane, tzn. muszg zawierac

unikatowy i niepowtarzalny numer inwentarzowy w postaci ciggu cyfr.

Obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na osobie, ktérej powierzono

odpowiedzialno$¢ za majatek. Osoba ta jest réwniez odpowiedzialna za

sporzadzanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem Srodkow

trwatych. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza

sie na ogdlnie stosowanych drukach, recznie lub maszynowo.
4

Dokumentowanie srodkéw trwatych Symbol
Przyjecie srodka trwategoe do uzytkowania oT
Protokot zdawczo - odbiorczy sSrodka trwatego PT
Likwidacja srodka trwatego LT

Przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu [OT/PT

Mota umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci [PK
niematerialnych i prawnych craz innych skiadnikow (polecenie
majatku trwatego ksiegowania)

8. OT - przyjecie srodka trwalego do uzywania: dokument ten dotyczy

1)

Ssrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Druk OT

wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do

eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika odpowiedzialnego za

gospodarke srodkami trwatymi.

Sporzadza sie go w przypadku:

a)zakupu srodka trwatego niewymagajgcego montazu (faktura dostawcy,
protokét odbioru technicznego);

b)zakupu s$rodka trwatego wymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu);

c) odbioru srodka trwatego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot
odbioru technicznego);

d)ujawnienia $srodka trwatego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic
inwentaryzacyjnych);

e)darowizny (oswiadczenie Kierownika jednostki lub umowa/protokot
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przekazania darowizny zawierajgcy nazwe srodka trwatego i jego

wartosdé).

2) Dowdd OT powinien zawierac:
a)numer dowodu OT i date przyjecia do uzywania;
b)nazwe srodka trwatego i jego charakterystyke (szczegotowy opis);

c) symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
d) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy;

e) miejsce uzytkowania srodka trwatego;

f) wartos¢ poczatkowg (wartosc brutto + koszty zakupu pomniejszone o
ewentualnie odliczony podatek VAT), stawke amortyzacyjng, kwote
odpisu amortyzacyjnego;

g)sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje
ksiegowaq).

3) Dowdd OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym; zatgcznikiem do dowodu OT jest protokét
odbioru technicznego, faktura zakupu, akt notarialny, umowa/protokot
przekazania darowizny.

4) Dowdd OT powinien by¢ wystawiony w jednym egzemplarzu i zatgczony
w formie elektronicznej w EOF.

9. PT - protokot przekazania — przejecia srodka: stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej
jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

1) Dowdd PT powinien zawierac:

a)nazwe s$rodka trwatego;

b)wartos$¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

c) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz
podpisy 0sob reprezentujacych jednostki.

2)Dowdd PT sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach:

a)w przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego: strona
przekazujaca srodek trwaty sporzadza dokument PT i przesyta go do
jednostki otrzymujacej w celu podpisania przez Kierownika jednostki.
Jeden podpisany egzemplarz zwracany jest do jednostki
przekazujacej;

b)w przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego: jednostka
przekazujaca srodek trwaty sporzgdza dokument PT w 2
egzemplarzach, za strone przekazujacg dokument podpisuje Gtéwny
Ksiegowy i Kierownik jednostki. Strona przejmujaca po podpisaniu
dokumentu PT przesyta jeden egzemplarz poprzez ePUAP do CUI, a
drugi przeznaczony jest dla dotychczasowego uzytkownika.
Otrzymany dowdd PT jest podstawg do wystawienie dokumentu OT i
ewidencji srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

10. LT - likwidacja srodka trwatego: stuzy do udokumentowania likwidacji
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srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Dowdd LT jest podstawg do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji w
ksiegach rachunkowych.
1) Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

a)numer i date dowodu;

b)nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

c) wartos¢ poczatkowq i wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

d)orzeczenie Komisji Likwidacyjnej;

e) protokdt wraz z decyzjg o likwidacji sSrodka trwatego;

f)fakture — w przypadku sprzedazy;

g) kwit ztomu w przypadku ztomowania.
2)Dowdd LT wystawia sie w 1 egzemplarzu na podstawie zatwierdzonego

protokotu likwidacyjnego i przesyta poprzez ePUAP do CUI.
11.Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i

oprogramowania. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie
aktualizacji, ktére sq ksiegowane bezposrednio w koszty.

Rozdziat IX
Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji przelewow, wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonujg
osoby wymienione w karcie wzoréw podpisow danej jednostki, na podstawie
wiasciwie sporzgadzonych dowoddéw ksiegowych (poddanych m.in. kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej).

2. Realizowanie operacji przelewdw oraz transz wyptat masowych w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wytgcznie przez upowaznionych
pracownikéw CUI, ktorzy posiadajg narzedzia bankowosci elektronicznej

Rozdziat X
Zasady finansowania i wspoéffinansowania wydatku

1. Wydatkiem budzetowym jest rozchdd srodkdéw pienieznych z rachunku
bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wyptyw srodkéw z konta jednostki.

2. Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na
podstawie oryginatu imiennej faktury wystawionej na pracownika -
dyspozycja ptatnosci w systemie EOF.

3. Dofinansowanie studiéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury
wystawionej na pracownika - dyspozycja ptatnosci w systemie EOF.
W przypadku skierowania na studia i petnego finansowania przez
pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke.

4. Faktury za kursy i szkolenia pracownikow, finansowane przez pracodawce,
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winny by¢ wystawiane na jednostke.
Refundowanie czesci lub catosci kosztéw szkolenia lub kursu poniesionych
przez pracownika, odbywa sie na podstawie dokumentu wystawionego na
pracownika - dyspozycja ptatnosci w systemie EOF.
. Rozliczenie zakupu odziezy roboczej nastepuje na podstawie:
1)faktury wystawionej na jednostke, w przypadku realizacji wydatku w
catosci przez pracodawce,
2)imiennej faktury wystawionej na pracownika, w przypadku gdy faktura
opiewa na kwote wyzszg niz nalezne dofinansowanie - dyspozycja
ptatnosci w systemie EOF.
. Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z
dokumentu ksiegowego mozliwe jest w przypadku:
1)otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz
zatwierdzona kwota do korekty stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci
przy kolejnej fakturze. Biezaca, zatwierdzona do wyptaty na petng kwote
faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujacej.
2)wspotfinansowania z innych zrédet - oryginat faktury, zatwierdzony na
petng kwote i zawierajacy szczegoétowe informacje dotyczace sposobu
wspotfinansowania, stanowi podstawe dokonania ptatnosci; roznica ptatna
jest z innego zrddta, np. RDSJO na podstawie stosownych zapisow w
systemie EOF.

Rozdziat XI
Rozliczenia z tytutu podatku VAT

. Faktura proforma - nie jest dokumentem ksiegowym i nie jest podstawg
do odliczenia zawartego w niej podatku VAT. Takiej faktury nie ujmuje sie
rowniez w rejestrze zakupu VAT. Aby skorzystac z odliczenia nalezy posiadac
fakture zaliczkowg potwierdzajgqcq uiszczenie zaliczki lub fakture koncowa.

. Faktura imienna ($wiadczenia na rzecz oséb fizycznych) - wystawiona
na pracownika jednostki, ucznia lub rodzica nie podlega kontroli pod katem
odliczenia podatku VAT. Podatek VAT naliczony wykazany w dokumencie
imiennym nie podlega odliczeniu przez jednostke, gdyz to nie ona jest
nabywcg zakupionych towardw lub ustug. Faktury imienne dotyczg m.in.
zakupu odziezy roboczej, okularéw korygujacych, podrecznikéw, optacenia
studiow podyplomowych, itp.

. Faktura korygujaca (zakup) - w rejestrze zakupu VAT powinna by¢
uwzgledniona w miesigcu jej otrzymania, co oznacza, ze nie ma koniecznosci
wracania do wczesniejszych rozliczen podatku VAT i dokonywania korekt
deklaracji VAT-7 za wczesniejsze okresy.
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1)Faktura korygujgca zwiekszajqca kwote podatku VAT naliczonego do
odliczenia (zmniejszajgqca kwote podatku naleznego US) - podatnik ma
PRAWO uwzglednienia zmian wynikajgcych z korekty,

2)Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote podatku VAT naliczonego do
odliczenia (zwiekszajaca kwote podatku naleznego US) - podatnik ma
OBOWIAZEK uwzglednienia zmian wynikajacych z korekty.

. Korekta faktury sprzedazowej (wystawionej przez Jednostke w obstudze
CUI) zwiekszajgca podatek nalezny powinna by¢ wykazana za okres w
ktérym powstat obowigzek podatkowy. Wigze sie to z koniecznoscig
sporzadzenia korekty JPK za ten okres.

. Korekta faktury sprzedazowej zmniejszajaca podatek nalezny moze byc¢
ujeta w rejestrze sprzedazy w okresie rozliczeniowym jej wystawienia pod
warunkiem uzgodnienia z nabywcg warunkdéw obnizenia podstawy
opodatkowania, spetnienia ich i posiadania dokumentacji, ktora to
potwierdza. Jezeli warunek ten nie zostat spetniony korekty dokonuje sie za
okres rozliczeniowy w ktéry dokumentacje tg uzyskat.

. Faktura prognozowana (za najem, media, dzierzawe, telekomunikacje,
ochrone) - obowigzkowo musi to by¢ faktura — w rejestrze zakupu VAT winna
by¢ uwzgledniona w miesigcu jej otrzymania, niezaleznie od terminu
ptatnosci. Wszystkie faktury prognozowane winny byc¢ niezwtocznie
dostarczone do CUI celem wprowadzenia ich do ewidencji ksiegowej.

. Wprowadzanie dokumentéw do rejestru zakupu VAT- zgodnie z ogdlng
zasadg obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy towaréw
lub wykonania ustugi z trzema wyjatkami méwigcymi o szczegdlnych
momentach powstania obowigzku podatkowego.

Szczego6lne momenty powstania obowigzku podatkowego:

1)otrzymanie czesci lub catosci zaptaty - dotyczy podatnikéw, ktérzy stosujg
0gd6lng zasade wyznaczania momentu powstania obowigzku podatkowego,
ale przed dostawg towarow lub wykonaniem ustugi otrzymaja catosc lub
czesc¢ zaptaty, np. zaliczke, zadatek, przedptate, rate.

2)z chwilg wystawienia faktury tytutu:
a)dostawa energii elektrycznej, cieplnej, chtodniczej, gazu przewodowego,
b)ustugi wymienione w poz. 24-37, 50 i 51 zalacznika nr 3 do ustawy,
C) ustugi telekomunikacyjne,
d)najem, dzierzawa, leasing lub ustugi o podobnym charakterze,
e)ochrona osob oraz ochrona, dozér i przechowywanie mienia,
f) statej obstugi prawnej i biurowej.

3) wystawienie faktury, ale nie pdzniej niz okreslona ilos¢ dni od wykonania
czynnosci:
a)$wiadczenie ustug budowlanych i budowlano - montazowych (30 dni od

daty wykonania ustugi),
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W przypadku otrzymania faktury za dostawe towardw lub ustuge, ktora
jeszcze nie zostata wykonana (rozliczana na zasadach ogdlnych) nie ma
prawa do odliczenia podatku VAT. Mozna tego dokona¢ w miesigcu, w ktérym
dostawa towardw lub ustuga zostanie wykonana.

Nie dotyczy to dostaw i ustug o szczegélnym momencie powstania
obowiazku podatkowego, np. za media, najem, ochrone, ustugi
budowlane, montazowe, dostawe ksigzek, czasopism.

W przypadku wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow obowiazek
podatkowy powstaje z chwila wystawienia faktury, nie poézniej niz 15
dnia miesiaca nastepujacego po miesiqcu dostawy.

. Podatnik dokonujacy odliczenia podatku VAT obowigzany jest monitorowac

dwa terminy:

1) odliczenia dokonuje sie za okres, w ktérym powstat obowigzek podatkowy
z tytutu nabytych towardw lub ustug po stronie dokonujgcego czynnosci
(sprzedawcy),

2)nie wczeséniej jednak niz z chwilg otrzymania faktury VAT,
dotyczacej tej czynnosci (data wpltywu do jednostki).

VAT naliczony z danej faktury zakupu nalezy odliczy¢ w miesigcu, w ktorym

nabywa sie prawo do odliczenia lub w nastepnych trzech miesigcach (nie

dotyczy faktur korygujacych). Jezeli w tym okresie nie zostanie dokonane
odliczenie podatku VAT, traci sie prawo do odliczenia w kolejnych miesigcach.

W takich przypadkach aby dokona¢ odliczenia podatku VAT nalezy sporzadzic¢

korekte deklaracji za okres w ktérym dokonano odliczenia lub za

jeden z trzech nastepnych okresow rozliczeniowych, po okresie

rozliczeniowym, w ktorym odliczenie powinno by¢ dokonane. W

konsekwencji prawdopodobnie wystgpi nadptata podatku VAT za dany okres.

. Faktury na podstawie, ktérych podatnik dokona odliczenia podatku VAT w

danym miesigcu winny by¢ bezwzglednie dostarczone do CUI do 2-go dnia
nastepnego miesiaca.

W opisie faktury nalezy wskazac¢ w jakim miesigcu faktura zostata ujeta w
rejestrze zakupu VAT oraz czy przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego.

W przypadku odliczania podatku VAT od zakupdw dotyczacych dziatalnosci
opodatkowanej i mieszanej wskazane jest, aby kwota z faktury przypisana
tym rodzajom sprzedazy (netto + VAT) zostata sfinansowana ze srodkéw
pochodzacych z dziatalnosci opodatkowanej, tj. z rachunku RDSJO (najmy,
dzierzawa).

11. W sytuacji gdy kwota odliczenia podatku VAT dotyczy dwdch lub wiecej

rozdziatow wéwczas pracownik jednostki winien wskaza¢ kwote
przypadajacq na kazdy rozdziat. Brak takiej adnotacji na fakturze
spowoduje, ze cata wartos¢ odliczenia zostanie przypisana do rozdziatu, z
ktérego bedzie ptacona wieksza kwota.
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12. W przypadku otrzymania faktury od kontrahenta zagranicznego:

» dokumentujacej import ustug nalezy naliczy¢ podatek nalezny w
momencie wykonania ustugi lub dokonania ptatnosci za ustuge oraz
jezeli przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego - odliczy¢
podatek naliczony;

» dokumentujacej wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaru nalezy naliczy¢
podatek nalezny w momencie otrzymania faktury oraz jezeli przystuguje
prawo do odliczenia podatku naliczonego - odliczy¢ podatek naliczony.
Kwote wykazang w walucie obcej przelicza sie na PLN po kursie NBP
poprzedzajacym powstanie obowigzku podatkowego (import ustug) lub
wystawienia faktury (WNT).

Rozdziat XII
Obieg dokumentow

1. Wszelka dokumentacja stanowigca uzupetnienie dokumentacji w
zakonczonym procesie systemu EOF, dostarczana jest do CUI za
posrednictwem ePUAP z podpisem kwalifikowanym Kierujgcego jednostka.

2. Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentow, okresla ogét
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. W kontroli dokumentdéw bierze udziat szereg wtasciwych dziatéw lub
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentdw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami lub stanowiskami pracy.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od
chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do CUI, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

5. Obieg dokumentow ksiegowych w CUI jest Scisle zwigzany ze strukturg,
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ustug
Informatycznych we Wroctawiu.

Rozdziat XIII
Udostepnienie i przechowywanie dokumentéw

1. Dowody ksiegowe po dokonaniu rozliczenia w systemie EOF pozostajq na
stanie jednostki w obstudze finansowo-ksiegowej i przez nig archiwizowane.

2. Przyjete papierowe do dnia 31.12.2024r. i zaewidencjonowane dowody sg
oznaczone symbolami zbioréw dokumentéw i kolejnymi numerami (w
ramach zbioréw) w celu powigzania dokumentéw z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie przechowywane w CUI do czasu przekazania
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ich do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Zbiory przyjetej do dnia 31.12.2024r. dokumentacji ksiegowej lub ich czesé
mogq byc¢ udostepnione osobie trzeciej do wgladu na pisemng prosbe
Kierujgcego jednostka ktérej dokumenty dotyczg w siedzibie CUI.

Wydanie dowoddéw, dokumentow, itp. ze zbioru dokumentacji ksiegowej
poza siedzibg CUI moze nastgpi¢ po zfozeniu pisemnej prosby podpisanej
podpisem kwalifikowanym przez Kierujgcego jednostkg za posrednictwem
ePUAP pod warunkiem pozostawienia w CUI potwierdzonego spisu
przejetych dokumentéw, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
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Zatacznik nr 1 — Rozliczenie zaliczki pobranej w bankomacie - generowany w
systemie EOF

ROZLICZENIE ZALICZKI *
ROZLICZENIE WYPLATY Z
BANKOMATU*
Pobranej Nr dowodu
pieczatka jednostki dnia :
Przez Pana/Paniq :
ZALICZKA /WYPLATA Z BANKOMATU* Zataczone dowody sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym
Wydatkowano wg zestawienia
Do zwrotu/ Do wyptaty
"""" Data  Podpis i pieczatka
e R e L = Hp}} x .p;gl.).i.e.liéﬁ.a.{ = .g.(.) .............
f P - - Zestawienie i zatqczone dowody
Lp. Zestawienie wydatkéw (dokumentow) Kwota sprawdzono pod wzgledem formalnym
1 i rachunkowym
2
3 e
Data Podpis pracownika
4 rozliczajacego
5
6
7
8
o e,
10 Data Podpis i pieczatka
11
12 Gtéwny Ksiegowy
13
14
15
iy b e,
17 Data Podpis i pieczatka
18 Dyrektor
19
20
21
22
23
24
25
Razem:
Do wyptaty — do zwrotu * 0,00(|Stownie:
Wptacono niewydatkowang .
kwote zt/gr : Stownie:
data podpis kasjera RK........ data podpis pobierajacego
* niepotrzebne skresli¢ XLS

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 — Wzér Oswiadczenia do delegacji

........................................... Wroclkaw, e e,
(imie i nazwisko pracownika)
OSWIADCZENIE
do delegac)i Nro...cco... Z N3 s ,
Oswiadczam, Ze podczas mojego pobytu Na . e
MV ettt tr e s r e s s R RE R 44 R R RO 4R AR £E A AR ARR R R A S £ 444 a e e SR er e
oL N oo miatam/termn™

zapewniony przez organizatora konferencjifszkolenia/konkursu/ olimpiady™:

* nocleg (tak/nie)* (w przypadku odpowiedzi NIE prosze podac
godziny trwania noclegu od godz. .............. do godz. ..o AN PR
godzin)

» wyzywienie(tak/nie)*: w tym (sniadanie, obiad, kolacja)™®

» przejazd (tak/nie)*

* dojazd (tak/nie)™

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 - Wzor polecenia przelewu

Wroctaw, dnia oo

POLECENIE PRZELEWU

Prosze o przelanie kwoby: .....cccoccevicicnns zt

stownie Zhoych: e ——
Pl o o=
= L0 = :

= TR o o

/podpis pracownika CUL/

/podpis Glownego Ksiegowego/
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Zatacznik nr 4 — Wzér Rachunku

RACHUNEK Z dnia ....covensnnsannnnannas.

A =T = 1o Lo o OSSP
( imie i nazwisko )
(=T g o Ta b= o TP
FePreZentOWANY PIZEZ ....c.cececceeereeceesessnsnemnesnssnsssmnssnssnsssssssnsnnssnsnnensnnsnnsns
LAY o (0] = -
Zza wykonanie czynnosSci Zgodrie Z UMOWE N ceeeeeererincesrsnsssnsnsansnsasananss Z
ANid e
Platne Z Konta ..o i s s s saan s s v
Platne Z § oo e e e e e
3. Kwota wynagrodzenia Brutto ... e s e e e e e e e zt
4. Skiadka ZUS pracownika ... e e e e e e e n e e zh
5. Koszt uzyskania przychodu ............. e e e e Lo e, zh
4. Kwota do opodatkoWarmia. ..o e i et s e e e e s e e e e zt
5. Kwota podatku ............. DB ettt e e eea e e et e n ean e en ean e aneaan ean nanenean eanas zt
6. Kwota ubezpieczenia zdrowotnego ......... et ettt res e e e e e e e aae e zt
7. Kasa ChoryCh O0liCZ e e e e e e e e e e e e e e s zh
8. Kwota nalezna Urzedowi SKarbDOWEMIU....ceieervcrisemieries ceses vevnsenensenn sanenveas 24
Kwota netto do WD ety ... e s e e e e e e zt
L= (0114 = PSP )
Podpis obliczajgcego ) ( Podpis Zlecenicbiorcy )
Zatwierdzono do wyplaty KWOTe .o e e e e e

(SHOWNIE ZHOTY N e e s s e e e sae e s ee s e e saeneas srnansanennean sannns )

Gtowny Ksiegowy Dyrektor

Wymieniong kwote otrzymatem dnia
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[DANE OSOBOWE PODATNIKA :

NAZWISKO...ovviiiiiiiininiennn I

(wtasciwy dla miejsca zamieszkania)

NR KONTA BANKOWEGO ZLECENIOBIORCY
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Zatacznik nr 5 - Wzdér Oswiadczenia

Ja nizej podpisany (iMi€ i NAZWISKO),..cuiiiiiiiii et .

AAIES ZAMUECSZKANIA. ... ..o ettt e e e

OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

oswiadczam, ze:

1.jestem/nie jestem* zatrudniony na podstawie umowy o prace (nazwa
zaktadu pracy) .o VR TTAV] o o TT | g
i z tego tytutu osiggam/nie osiggam przychod w przeliczeniu na okres
miesigca rowny co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu,

2.podlegam/nie podlegam* obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym z innej
umowy zlecenia i tgczna podstawa wymiaru sktadek na te ubezpieczenia
(uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) jest réwna co najmniej
minimalnemu wynagrodzeniu,

3.przebywam/nie przebywam* na urlopie bezptatnym, od............. dO.......c........... ,

4.przebywam/nie przebywam* na urlopie wychowawczym, macierzynskim, od

5.nie jestem/jestem** uczniem lub studentem i nie ukonczytem 26 roku zycia,
data urodzenia.......cc.ccoeeiieiiiennnne. , NAzZWa ucCzelNi.......oocoeeiii e .

6.jestem/nie jestem* emerytem/rencistg, numer emerytury/renty...........cc........ ,

7.prowadze/nie prowadze*pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg, z ktérej
optacam standardowe/preferencyjne sktadki,

8.wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami

emerytalnym i rentowymi,
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9.wnosze/nie wnosze* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem

chorobowym.

O wszelkich zmianach dotyczacych wyzej wymienionych informacji zobowigzuje
sie powiadomi¢ ptatnika na piSmie w terminie 5 dni od dnia wystgpienia tych

zmian.

W przypadku podania btednych informacji lub nieprzekazania informacji o
zmianie danych, ktore majg wptyw na optacanie sktadek, zobowigzuje sie
zwroci¢ ptatnikowi optacone przez niego do ZUS sktadki na ubezpieczenia
spoteczne (emerytalne, rentowe) finansowane ze sSrodkdw ubezpieczonego oraz

odsetki od catego powstatego zadtuzenia.

(data i podpis zleceniobiorcy)
Objasnienia:
*niewtasciwe skresli¢
**status ucznia osoba ma do 31 sierpnia roku, w ktorym konczy szkote;
statusu studenta nie ma osoba, ktdora konczy studia I stopnia
(licencjackie/inzynierskie), a od 1 pazdziernika rozpoczyna studia uzupetniajace

- osoba ta uzyskuje status studenta z dniem rozpoczecia studiéw II stopnia.
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Zatacznik nr 6 - WYTYCZNE W ZAKRESIE ROZLICZANIA WYCIECZEK
SZKOLNYCH RDSJO

. W celu utrzymania przejrzystosci rozliczania wptat na wycieczki szkolne dla
jednostek oswiaty zostaty otwarte odrebne rachunki bankowe o charakterze
depozytowym ,wycieczki szkolne” przeznaczone wytgacznie na wptaty
rodzicow/opiekundw uczniéw.

. Wptaty rodzicéw winny by¢ dokonywane wytacznie na rachunek bankowy
~Wycieczki szkolne” i zawierac opis:

a) termin i cel wycieczki,
b) imie i nazwisko dziecka,
c) klasa.

. Zestawienie wptat i wydatkow z tytutu wycieczki szkolnej prowadzone jest w
jednostce w tabeli.

. Warunkiem uruchomienia pierwszej ptatnosci za wycieczke szkolng jest
dotaczenie w systemie EOF czeSciowo wypetnionej i podpisanej przez
Dyrektora jednostki tabeli (kolumny od 1 do 4) potwierdzajqcej wptaty
dokonane przez rodzicéw.

Bedzie ona tym samym dyspozycjg przekazania srodkéw miedzy rachunkami
bankowymi (z rachunku , wycieczki szkolne” na rachunek RDSJO).

. Platnosci dotyczace wycieczek szkolnych bedg realizowane z rachunku
bankowego RDSJO. Przekazywane dokumenty winny by¢ zadekretowane w
systemie EOF z powyzszego rachunku.

. Dokumenty rozliczeniowe winny by¢ przygotowane przez pracownika
jednostki zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéow finansowo-ksiegowych
(kontrola merytoryczna, wskazanie klasyfikacji budzetowej, itp.) oraz
zawierad informacje: termin i cel wycieczki, klasa.

. W celu rozliczenia wycieczki nalezy w terminie 5 dni roboczych od dnia
zakonczenia wycieczki dostarczy¢ podpisang podpisem kwalifikowanym przez
Kierujgcego jednostka, za posrednictwem e-PUAP wypetniong tabele,
uzupetniong o pozostatg czes¢, tj. kolumny od 5 do 10.

. Dane w kolumnach od 7 do 10 nalezy wypetni¢ na podstawie zebranych od
rodzicdw przed rozpoczeciem wyjazdu o$wiadczen w sprawie wybranego
sposobu zwrotu kwoty pozostatej z rozliczenia. Obowigzujacy druk
o$wiadczenia rodzica/opiekuna.

. Zatwierdzona przez Dyrektora jednostki tabela (rozliczenie wptat na
wycieczke szkolng klasy.....) stanowi jednoczesnie dla Zespotu Ksiegowosci
dyspozycje przelania srodkow z rachunku ,wycieczki szkolne”:

a) zwrotu dla rodzicdw na wskazane przez nich rachunki bankowe,
b) srodkdéw przekazanych przez rodzica jako darowizne na rzecz jednostki
na rachunek bankowy RDSJO.
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|pleczytin e rarsd sty

ROZLICZENIE WPLAT NA WYCIECZKE SZKOLMA KLASY ... wterminie ... ... ..
dio [Misfsrowose)
R W pssts Rezliczene - .| Kwota do
p. | MEEWERGNIME v wptaty | rodzicaw | TSR el et T Numer rachunku bankowego
rodzna , . | [Wosztnal |wydatkowame ma 2 darowizny
WSOkl . redzea
ucznia)
1 4 ] & = B ! 1] E] 10
0,00] darowizna 0 0,00/
0,00] garowizna of 0,00
o00] 2wt of 0,00/
000  awrot | 0,00
000  zwrot o 0,00
.00 of 0,00
a,00] of 0,00
.00 of 0,00
a,00] o] 0,00,
.00 of 0,00
a,00] o] 0,00,
.00 of 0,00
a,00] o] 0,00,
.00 of 0,00
a,00] | 0,00,
.00 of 0,00
a,00] | 0,00,
.00 | 0,00
o,00] of 0,00
.00 | 0,00
a,00] of 0,00
.00 | 0,00
a,00] of 0,00
.00 | 0,00
o,00] of 0,00
.00 | 0,00
o,00] of 0,00
.00 | 0,00
o,00] of 0,00
.00 | 0,00
o,00] of 0,00
o,00] | 0,00
o,00] of 0,00/
o,00] | 0,00
0,00 0 0,00
RAZEM: 0,00 0,00 0,00 2,00 0,00

Wrochw, 2021-11-22

sporzgdd

Sorewdzona pod wagladem
menytorycznygm i zatwisrdzono do
wiyptaty

Dyrekior jednosthl
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imie i nazwisko rodzica / opiekuna miejscowosC, data

adres zamieszkania

Oswiadczenie rodzica/opiekuna

Ja nizej podpisany rodzic / opiekun ucznia

oswiadczam, Ze zostatem poinformowany, iz w przypadku nie wykorzystania
petnej kwoty wplaconej przeze mnie na poczet kosztow wycieczki, ewentualny
zwrot pozostabych z rozliczenia srodkow nastapi w wysokosci zaokraglonej do
petnych zitotych w dot.

W zwigzku z powyzZszym*:

- wyrazam zgode na przekazanie wszystkich pozostatych z rozliczenia ww.
wycieczki srodkow na wydatki biezgce szkoly (darowizna),

- nie wyraZzam zgody na przekazanie wszystkich pozostatych z rozliczenia
ww. wycieczki srodkow na wydatki biezace szkoly i prosze o przelanie kwoty
pozostatej z rozliczenia wycieczki w wysokosci zackraglonej do petnych ztotych
w dét na moj rachunek bankowy

*niepotrzebne skreslic

| czytelny podpis redzica / opiekuna
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