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|. Postanowienia ogolne

§ 1. Wprowadzenie

1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych i finansowych w DBFO Wilanéw,
zwana dalej ,,Instrukcja”, opracowana zostala na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zwanej dalej ,,ustawg o rachunkowos$ci”.

2. Przedmiotem instrukcji sg podstawowe zasady kontroli, zasady postepowania w zakresie
sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodow
ksiggowych i finansowych, ktore stuzg do podejmowania i wykonywania operacji
gospodarczych w jednostkach gospodarczych w zakresie jego zadan, w tym finansowanych
ze srodkow europejskich.

3. Celem instrukciji jest:

1) okreslenie zasad kontroli;

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa,;

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem
faktycznym:;

4) okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkow
itp. pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzanie do wyptaty zgodnie z przekazanymi dyspozycjami;

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentow ksiegowych i finansowych;

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych;

7) zorganizowanie gospodarki §rodkami ptatniczymi, rozliczen i prawidlowego obrotu
pienieznego;

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych (Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, zapasow magazynowych);

9) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz wlasciwa
ochrong majatku jednostki poprzez przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien
instrukcji.

4. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg wszystkich pracownikow 1 nieprzestrzeganie
postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

5. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg obowigzujace przepisy
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, innych ustaw oraz przepisy
wewnetrzne obowigzujagce w DBFO i Placowkach oswiatowych.

6. Wszystkie dokumenty wptywajace do DBFO rejestrowane sg w kancelarii DBFO, z
wyjatkiem umoéw o prace, aneksow do umoéw o prace oraz zwolnien lekarskich
pracownikow, ktore to sa oznaczane pieczatka wptywu do DBFO bezposrednio w Dziale
ptac DBFO.

§ 2. Stownik pojeé
Przez uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) DBFO - rozumie si¢ przez to Dzielnicowe Biuro Finanséow Os$wiaty — Wilanéw m.st.
Warszawy - jednostke obstugujaca,



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Placowka o$wiatowa — rozumie si¢ przez to przedszkole, szkot¢ lub inng placowke
oswiatowg funkcjonujgca na terenie Dzielnicy Wilandw- jednostke obstugiwana,

Dyrektor DBFO (Kierownik jednostki) — Dyrektor Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty
- Wilanow m.st. Warszawy,

Dyrektor Placowki oswiatowej (Kierownik jednostki) — Dyrektor przedszkola, szkoty lub
innej placowki o§wiatowej,

glowny ksiggowy — gldwny ksiegowy zatrudniony w DBFO

instrukcja - niniejsza instrukcja;

kasjer - osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi kasowej;

rok obrotowy - rok kalendarzowy;

jednostka organizacyjna- rozumie si¢ przez to DBFO badz Placowke o$wiatowa;

10) ustawa o rachunkowosci - ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z

2019 r. poz. 351 z pézn. zm.),

I1. Obieg dowodow ksiegowych

§ 3. Obieg dowodow ksiegowych

1.

Obieg dowodow ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

W instrukcji uregulowane sg podstawowe zasady wystawiania, Sprawdzania
1 zatwierdzania dowodow ksiegowych, ktore stanowig wyodrebniong cz¢s¢ dokumentacji,
jaka z mocy prawa lub potrzeb systemu zarzadzania, wzglednie potrzeb administrowania,
jest zobowigzana prowadzi¢ jednostka.

Istotag obiegu dowodow ksiggowych w jednostkach sa terminowe (szybkie) przepltywy
dokumentow pomiedzy Placowka oswiatowg a DBFO.

Poszczegdlne dokumenty majg rdzne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow

nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywac na biezaco dokumenty do DBFO;

2) przestrzegaC systematycznego przekazywania dokumentéw  zainteresowanym
Placowkom w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce);

3) przestrzega¢ terminéw okre§lonych w instrukcji.

I11. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 4. Postanowienia ogolne

1.

Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osiggania celow przez jednostke.
Wymébg prowadzenia kontroli zarzadczej zostal przewidziany w ,,Standardach kontroli
zarzadcze] w jednostkach sektora finansow publicznych” okreslonych przez Ministra
Finansow oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019
r. poz. 869, z pdzn. zm.).



. Na $rodowisko kontroli sktadajg si¢ zarowno struktury wspierajace kontrole (odpowiednia
struktura organizacyjna, wlasciwe delegowanie uprawnien, $wiadomos¢ zadan
wrazliwych), kwalifikacje pracownikéw (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia), jak i
postawy kierownictwa i pracownikow (uczciwo$é, akceptacja dla systemu kontroli).
Wszystkie te czynniki sktadaja si¢ na klimat panujacy w jednostce i1 jej kulturg
organizacyjna.

Pozytywny stosunek kierownictwa kazdego szczebla i wszystkich pracownikow do systemu
kontroli jest gwarancjg osiggania celow.

Kontrola finansowa to caly system zabezpieczen finansowych i innych, ustanowiony,
aby wypehi¢ zadania m.st. Warszawy w sposob uporzadkowany i zgodny z prawem,
zabezpieczajac majatek oraz rzetelnos¢ 1 wiarygodnos$¢ dokumentacji 1 jako element
kontroli wewngtrznej moze by¢ funkcjonalna i instytucjonalna.

Kontrola funkcjonalna taczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych w

sferze zarzadzania. Jest sprawowana w dwoch uktadach organizacyjnych:

1) w stosunku do pracownikéw danej jednostki i w stosunku do podlegtych komorek
nizszego szczebla zarzadzania - sprawowana przez kadre kierownicza;

2) w stosunku do pracownikéw rownolegtych jednostek z tytulu petnienia okreslonych
funkcji i wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych kompetencji -
sprawowana np. przez stuzby finansowo-ksiegowe.

System kontroli finansowej obejmuje pracownikow, ktorzy z uwagi na zajmowane
stanowiska wykonuja nadzoér, pracownikow majacych obowigzek kontrolowania
okreslonych zagadnien, jak réwniez te osoby, ktorych obowiazki w zakresie kontroli
wynikaja z odpowiednich przepiséw lub doraznych polecen zwierzchnika.

Obowiazek kontroli finansowej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego
pracownika kierujacego praca podlegtych mu pracownikéw. Obszar, zasi¢g 1 przedmiot
kontroli finansowej, a zarazem odpowiedzialno$¢ za efektywnag kontrole zalezy od
stanowiska i petnionej funkcji kierowniczej.

. Nadzor prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej w celu upewnienia si¢, ze s3

realizowane zadania z przyjetego systemu kontroli. W szczegdlno$ci przetozeni powinni:

1) w jasny sposob komunikowaé podlegtym pracownikom zakres ich obowigzkow
I odpowiedzialnosci na pis$mie;

2) udziela¢ pracownikom praktycznych porad i wskazowek dotyczacych wykonywanej
przez nich pracy;

3) systematycznie dokonywa¢ przegladu wynikéw i postgpéw pracy w koniecznym
zakresie;

4) zapewnia¢, ze praca podleglych pracownikow przebiega zgodnie z zatozeniami,
np. poprzez akceptacje wynikow pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie
projektow i dokumentow;

5) zapewniac, ze pracownicy stosujg si¢ do procedur i zasad obowigzujgcych w jednostce
oraz wymagan i wytycznych przelozonych;

6) wykrywa¢ i eliminowa¢ bledy, nieporozumienia i nieprawidlowa praktyke oraz
zapobiegac¢ ich powtarzaniu.

. W przypadkach braku mozliwosci zastosowania w przygotowywanych projektach
uméw/porozumien obowigzujacych procedur i wytycznych, przewiduje si¢ odstgpienie



od ich zastosowania, po spelnieniu nastgpujacych warunkow tj.:
1) pismo z prosba o odstgpienie powinno zawiera¢ uzasadnienie i by¢ odpowiednio

udokumentowane (w uzasadnieniu powinien by¢ podany zakres odstgpienia od
procedur

I wytycznych);

2) pismo z prosbg o odstgpienie powinno by¢ skierowane do Prezydenta, Skarbnika lub

osoby upowaznionej do podjecia decyzji w przedmiotowym zakresie;

3) otrzymana zgoda na odstgpienie od stosowania procedur i wytycznych powinna by¢

dotaczona do przesylanego projektu umowy/porozumienia do kontrasygnaty (zgoda
taka moze by¢ udzielona w formie elektroniczne;j).

10. W ramach kontroli finansowej kazdy, kto pelni funkcje kierownicze ma obowigzek
sprawdzania dzialan i operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale
przede wszystkim merytorycznym. Kontrola taka winna by¢ potaczona z decyzja
pokontrolna, instruktazem, uzupetlieniem, poprawieniem, regulowaniem i korygowaniem.

11. Sprawowanie  kontroli  wymaga  wczedniejszego  przygotowania  elementow
organizacyjnych:

1)
2)
3)

4)

Scistego okreslenia podziatlu pracy, odpowiedzialnosci i uprawnien;

ustalenia systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych;
opracowania regulamindéw czynnosci dla wydzielonych struktur organizacyjnych,
instrukcji wewnetrznych dotyczacych praw i obowigzkéw pracownikow;

zakresu obowigzkow/opisy stanowiska pracy dla kazdego pracownika.

12. Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zarowno zamierzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wtasnosci,
przestrzegania obowigzujacych norm prawnych oraz procedur wewnetrznych, przy czym:

1)

2)

3)

legalno$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika komorki organizacyjnej dziatania:

a) bylty/sa zgodne z obowigzujacymi w okre$lonej dziedzinie przepisami ustaw,
rozporzadzen 1 innych aktow normatywnych (zewnetrznych i1 wewnetrznych),
orzeczeniami organéw nadzorczych i zawartymi umowami,

b) mialy/majg wiasciwa podstawe prawng i mieszczg si¢ w zakresie obowigzkoéw
pracownika;

gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania byly/sa zgodne z zasadami efektywnego

gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano $rodki finansowe;

celowos¢ oznacza, ze dzialania mieszczg si¢ w zadaniach okreslonych statutem,
ustawami oraz uchwata budzetowa, a stosowane metody i $rodki sa/byly odpowiednie
dla osiagnigcia zatozonych celow.

13. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dzialania wykonuja swoje obowiazki z nalezyta
starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:

1)
2)

3)

4)

zobowigzania DBFO oraz Placowki oswiatowej byly wykonane zgodnie z ich trescig;
przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania jednostki oraz zakresu dziatania
poszczegolnych struktur organizacyjnych zawartych w odpowiednich regulaminach
organizacyjnych;

okreslone dziatania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie z
rzeczywisto$cia;

dokumentacja odzwierciedlata wszelkie zdarzenia, byta sporzadzona we wlasciwej
formie, zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.



14. Kontrola finansowa ma na celu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

badanie zgodnos$ci dziatan z obowigzujagcymi przepisami prawa,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem oraz wykrywaniem odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan;

ujawnienie niegospodarno$ci dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢;

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

wskazanie sposobdw i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

15. Kontrola finansowa w jednostkach obejmuje:

1)

2)

3)
4)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ponoszonych
w zwigzku z realizacjg zadan jednostki;

badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu §rodkow publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej;

stosowanie procedur wynikajacych z instrukcji.

16. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1)

2)

kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom. Kontrola ta obejmuje w szczegdlno$ci badanie projektow umow,
porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli sa rowniez dziatania majace na celu sprawdzenie czy
realizowane wydatki majg swoje pokrycie w uchwale budzetowej oraz w wieloletniej
prognozie finansowej, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacjg zadan jednostki,
przy czym szczegdtowej ocenie nalezy poddac¢ celowos¢ dokonywanych wydatkéw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie tej kontroli szczegdlng uwage
nalezy zwrdci¢ na to:

a) czy planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) czy sposob dokonywania wydatkow umozliwi terminowg realizacj¢ zadan,

C) czy planowane wydatki realizowane sg w kwotach i terminach wynikajacych
z weze$niej zaciagnigtych zobowigzan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrole wstepna obowiazani sg prowadzi¢ wszyscy Kierownicy jednostki, Zastepcy

Kierownikéw jednostki, Kierownicy komorek organizacyjnych w jednostce,

Kierownicy gospodarczy i inne stanowiska kierujace pracownikami, ktorzy

przygotowuja badz zawieraja umowy na realizacj¢ zadan, obstuga prawna w zakresie

formalno-prawnym;

kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji

gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one

prawidtowo 1 zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ réwniez stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow
majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,




uszkodzeniem oraz stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza
by¢ ujete w urzadzeniach ksiegowych i dochodzone w wymaganych kwotach i
terminach).

Kontrol¢ biezgcg obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy

3)

17. W

jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na kierowniczych
stanowiskach oraz pracownicy zobowigzani do spelniania okreslonych czynnosci
kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow;

kontroli nastepczej obejmujgcej badanie przedsiewzig¢é i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrole nastgpCza sprawuja pracownicy
uprawnieni do kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;j.

razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej

kontrolujacy zobowiagzany jest:

1)

2)

18. W
za

zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty do jednostki z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupelien, a w przypadku odmowy dokonania zmian lub uzupetnien,
odmowic podpisu,

0 odmowie podpisania dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacym prawem, nalezy powiadomi¢ na pismie Kierownika
jednostki uzasadniajac jednoczes$nie przyczyne odmowy. Decyzje w sprawie dalszego
postgpowania podejmuje Kierownik jednostki.

razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna
kontrolg na danym etapie pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomic

bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzig¢é odpowiednie kroki zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidlowosci.

19. W

razie ujawnienia w trakcie kontroli nast¢pczej czynu majacego cechy przestgpstwa

kontrolujagcy niezwlocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak rowniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa. W kazdym wypadku
ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Kierownik jednostki po niezwlocznym
zawiadomieniu organow $cigania uprawniony jest:

1)
2)

3)
4)

ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popeknieniu;

zbada¢ czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do ich sprawowania;,

wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe;
przedsiewzig¢ S$rodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przysztosci
powstaniu podobnych zaniedban.

§ 5. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiagzan finansowych

i dokonywania wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan

jednostki organizacyjnej

1. Woydatki budzetu jednostki organizacyjnej moga by¢ przeznaczane na realizacje zadan

pr
1)
2)
3)

zewidzianych w odrebnych przepisach, a w szczegolnosci na:
zadania statutowe;
zadania wlasne jednostki samorzadu terytorialnego;
zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego;



4) zadania przyjete przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze
umowy lub porozumienia;

5) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

6) pomoc rzeczowag lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego
okreslong przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego;

7) programy finansowane z udzialem S$rodkow europejskich lub innych zZrodet
niepodlegajacych zwrotowi.

. Podstawa zaciggania zobowigzan przez osoby upowaznione jest uchwata budzetowa oraz
uchwata w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j.

. Zakres i zasady prac nad projektami uchwat oraz ich zmiany okresla ustawa o finansach
publicznych, ustawa o ustroju miasta stolecznego Warszawy i wewnetrzne przepisy.

. Wydatki powinny by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale
budzetowej z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, zapewniajacy przestrzeganie kryterium
legalno$ci i gospodarno$ci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegélnych
rodzajow wydatkow.

Przekazywanie lub udzielanie dotacji z naruszeniem zasad lub trybu przekazywania lub
udzielania dotacji lub dokonanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego
rodzaju wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanso6w publicznych.

. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytulow

wykonawczych, wyrokow sagdowych lub ugod:

1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych zaplanowanych
na ten cel w budzecie;

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkow wprowadzone do planu finansowego
na podstawie wniosku o0 przeniesienie $rodkow na wydatki, przygotowanego przez
biuro;

3) w celu unikniecia dodatkowych wydatkow z tytutu odsetek i pozostatych kosztow
postepowania egzekucyjnego:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaplate moze nastapic
na podstawie dyspozycji dokonania zaptaty wystawionej na podstawie pisemnego
zawiadomienia sporzadzonego przez obstuge prawng, podpisanej przez osobeg
uprawniong,

b) zawiadomienie o ktorym mowa w lit. a. powinno zawierac:

- sygnature akt sprawy,

- tytut ptatnosci,

- kwote do uregulowania,

- dane wierzyciela jednostki ze wskazaniem sposobu zapfaty,

- uzasadnienie dotyczace uregulowania ptatnosci na podstawie dyspozycji
dokonania zaplaty,

- orientacyjny termin przekazania do jednostki prawomocnego orzeczenia sadu,

c) jednostka, ktorej sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela o
uregulowaniu przez jednostke dtugu,

d) w przypadku dokonania ptatnosci na podstawie dyspozycji dokonania zaptaty, 0
ktorej mowa w lit. a, radca prawny/adwokat prowadzacy sprawe w biurze,
po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sagdu zobowigzani sg do niezwlocznego
przekazania tych dokumentéw do DBFO.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych nie dochodzi si¢ odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w przypadku dziatania lub zaniechania podjetego wytgcznie w celu
ograniczenia skutkow zdarzenia losowego.

Osoby dysponujace $rodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdza
dyspozycj¢ dokonania wydatku ze srodkow publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo,
czy dziataja w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

Do zaciggnigcia przez jednostke zobowigzan finansowych i1 dokonania wydatkéw
wymagane jest zawarcie umowy, porozumienia, zlozenie zamoéwienia lub innego
dokumentu w formie pisemnej badz inne uzgodnienie z osoba decyzyjna w tym zakresie.

W przypadku zaciggania zobowigzan:

1) do wysokosci 5.000,00 zt brutto nie jest wymagane zawarcie umowy w formie
pisemnej. Szczegétowe rozwigzania w tym zakresie okresla kazda jednostka
organizacyjna,

2) powyzej 5.000,00 zt brutto wymagane jest wczesniejsze zawarcie umowy w formie
pisemnej.

Dopuszcza si¢ okreslenie innych progdéw niz wyzej wymienione, o ile zostang ujgte w

regulaminie wewng¢trznym jednostki organizacyjnej zatwierdzone przez Kierownika

jednostki.

Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej zawiera si¢ umowy
cywilnoprawne jedynie w formie pisemnej, bez wzglgdu na warto$¢ umowy.

Kazda umowa, aneks do umowy przed podpisaniem powinien by¢ zweryfikowany przez
prawnika oraz Inspektora ochrony danych (IOD), co potwierdzone jest wlasnorgcznym
podpisem na 1 egzemplarzu umowy pozostajacym w Placowce o§wiatowej/DBFO.

Wszystkie zawarte umowy powinny spetnia¢ warunki formalno-prawne okre§lone przez
Prezydenta m.st. Warszawy i inne organy nadzorujace.

Numeracja umowy powinna zaczyna¢ si¢ od oznaczenia jednostki i dzielnicy, np.
P100/W1/1/2019, co oznacza iz umowe zawarto Przedszkole nr 100 z Wilanowa w 2019r,
umowa nosi numer 1.

Umowy wieloletnie przed dostarczeniem do kontrasygnaty powinny zawieraé
potwierdzenie przez prawnika spetnienia wymogoéw stawianych przez Prezydent m.st.
Warszawy, a takze Skarbnika m.st. Warszawy bedacych zatgcznikiem do pelnomocnictwa
dla Gtownego ksiggowego 1 innych oséb wskazanych. Wzér dokumentu potwierdzajacego
zgodno$¢ umowy z wymogami Prezydenta m.st. Warszawy, Skarbnika stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej instrukcji.

Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu przez kontrahenta, Placowki oswiatowe majg
obowiazek niezwlocznego przekazania kopi w/w dokumentu wraz z parafka prawnika i
IOD do DBFO celem:

- yjecia w Centralnym Rejestrze Umow oraz

- yjecia zaangazowania w ksiegach rachunkowych.
Niezwtloczne przekazanie umow do DBFO oznacza przekazanie umowy w dniu podpisania
umowy, nie poézniej niz w nastgpnym dniu roboczym po podpisaniu umowy.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Do kazdej zawartej umowy/porozumienia/aneksu zataczana jest informacja, ktora jest
niezbedna, aby prawidtowo i jednolicie ujaé w ksiggach rachunkowych zaangazowanie
wynikajgce z zawartych umow. Wzor informacji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji.

Zmiana, czy tez korekta zaangazowania dokonywana jest na podstawie wniosku Dyrektora
Placowki oswiatowej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Po zakonczeniu realizacji umowy w ciggu roku budzetowego oraz kazdorazowo po
zakonczeniu roku budzetowego do kazdej zaangazowanej] umowy konieczne jest
dostarczenie rozliczenia zaangazowania, ktorego wzér stanowi zalacznik nr 3a do
niniejszej instrukcji.

Niedopuszczalne jest zawieranie umow cywilnoprawnych z osobg fizyczng jezeli:

1) zadanie objete umowa wynika z regulaminu organizacyjnego jednostki 1 jest mozliwe
do realizacji w ramach biezacej dziatalno$ci jednostki, z wylaczeniem umow na ustugi
eksperckie;

2) kontrahent jest pracownikiem jednostki i przedmiot umowy pokrywa si¢ z jego
obowigzkami pracowniczymi;

3) ztre$ci umowy wynika, ze z kontrahentem powinna by¢ zawarta umowa o prace.

W przypadku zawierania umowy cywilnoprawnej z pracownikiem jednostki, w tresci
umowy powinna zosta¢ zamieszczona odpowiednia informacja, ze kontrahentem jest
pracownik jednostki.

W umowach cywilnoprawnych powinny si¢ znalez¢ odpowiednie postanowienia dotyczace
ochrony danych osobowych, ktére sa zgodne z przyjetym zarzadzeniem w tej sprawie
oraz postanowienia dotyczace udostgpniania informacji publicznej 0 0sobie wykonujacej
umowe.

Nabywane towary lub ustugi na rzecz jednostki organizacyjnej w ramach zaliczek statych
I doraznych przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego zlozenia
zaméwienia do kontrahenta.

Przygotowywane projekty umoéw/porozumien/aneksow winny zawieraé postanowienia
zabezpieczajace interesy m.st. Warszawy, zgodnie z wytycznymi Prezydenta m.st.
Warszawy, Skarbnika, a w szczegolnosci:

1) date i numer umowy/porozumienia/aneksu;

2) okreslenie stron zawierajagcych umowe (lgcznie z adresem);

3) podstawe zawarcia umowy (wskazanie wlasciwego przepisu ustawy Prawo zamowien
publicznych, ze wskazaniem trybu udzielenia zaméwienia lub innej podstawy prawnej
w oparciu, o ktorg zawierana jest umowa); W przypadku zawierania umow, do ktorych
nie ma zastosowania ustawa Prawo zamowien publicznych wskazanie przepisu ustawy,
ktéry wytacza obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,;

4) zakres przedmiotowy;

5) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto, W przypadku rocznych uméw/porozumien/
zamoOwien dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zamieszczania rozbicia kwoty brutto
wynagrodzenia na kwote netto 1 kwote podatku VAT;

6) wskazanie ptatnika faktury, rachunku;

11



24.

25.

26.

27.

28.

7) zweryfikowanie kontrahenta z ,bialg lista podatnikow” Ministerstwa Finansow i
zalaczenie wydruku potwierdzenia z rejestru VAT, w celu potwierdzenia statusu
podatnika oraz numeru rachunku bankowego;

8) sposob dokonania platno$ci ze wskazaniem numeru rachunku bankowego badz
zamieszczenie stosownego postanowienia w umowie o obowigzku wskazania numeru
rachunku bankowego na fakturze/ rachunku;

9) wzajemne obowiazki stron;

10) okreslenie sposobu zlecania wykonania cze¢sci przedmiotu umowy podwykonawcom
(jezeli dotyczy);

11) uregulowania dotyczace praw autorskich (w przypadku zawierania umowy dotyczacej
utworu w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych), uwzgledniajace w szczegolnosci przeniesienie wiasnosci utworu i
autorskich praw majatkowych badz udzielenie licencji na korzystanie z utworu;

12) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia;

13) termin zapfaty;

14) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia - jezeli dotyczy;

15) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary
umowne,

16) inne klauzule gwarantujace wtasciwe wykonanie umowy/porozumienia;

17) formy rozwigzania umowy/porozumienia;

18) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy/porozumienia
oraz podpis radcy prawnego/adwokata obstugujacego jednostke organizacyjna;

19) zapisy dotyczace stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci zgodnie z wytycznymi
m.st. Warszawy,

20) umieszczanie obowigzujacych klauzul dotyczacych ochrony danych osobowych
i udostepniania informacji publicznej, okreslonych w zarzadzeniu w sprawie wdrozenia
dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
m.st. Warszawy oraz stosownych pismach.

W przypadku zaciggania zobowigzania przekraczajacego rok budzetowy, do umowy
powinno by¢ dotgczone ,,Potwierdzenie ujecia w WPF” stanowigce zalacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji ze wskazaniem numeru wiasciwej uchwaty Rady m.st. Warszawy
zabezpieczajacej srodki w wieloletniej prognozie finansowe;j.

Pracownicy ksiggowosci DBFO dokonuja ujecia sSrodkow w zaangazowaniu ksiggowym na
podstawie otrzymanych pisemnie wnioskow od dysponentéw budzetu dotyczacych
zaangazowania $§rodkéw wynikajacych z tytutu zawartej umowy wg. zalacznika nr 2 do
niniejszej instrukcji.

Ujecia zaangazowania dokonuje si¢ takze na podstawie faktur, do ktorych nie zawarto
umowy, rozliczenia zaliczki, na podstawie wniosku/pisma Kierownika jednostki o
dokonanie zaptaty na podstawie np. otrzymanych wyrokoéw sagdowych, optat komorniczych,
optat abonamentowych i innych.

Zawarte umowy/porozumienia/aneksy podlegaja ujeciu w rejestrze wydatkoéw publicznych,
oddzielnie :

2) dla zamowien o rownowartosci w ztotych do 30.000 euro;

3) dla zamowien, ktorych wartos$¢ przekracza w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

Jezeli w umowie/porozumieniu/aneksie przewidziano obowigzek zlozenia przez
kontrahenta zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia, Placowka
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oSwiatowa podpisujaca umoweg/porozumienie/aneks zobowigzana jest dopilnowac
terminowego jego ztozenia przez kontrahenta oraz dokonywania niezbednych zmian
wysokosci zabezpieczenia w trakcie realizacji umowy/porozumienia/aneksu.

29. Kontrasygnata czynno$ci z zakresu prawa pracy powodujacych powstanie zobowigzan

pieni¢znych w DBFO dokonywana jest przez Gtownego ksiegowego.

§ 6. Kontrola finansowa operacji finansowych i gospodarczych

1.

Kontrola $§rodkow pieni¢znych obejmuje:

1) udokumentowanie operacji kasowych, sprawdzanie stanu gotowki w kasie;

2) zgodnos¢ gotowki i dokumentéw znajdujacych si¢ w kasie ze stanem raportu
kasowego/ dziennika kasowego;

3) przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowe;j transakcji;

4) ewidencje depozytow, ich zabezpieczenie i udokumentowanie;

5) prawidtowos¢ i czgstotliwosé inwentaryzacji kasy i rozliczenia roznic.

Kontrola wyciggow z rachunkéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i
polega na sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych
btedow w wyciagu.

Kontrola wyciggow z rachunku bankowego prowadzona jest przez pracownikow
Ksiggowosci DBFO oraz pracownikow ds. ptac w zakresie dokonywanych wyplat.

Kontrola rozrachunkow opiera si¢ gtownie na danych z kont analitycznych. Sprawdza si¢
m. in. terminy ptatnosci, w celu ustalenia naleznosci i zobowigzan:
1) biezacych niebudzacych watpliwosci;
2) mylnych, nieuzasadnionych wtasciwymi dokumentami;
3) w ktorych uptynat termin ptatnosci i nie zostaty uregulowane przez dtuznika;
4) spornych - skierowanych do sadu;
5) przedawnionych;
6) rozrachunkéw z pracownikami.
Do zakresu kontroli wlacza si¢ rowniez rozrachunki publiczno - prawne, jak:
a) rozrachunki z Urzedem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Kontrola rozrachunkow prowadzona jest przez pracownikoéw ksiegowosci DBFO na
biezaco, nie pdzniej niz na koniec miesigca.

Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytulu niedoborow, gdzie nalezy wyjasni¢
przyczyny powstania niedoboru, ustali¢ winnych i wyciaggna¢ konsekwencje stuzbowe.

Kontrola rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje:

1) prawidlowos$¢ przejmowania i przekazywania magazynéw oraz forme¢ okreslania
materialnej odpowiedzialnosci,

2) zgodnos$¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym;

3) sposob ewidencji i rozliczania magazynow na koniec roku obrotowego;

4) dokumentacje obrotu magazynowego i jej zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

5) konfrontacj¢ dowodow magazynowych z innymi dokumentami, np.: fakturami,
rachunkami;

6) terminowos$¢ i zgodnos¢ dokumentacji magazynowej i ksiegowe;j;
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7)
8)
9)

Inwentaryzacj¢ zapasow i rozliczenie roznic;
dostosowanie zapasow do biezacych potrzeb;
zabezpieczenie magazynow przed kradzieza i pozarem.

Kontrola rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego prowadzona jest przez dyrektora
jednostki o§wiatowej lub przez pracownikoéw tej jednostki.

. Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:
1) dokumentacji obrotu $rodkami trwatymi;
2) ewidencji srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych;
3) zasadnos$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego;
4) prawidtowos$ci naliczania amortyzacji;
5) rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.
Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:

- pkt 1-3, 5 przez Kierownika jednostki,
- pkt4 przez pracownikoéw ksiggowosci DBFO.

. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodno$ci wszystkich sktadnikow
wynagrodzenia z przepisami prawa, w tym:

1)
2)
3)
4)

stawek pflac;

wynagrodzenia za czas nieobecnos$ci (urlopy, zwolnienia lekarskie i inne);
wynagrodzenia za godziny nadliczbowe;

listy ptac - ich zgodno$¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowe;j.

Kontrola wynagrodzen w zakresie:
- pkt 1-3 prowadzona jest przez Kierownika jednostki,
- pkt 4 prowadzona jest przez pracownikow ds. ptac w DBFO.

Kontrola umoéow cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej polega na sprawdzeniu:

1)
2)

3)

4)

legalnos$ci, celowos$ci i gospodarnosci zawarcia umow;

w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem jednostki organizacyjnej - czy

praca objeta umowa nie pokrywa si¢ z obowigzkami pracowniczymis;

prawidtowosci ustalenia i terminowosci optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotne, fundusz pracy;

prawidlowosci naliczenia 1 terminowo$ci odprowadzania podatku dochodowego od

0sob fizycznych.

- Kontrola umoéw cywilnoprawnych prowadzona jest w zakresiepkt 1 i 2 przez
Kierownika jednostki,

- pkt 3i 4 przez pracownikoéw ds. ptac w DBFO.

Kontrola kosztow polega na sprawdzeniu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prawidlowosci 1 kompletnos$ci dokumentacji technicznej;
udokumentowania przebiegu realizacji robot i ustug;
sporzadzonej kalkulacji kosztow;

porownania kosztow rzeczywistych z planowanymi;
ustalania przyczyn odchylen od kosztéw planowanych;
celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow;
rozliczania kosztow w czasie;

sposobu rozliczania i ewidencjonowania kosztow.

Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:

- pkt 1 - 6 przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub przez pracownikéw tej
jednostki,
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9.

10.

- pkt 71 8 przez kierownika ds. ksiggowosci DBFO i gtbwnego ksiggowego.

Kontrola dochodéw - gtownym celem tej kontroli jest upewnienie si¢, czy wszystkie
przekazane dokumenty sprzedazy i zaplaty naleznosci m.st. Warszawy oraz korekty w tym
zakresie zostaly ujete w ksiegach rachunkowych kompletnie i we wlasciwym okresie
sprawozdawczym. Szczegdlne znaczenie ma sprawdzenie terminow realizacji ptatnosci
nalezno$ci. Wzor dokumentu opisujacy umowy sprzedazy stanowi zalgcznik nr 4a do
niniejszej instrukcji.

Kontrola naleznosci DBFO i jednostek obstugiwanych  prowadzona jest przez
pracownikow ksiegowosci DBFO.

Kontrola srodkow trwatych w budowie (inwestycji) polega w szczegdlnosci na

sprawdzeniu:

11.

12.

1) zrédet finansowania Srodkow trwatych w budowie (inwestycji);

2) realnosci 1 kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysowej;

3) prawidtowosci dokumentacji procesoOw inwestycyjnych;

4) terminowos$ci realizacji Srodkow trwatych w budowie (inwestycji) w tym jej
poszczeg6lnych etapow;

5) rzetelnosci rozliczenia efektow inwestycji;

6) czy po zakonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego zostaty wystawione dowody PT
badz OT;

7) prawidtowosci wystawienia dowodow PT badz OT,;

Kontrola srodkow trwatych w budowie (inwestycji) prowadzona jest przez Kierownika
jednostki organizacyjnej lub przez wyznaczonych pracownikow.

Kontrola funduszy polega na sprawdzeniu:
1) ewidencji i dokumentacji tworzenia oraz wykorzystania funduszy;
2) terminowosci dokonywania odpisow i przekazywania srodkow na rachunek bankowy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
3) prawidtowosci wykorzystania §rodkow z funduszy celowych;
4) prawidlowosci rozliczania pozyczek mieszkaniowych i ich umarzania;
5) prawidlowosci ustalenia wyniku finansowego.
Kontrola funduszy prowadzona jest w zakresie:
- pkt 3 - 4 przez Kierownika jednostki organizacyjnej gospodarujacy okreslonym
funduszem,
- pktl,2i5 przez pracownikow DBFO.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytulu rekojmi,
wniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcow zmian W zabezpieczeniach lub ustanowienia nowych
zabezpieczen - w przypadku podpisywania aneksow terminowych lub umow
dodatkowych przed podpisaniem tych aneksow lub umow dodatkowych;

2) podejmowaniu dzialan, w porozumieniu z prawnikiem, zabezpieczajacych interesy
m.st. Warszawy w przypadku niedotrzymywania termindw realizacji umow.

Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz roszczen z tytutu rekojmi,

whniesionych w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, prowadzona jest

przez Placéwke oswiatowgq realizujacg zamowienie.
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IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw ksiegowych i finansowych
§ 7. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wtasciwego dla danej sprawy
udokumentowania w zakresie:
1) wydatkow i rozchodow;
2) dochodow i przychodow.

2. Dokumentacja ksieggowa jest to zbior wlasciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych,
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiggowe] w sposdb zapewniajacy:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego;
2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

3. W pojeciu ogolnym dokument $wiadczy o zaszlych lub zamierzonych czynnos$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i1 finansowych (np. gotdowkowych
lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub papierach warto$ciowych) albo odzwierciedla
istniejacy stan rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartosci
sktadnika majatkowego).

4. Dowody ksiggowe potwierdzajace realizacj¢ operacji gospodarczych i finansowych w
zakresie wydatkoéw podlegaja ocenie pod wzglgdem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

a) obowigzujacymi zewngtrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien;

2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodno$ci z uchwaly
budzetows;

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyptywaé wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie
wydatkowania S$rodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci 1 wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania
szkod 1 strat finansowych.

§ 8. Klasyfikacja dowodow ksiegowych i finansowych

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz kryterium, jakim jest zwigzek dowodu z operacja
gospodarczg rozrdznia si¢:
1) dowody zrodtowe - stwierdzajace w sposob bezposredni dokonanie okreslonej operacji
gospodarczej, ktore dzielg si¢ w zaleznosci od wystawcy na:
a) dowody zewnetrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentéw (np. faktury/rachunki za zakupione ustugi,
towary, wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o ptatnosciach z tytulu
obstugi dtugu m.st. Warszawy),

- wilasne, tj. wystawiane i przekazywane w oryginatach przez m.st. Warszawa
swoim kontrahentom (np. faktury za sprzedane ustugi),
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2)

b) dowody wewngetrzne, sporzadzone przez Urzad i dotyczace dokonywanych operacji
(np. lista ptac, rozchod z magazynu, wewngtrzne polecenie przelewu, faktura
wewnetrzna, faktura - sprzedaz detaliczna itp.);

dowody wtérne:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrodlowe o jednorodnych cechach dla dokonania
zapisu w ksiegach rachunkowych w tgcznej wartosci, przy czym w dokumencie
zbiorczym musza by¢ wymienione pojedyncze dowody zrodtowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego przy czym dowodow zastepczych nie mozna wystawia¢ W przypadku
operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe tj. ujmujace juz dokonane zapisy wedlug innych kryteriow
klasyfikacyjnych.

2. Dowodami ksiggowymi I finansowymi sg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

faktura, rachunek;

faktura korygujaca i nota korygujaca;

wyciag z rachunku bankowego;

nota ksiggowa,

nota odsetkowa;

dowod przyjecia $rodka trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych - OT,
dowod przekazania $rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych — PT;
dowad likwidacji srodka trwalego, wartoéci niematerialnych i prawnych - LT;
dowod zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego — MT;

dowod przyjecia materiatow — Pz,

dowod wydania materiatow — Wz;

arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna;

czek gotowkowy

dowdd KP - kasa przyjmie;

dowod KW - kasa wyptaci;

raport kasowy/dziennik kasowy;

bankowy dowod wplaty/przelewu,

wewnetrzne polecenie przelewu,

zlecenie polecenia wyptaty dewiz w obrocie dewizowym, rozliczenie delegacji
zagranicznych;

wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

polecenie wyjazdu stuzbowego;

wyciagi zbiorcze z list plac;

listy wyptat dla stypendystow;

dyspozycje (wnioski) z Placowek oswiatowych dotyczace ptatnosci np. z tytulu
abonamentu radiowo-telewizyjnego, i innych optat zwrotu wadiéw, kaucji;
polecenie ksiggowania;

inne.

§ 9. Zasady sporzadzania dowoddow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci muszg by¢:

1)

rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,
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2) kompletne - zawierajace dane okreslone w ust. 7 i ust. 8,
3) wolne od btedow rachunkowych.

Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd moze by¢ rowniez sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

. Dowdd ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walut¢ polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej po kursie, zgodnie z ustawa o rachunkowosci. Przeliczenie to winno by¢
zamieszczone bezposrednio na dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych zapewni automatyczne przeliczenie
na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie), bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie.

W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédtowego zewngtrznego obcego lub wiasnego
ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje
DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢, co hajmniej:

1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu;

2) numer ewidencyjny dowodu lub inne dane go identyfikujace;

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy;

4) opis operacji gospodarczej;

5) warto$¢ operacji gospodarczej;

6) date wystawienia dowodu ksiggowego, zas gdy operacja gospodarcza nastgpita pod inng
datg - takze dat¢ dokonania operacji;

7) podpis wystawcy dowodu (nie dotyczy faktur);

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do uj¢cia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiegowego oraz opatrzenie dowodu
wlasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyjatkiem
wykorzystania automatycznego ksiggowania w systemie finansowo-ksiggowym
zgodnie z ust. 13 niniejszego paragrafu;

9) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacj¢ gospodarcza.

. Zewnetrzne dowody korygujace dotyczace faktur, rachunkéw 1 not ksiggowych powinny
W opisie zawiera¢ przyczyne dokonania korekty.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 7- 9,
jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych lub odrebnych
przepisow.

Dowody wlasne wewnetrzne sg wystawiane, €O najmniej w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: DBFO - oryginat, dla wystawcy - kopia (z wyjatkiem list ptac dla
pracownikow jednostek organizacyjnych, ktore drukowane sg w 1 egzemplarzu i pozostaja
w Dziale ptac DBFO).
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10. Dowody wlasne zewnetrzne wystawiane sg, co najmniej w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem: odbiorca - oryginat, DBFO - kopia.

11. Do kopii faktury korygujacej powinien by¢ dotagczony dokument (np. zwrotka), z ktérego
wynika jednoznacznie data odbioru przez kontrahenta przedmiotowej korekty, natomiast
w przypadku osobistego odbioru korekty faktury przez kontrahenta na kopii powinien on
umiesci¢ date odbioru oryginatu i podpis.

12. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne
z dowodami zréodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych no$nikow danych
lub tworzone wedlug okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w
ksiegach.

13. Stosowany do prowadzenia ewidencji dowodow zrodtowych system finansowo-ksi¢egowy
ma zapewnié, ze rejestrowanie elektroniczne zapiséw spetnia, co najmniej nast¢pujgce
warunki:

1) zapisy uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z treScig odpowiednich dowodow
zrodtowych, bez mozliwosci dokonywania zmian;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia danych
oraz kompletnos$ci i identycznos$ci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw zrédtowych.

§ 10. Zasady korygowania dowodéw ksiegowych

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych w szczegolnosci:
wymazywania i przerobek, dokonywania korekt przy uzyciu korektora.

2. Btedy w dowodach ksiggowych wlasnych wewnetrznych mozna poprawiac przez skreslenie
btedne;j tresci lub liczby 1 wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokonaé
w taki sposob, aby mozliwe byto odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne
jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

3. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksieggowym wilasnym wewnetrznym winna by¢
opatrzona datg jej dokonania i podpisem osoby, ktora jej dokonala.

4. Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wlasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach
dowody moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

5. W przypadku faktur, rachunkow i not ksiggowych, dokumentem korygujacym sg faktury,
rachunki i noty ksiegowe zawierajace wyraz ,,KOREKTA” lub noty korygujace do faktur,
wystawiane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W przypadku dowodow wiasnych
zewnetrznych 1 wewngtrznych nalezy zachowa¢ chronologie numeracji dokumentow.

6. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych, dokumentem korygujacym sg prawidtowo
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sporzadzone sprawozdania, zawierajagce wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna zachowac
kolejnos¢ dokonywania korekt.

W przypadku poprawienia btedu niezgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1-6, DBFO
odmowi przyjecia dowodu do realizacji.

§ 11. Przyjmowanie dowodow ksiegowych i finansowych

1.

Wszystkie wptywajace dowody ksiggowe i finansowe muszg by¢ opatrzone pieczatka
zawierajaca date wplywu dowodu do Placowki o$wiatowej oraz do DBFO.

Dowody zewnetrzne obce tj. faktury, rachunki itp. przekazywane sg bezposrednio
do Placowki o$wiatowej lub DBFO wg. wtasciwos$ci celem ich opisania i przeprowadzenia
kontroli merytoryczne;j.

Zaptata za wykonane ustugi, dostawy towaréow lub roboty budowlane moze nastapi¢ po
uprzednim potwierdzeniu wykonania zadania przez Kierownika jednostki. Placowki
oswiatowe zobowigzane sg w sposob doktadny opisa¢ stan wykonania (cze¢$ciowa ptatnosc)
badz stwierdzi¢ wykonanie i przyjecie (odbior) bez zastrzezen oraz czy wykonanie ushugi
lub robot budowlane badZ dostawa towaru nastapity w terminie.

Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace wydatkdbw po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej, powinny by¢ przekazywane w ciggu 3 dni roboczych, liczac od daty
wplywu dowodu ksiegowego do Placowki i nie pozniej niz 3 dni robocze przed uptywem
terminu zaptaty do DBFO, celem dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dowodoéw ksiegowych i finansowych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaptata jest podstawa do
obcigzenia jednostki organizacyjnej odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

§ 12. Kontrola dowodow wydatkowych i rozchodowych

1.

Wszelkie dowody stanowiagce podstawe zapisow ksiggowych sa poddawane kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej. Kontrole te maja na celu sprawdzanie i zbadanie
legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci zdarzen gospodarczych.

Przed przekazaniem do ksiegowosci DBFO dowodow (faktur, rachunkow, not ksiegowych,
wnioskow o wyptaty dotacji lub dofinansowania, wyciagéw z list ptac, wnioskow 0
zaliczki, rozliczen, itp.), podlegaja one kontroli pod wzgledem merytorycznym w Placéwce
o$wiatowej/komorce DBFO, ktorej wydatki dotycza. Merytoryczna kontrola polega na
ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Osoby uprawnione
do kontroli dowodow odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i
dziatan.

Zakres kontroli merytorycznej opisany jest w Polityce rachunkowosci.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o dokladny opis operacji

gospodarczej, dotyczacy terminowosci i zgodnosci wykonania czeSci lub calosci
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zobowigzania, ktory winien by¢ zamieszczony na odwrocie dowodu (faktury, rachunku itp.)
oraz wskazanie terminu ptatnosci.

Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku itp.) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie. W razie koniecznosci uzupetnienie
winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno si¢ opisywac faktur, faktur
korygujacych, not ksiggowych na czole dokumentu chyba, ze odrebne przepisy stanowig
inaczej. Proponowane opisy faktur stanowig zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

Przed przeprowadzeniem kontroli merytorycznej upowazniony pracownik Placowki

o$wiatowej powinien:

1) nadowodach wykonania ustug biezacych zamies$ci¢ stwierdzenie, ze zostaly wykonane
terminowo/nieterminowo® oraz zgodnie/niezgodnie! z zaméwieniem/porozumieniem/
umowa’;

2) na dowodach zrealizowania robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
potwierdzi¢ wykonanie robot terminowo/nieterminowo® oraz zgodnie/niezgodnie!
z zamdéwieniem/porozumieniem/umowa?,;

3) na dowodach dotyczacych zakupu materiatlow i drobnego wyposazenia stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku poprzez dolaczenie dokumentu przyjecia do magazynu badz
adnotacje¢ o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupow zamiesci¢ w opisie
merytorycznym dane dotyczace tego, komu wydano materialty do bezposredniego
zuzycia,

4) na dowodach dotyczacych zakupu $rodkow trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz dziet sztuki umieéci¢ informacj¢ o ich wpisie do inwentarza (tj.
zamies$ci¢ numery wystawionych dowodow OT);

5) w przypadku naliczenia kar umownych za nieterminowe wykonanie ustugi badz
dostarczenie towaru dotaczy¢ do faktury kserokopi¢ protokotu zdawczo-odbiorczego
potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg upowazniong.;

6) dotaczy¢ kazdorazowo do dowodu ksiggowego wydruk z ,,biatej listy podatnikow VAT”
Ministerstwa Finansow, w celu potwierdzenia statusu podatnika oraz numeru rachunku
bankowego kontrahenta.

7. Oryginaty protokotow zdawczo-odbiorczych znajduja si¢ w aktach sprawy w Placowkach

o$wiatowych.

8. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione

na zalgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
dokonujacego kontroli merytoryczne;j.

Dowodem na dokonanie kontroli merytorycznej jest zamieszczenie na odwrocie
dokumentu finansowo-ksiggowego wyczerpujacego opisu operacji  gospodarczej
(stwierdzenie otrzymania dostawy lub potwierdzenie przyjecia wykonanej ustugi) wraz z
podaniem numeru umowy lub trybu realizacji zakupu, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
24 stycznia 2004 r. z pdéz.zm. Prawo zamdwien publicznych lub uregulowaniami
wewnetrznymi wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

10. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w pkt. powyzej

konczy umieszczenie na dowodzie ksiggowym wlasnorecznego podpisu pracownika

! Niepotrzebne skresli¢
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dokonujacego kontroli oraz daty wraz z imienng pieczatka w czeSci dotyczacej kontroli
merytorycznej.

Wykonanie kontroli merytorycznej zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej lub inna
osoba pisemnie upowazniona przez Kierownika jednostki.

Potwierdzenie kontroli merytorycznej odbywa si¢ wg wzoru stanowigcego zalaceznik nr 6
do niniejszej instrukcji.

Za réwnoznaczne z przeprowadzeniem procedury kontroli merytorycznej, uwaza si¢
otrzymanie przez DBFO pism od wiasciwej Placowki o§wiatowej o tresci zgodnej z
wymaganiami okre§lonymi w pkt. 9 Polecajace dokonanie wyptaty. Potwierdzeniem
przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej jest wypetnienic zalacznika nr 7 do
niniejszej instrukcji.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub inne osoby uprawnione do zaciggania zobowigzan
potwierdzaja na dowodach zZroédlowych wykonanie kontroli merytorycznej oraz
zatwierdzaja dowody do zaptaty.

Przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych dla ptatnika sktadek i podatku m.st. Warszawy,
realizowane sg na podstawie wyptaconych w danym miesigcu list ptac sporzadzanych przez
pracownikow wydziatu ds. ptac w DBFO i nie wymagaja kontroli merytorycznej. Kontrola
merytoryczna przeprowadzana jest na zrédtowych dokumentach stanowigcych podstawe do
sporzadzenia list ptac.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w DBFO.
Zakres kontroli formalno-rachunkowe;j zostat wskazany w Polityce rachunkowosci.

Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej stwierdza pracownik DBFO, uzupetniajac dane
we wskazanych rubrykach, sktadajac wtasnoreczny podpis wraz z podaniem daty na wzorze
stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

Kontrole formalno-rachunkowa nalezy przeprowadzi¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania dowodu ksiggowego, ale nie pdzniej niz
uptywajacy termin zaplaty.

Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza Kierownik Dziatu
ksiggowosci, a nastepnie Glowny ksiggowy zgodnie z zapisami ustawy o finansach
publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowod ksiegowy nie spetnia warunkoéw

wymienionych w ust. 17, pracownik DBFO zobowigzany jest do jego zwrotu do Placowki
o$wiatowej celem uzupetnienia.
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§ 13. Wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
stanowig podstawe polecenia dokonania wyptaty przez Gtoéwnego ksiegowego, zgodnie z
dyspozycja 0séb uprawnionych.

2. Na wszystkich zrealizowanych przelewem/w formie gotowkowej dowodach ksiegowych
umieszcza si¢ klauzule ,,zaptacono przelewem / gotowka dnia ......... ” pieczatka i podpis
pracownika DBFO, w celu unikni¢cia powtornego zrealizowania ptatnosci z tego samego
dowodu ksiegowego.

§ 14.Kwalifikowanie i numerowanie dowodéw ksiegowych

1. Dowody ksiggowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach rachunkowych
we wiasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowdd powinien posiada¢é numer
identyfikacyjny.

2. Sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe podlegaja dekretacji w DBFO. Czynnosci te
wykonuje pracownik ksiggowosci DBFO .

3. Dekretacje, o ktorej mowa powyzej umieszcza si¢ poprzez wskazanie nastepujacych
informacji:
- wskazanie miesigca i roku do ujecia w ksiggach rachunkowych
- kwota
- konto Wn, konto Ma
- podpis i pieczatka pracownika dekretujacego.

3a. Pracownik ksiegowosci DBFO ,,na moment zlecenia przelewu” weryfikuje Kontrahenta z
"bialg listg podatnikéw" Ministerstwa Finanséw (status podatnika, nr rachunku bankowego)
zatwierdzajac to datg oraz swoim podpisem 1 pieczatka.

Zw eryfikow ano Kontrahenta z "biatg listg podatnikow MF" (status
podatnika, nr rachunku bankow ego)

Data Podpis i pieczatka pracow nika DBFO

4. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz dokonaniu dekretacji,
dowody ksiggowe podlegaja kontroli przez kierownika Dzialu Ksiegowosci, a nastepnie
przez Gléwnego ksiggowego.

Dowdd zostat zakwalifikowany do ujecia w ksiggach rachunkowych
W M-CU ........ roku 20.... na kontach:

Kwota Konto WN Konto MA

23



Wohisano do ksigg majgtkowych w DBFO Wilanéw m.st. Warszawy
Dziat: Grupa: zt

Rozdziatk:

Data Podpis i pieczgtka pracownika

Po wprowadzeniu dokumentu finansowego do ksiag rachunkowych, pracownik DBFO
przygotowuje platnos¢.

W przypadku wystagpienia automatycznych ksiegowan, odstepuje si¢ od umieszczania
dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekretacje na dowodach ksiggowych.
Dopuszczalne jest wowczas wydrukowanie z systemu dekretow i podlaczenie do
dokumentu zZrodtowego. Opisany sposob dotyczy dekretacji wyciaggéw bankowych.

V. Realizacja operacji finansowych

§ 15. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢
do stosowania obrotu bezgotdéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezb¢dnego minimum i dotyczy tylko drobnych wydatkow pienigznych.
Kazdy obrét gotowkowy lub bezgotowkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

Obowigzek dokonywania ptatnosci w formie bezgotowkowej powstaje w kazdym
przypadku, kiedy strong transakcji jest przedsigbiorca oraz jednorazowa wartos$¢ transakcji,
bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ kwoty
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z
2018r. poz. 646 z pdzn. Zmianami).

DBFO zgodnie z wytycznymi m.st. Warszawy stosuje mechanizm podzielonej ptatnosci.

Do odpowiedniego Banku przekazywana jest lista pracownikdw uprawnionych do
sporzadzania przelewow oraz ich wysytania, odbierania i §ciggania wyciggow bankowych.

Operacje bankowe sg dokonywane przez bank, w ktorym m.st. Warszawa posiada rachunki
bankowe odrgbne dla budzetu i finansowania dziatalnosci podstawowej, a takze odrebne

dla poszczegblnych funduszy oraz srodkoéw europejskich.

W tresci przelewow bankowych kazdorazowo wpisywany jest numer faktury lub tytut
przelewu $rodkow, o ile nie ma numeru faktury.

Akceptacja platnosci- kazda ptatno§¢ akceptowana/podpisywana jest przez dwie osoby,
zgodnie z kartg wzorow podpisow.
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8. Karta wzoréow podpisow 0sob akceptujacych przelewy kazdorazowo (po dokonanych
zmianach) przekazywana jest do wlasciwego banku.

9. Po dokonaniu ptatnosci realizowanych w formie gotowkowej lub bezgotowkowej na
dokumencie stanowigcym podstawe zaptaty umieszcza si¢ odpowiednig adnotacje.

10. Zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa stanowigca zalacznik 8 nr do
niniejszej instrukcji.

§ 16. Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentacja placowa zwigzana z wyplata wynagrodzen pracownikom jednostek
organizacyjnych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty wynagrodzenia jest lista ptac,

ktorg jest sporzadzana w szczegdlnos$ci na podstawie dokumentow:

a) umowy o prac¢ oraz zmiany tych umow,

b) decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego,

c) decyzje o przyznaniu dodatku motywacyjnego,

d) decyzje o przyznaniu dodatku z tytutu realizacji szkolen dla nowych pracownikow
w ramach stuzby przygotowawczej,

e) wykazy godzin nadliczbowych, godzin dyzurnych oraz pracy w porze nocnej,

f) zawiadomienia o udzieleniu urlopu bezptatnego,

g) zwolnienia lekarskie,

h) wykazy wyplat przyznanych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

I) inne pisemne informacje majace wptyw na wyliczenie wysoko$ci wynagrodzenia;

dokumenty do wyptaty swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego

okreslaja odrebne przepisy prawa,

ewidencja zwolnien lekarskich 1 wysoko$¢ ustalonego wynagrodzenia chorobowego

oraz zasitkow wyptacanych z ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego prowadzona

jest w Dziale Ptac na indywidualnych kartach zasitkowych;

dokumenty niezbedne do przygotowania wyplaty wynagrodzenia Placowki oswiatowe

powinny przekaza¢ do DBFO do 25-tego danego miesigca. Dokumenty dostarczone po

tej dacie beda rozliczane w nastgpnym miesigcu.. W oparciu o te dowody Wydziat Ptac

ustala miesigczne wynagrodzenie za prace kazdego zatrudnionego, tworzac

indywidualng dokumentacj¢ ptacows;

listy ptac sporzadza Dziat Ptac w jednym egzemplarzu, w podziale na poszczegdlne

Placéwki os$wiatowe, na podstawie sprawdzonych dowodéw zrédtowych. Z

wynagrodzen dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen, ktore uymowane

sg na listach plac:

a) podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

b) sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,

€) naleznosci, o ktorych mowa w art. 87 § 1 1 7 Kodeksu pracy,

inne potracenia, niz wymienione w pkt 7, moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda

pracownika wyrazong na pismie;

listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek;

listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym przez pracownika prowadzacego obstuge ptacowsg danej jednostki -
kontrola ta polega na sprawdzeniu, czy na liscie figuruja osoby uprawnione do
wyplaty oraz czy ptatnos$¢ znajduje pokrycie w Planie finansowym jednostki;
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2.

b) formalno-rachunkowym przez kierownika Dziatu Ptac DBFO- kontrola ta polega na
sprawdzeniu  prawidtowosci sktadnikow wynagrodzen 1 ich wysokosci
wynikajacych z dowodow zrédlowych oraz wysokosci i prawidtowosci dokonanych
potracen, a takze potwierdzenie, 1z ptatno$¢ znajduje pokrycie w Planie finansowym
jednostki;

9) listy ptac sporzadzone na podstawie wykazow do wyplaty §wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz dokumenty zawierajace opis merytoryczny, o
ktérym mowa w niniejszej instrukcji, nie wymagajg sprawdzenia czy na liscie figuruja
osoby uprawnione do wyptlaty;

10) sprawdzone listy ptac podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty przez Gléwnego
ksiggowego, Dyrektora Placowki oswiatowej, Dyrektora DBFO i pozostajg w Dziale
Ptac DBFO;

11) podpis Dyrektora jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy lista ptac potwierdza takze,
iz dokonano wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz wydatek
znajduje pokrycie w Planie finansowym jednostki.

12) w przypadku wyptaty wynagrodzen gotowka w kasie, pracownik potwierdza odbior
wynagrodzenia wlasnor¢gcznym podpisem;

13) przelewy wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow sporzadza Dziat Plac;

14) przelewy $rodkow zwigzanych z rozliczeniem pochodnych od wynagrodzen dokonuje
Dzial Ptac;

15) procedury wyptaty zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obsludze monitoréw ekranowych zostaly okreslone oddzielnym Zarzadzeniem
Kierownika jednostki organizacyjnej.

Dokumentacja zwigzana z wyptatag wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych zawartych
z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej i niebedacymi
pracownikami DBFO i Placéwek o$wiatowych i innych wyptat dla osob fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i niebedacych pracownikami jednostki
organizacyjnej:

1) naprace dorazng lub uzasadniong potrzeba sprawnej realizacji zadan, a nieprzewidziang
w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowy cywilnoprawne. Umowe sporzadza wiasciwa
jednostka organizacyjna zlecajaca prace;

2) zmiana umowy, o ktorej mowa w pkt 1 wymaga formy pisemnej (aneksu);

3) umowa przed podpisaniem jest weryfikowana przez obstuge prawna;

4) podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista
wyptat
z tytulu uméw cywilnoprawnych;

5) podstawowymi zroédtami do sporzadzania listy wyplat sa:

a) rachunki wystawione przez kontrahenta, ktére powinny odpowiada¢ warunkom
umowy oraz podlegaja procedurze kontroli i zatwierdzania zgodnie z niniejsza
instrukcja,

b) inne informacje lub zestawienia na piSmie, poddane kontroli merytorycznej zgodnie
z postanowieniami niniejszej instrukcji;

6) listy wyplat z w/w tytutow:

a) finansowane ze srodkéw budzetowych realizowane sg zgodnie z wytycznymi m.st.

Warszawy. Pracownik i Kierownik Dziatu Ptac weryfikuja przed dokonaniem zaptaty

czy wydatek miesci si¢ w Planie finansowym jednostki;

b) finansowane ze §rodkow dochodow gromadzonych sporzadzaja pracownicy Dzialu

Plac posiadajacy do tej czynnosci uprawnienia wynikajace z zakresu obowigzkow

pracownika na podstawie sprawdzonych dowodow zrodtowych. Powinny one zawierac,

co najmniej nastepujace dane:
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7)

8)
9)

a) date sporzadzenia listy wyptat,

b) nazwisko i imi¢ kontrahenta,

¢) kwote naleznego kazdemu kontrahentowi wynagrodzenia brutto,

d) sume potragcen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

e) sume wynagrodzen netto,

f) 1aczng sume do wyplaty,

w listach wyptat z w/w tytutdéw dopuszczalne jest dokonywanie potracen zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

listy wyptat z w/w tytuléw nie moga zawiera¢ zadnych poprawek;

list wyptat z w/iw tytutéw podlegajg sprawdzeniu:

a) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikow Dzialu Ptac,
potwierdzeniu przez Kierownika Dzialu Plac prawidlowosci dokonanych wyliczen
(w szczegdlnosci zatgczeniu wykazu przepracowanych godzin i prawidtowosci
przepracowanej stawki godzinowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami), a takze
potwierdzenie, iz ptatno$¢ znajduje pokrycie w Planie finansowym jednostki;

b) podpisaniu przez Dyrektora Placowki oswiatowej, Glownego ksiegowego,
Dyrektora DBFO.

10) Podpis Dyrektora jednostki organizacyjnej, ktorego dotyczy wyptata potwierdza takze,

iz dokonano wstepnej kontroli zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz wydatek
znajduje pokrycie w Planie finansowym jednostki.

11) Kontrola merytoryczna umow cywilnoprawnych przeprowadzona jest przez Placowke,

Dziat DBFO zamawiajacy ustuge na zrédtowych dokumentach stanowigcych podstawe
do sporzadzenia listy wyptat;

12) Przelewu $rodkow zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen z tytulu umow

cywilnoprawnych i innych wyptat dla osoéb fizycznych niebedacych pracownikami
jednostki organizacyjnej oraz pochodnych od tych wynagrodzen dokonuja pracownicy
Dziatu pflac;

13) W przypadku wyptaty gotowkowej w kasie, odbiér wynagrodzenia kontrahent

potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

3. Zaliczki:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

pracownik moze wnioskowac o udzielenie zaliczki statej lub jednorazowej;

zaliczki state udzielane sg pracownikom, ktorzy bezposrednio dokonuja drobnych, stale
powtarzajacych si¢ wydatkow;

zaliczki jednorazowe wyptacane sg pracownikom dokonujgcym sporadycznych
zakupow (Srodkoéw rzeczowych i ushug itp.) oraz na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych do wysokosci przewidywanych kosztow. Przed dokonaniem wyplaty
zaliczki jednorazowej kasjer zobowigzany jest do wpisania na ,,wniosku o zaliczke”
ostatecznego terminu jej rozliczenia (dzien, miesiac, rok) i poinformowania o tym
pracownika pobierajacego zaliczke;

wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ kwoty pozostalej pracownikowi z
wynagrodzenia netto po uwzglednieniu kwoty minimalnej;

terminy rozliczenia zaliczek zostaty wskazane w Polityce rachunkowosci,

pracownik DBFO dokonuje biezacej kontroli prawidlowosci i terminowosci
rozliczenia zaliczek;

do dokumentu dotyczacego rozliczenia zaliczki, polecenia wyjazdu stuzbowego,
rozliczenia delegacji zagranicznej” dotacza si¢ zrodtowe dowody zakupu - opisane,
sprawdzone i zatwierdzone wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 9 do niniejszej
instrukcji;
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8) pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym
wypadku kwota zaliczki podlega potrgceniu z naleznego wynagrodzenia zgodnie i na
zasadach okre$lonych w kodeksie pracy;

9) wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Gotowka niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy;

10) dokumentami umozliwiajgcymi pobranie zaliczki na transakcje gotdwkowe oraz ich
wlasciwe rozliczenie sg:

a) wniosek o zaliczke (na zakup materiatow i ustug, itp.),
b) polecenie wyjazdu stuzbowego,

11) wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujagcy 0 wyplate okreslonej sumy w jednym
egzemplarzu, podajac rodzaj wydatkéw oraz klasyfikacje budzetowa - dziat, rozdziat,
paragraf. Dla zabezpieczenia mozliwo$ci wyegzekwowania pobranej przez pracownika
kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potragcenia nierozliczonej w
terminie kwoty z wyptaty najblizszego wynagrodzenia. Potrgcenia dokonuje pracownik
Dziatu Ptac;

12)rozliczenie zaliczki, delegacji krajowej sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu podajac wszystkie dowody zrédlowe (rachunki, faktury, itp.) optacone
z zaliczki oraz z wlasnych $rodkow ustalajac sume do zwrotu lub pobrania doptaty w
kasie;

4. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy:

1) podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towarow
lub $wiadczenia usthug jest faktura lub rachunek;

2) fakture wystawiong przez wykonawce ustug lub dostawce towarow otrzymuje
odpowiednia jednostka organizacyjna odpowiedzialna za prawidtowos¢ wykonania
ustugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i kontroli merytorycznej. Nastepnie
kierowany jest do DBFO, gdzie dokonywana jest kontrola formalno — rachunkowa;

3) faktury z tytutu:

a) $wiadczenia ustug najmu pomieszczen i powierzchni, dzierzawy nieruchomosci,
ustug reklamowych, ustug wynikajacych z uméw wzajemnych, a takze innych
czynnosci podlegajacych przepisom dotyczacym podatku VAT wystawiane sg przez
Placowki oswiatowe,

b) refakturowania kosztow ponoszonych przez jednostk¢ organizacyjna na rzecz
podmiotu - jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy realizujacej zadanie
inwestycyjne wystawiane sg przez Placowki o$§wiatowe,

c) refakturowania: ustug telekomunikacyjnych, gospodarki $ciekami oraz dostawy
wody, energii elektrycznej, cieplnej igazu - wystawiane sg przez Placowki
oswiatowe,

4) szczegotowe procedury w zakresie wystawiania, zatwierdzania i przekazywania faktur
oraz rozliczania podatku od towarow i ustug majace zastosowanie do wszystkich
czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem podatku naleznego, naliczonego, sporzadzeniem
deklaracji VAT zostaty okreSlone W zarzadzeniu Nr 1746/2015 Prezydenta m.st.
Warszawy z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od
towarow 1 uslug m.st. Warszawy.

5. Dokumentacja wtasna ksiggowosci:
1) do dokumentacji whasnej ksiegowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) polecenie ksiggowania,
b) noty ksiggowe obcigzeniowo-uznaniowe,
€) noty korygujace,
d) informacja o zaangazowaniu z tytulu zawartej umowy)
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e) rozliczenia i inne zestawienia,

2) polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych z tytutu
rozliczen wewnetrznych badz korekty mylnych zapisow:

a) polecenie ksiggowania musi posiada¢ numer identyfikacyjny,

b) dokonanie polecenia ksiggowania oznacza, ze osoba ksiggujaca w/w dokument
dokonata kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym, co potwierdza podpisem
1 pieczatka,

C) polecenic ksiggowania wymaga akceptacji Glownego ksiegowego DBFO
potwierdzonej podpisem i pieczatka.

3) nota ksiggowa obcigzeniowo-uznaniowa stuzy w szczegolnosci do:

a) obciazenia kontrahenta - odsetkami za nieterminowa zaptate lub karami umownymi
za nieterminowg badz wadliwa realizacje umowy, badz z innych tytutow, ktore nie
spetniaja definicji odplatnej dostawy towarow lub odptatnego $wiadczenia ushug
W rozumieniu ustawy o podatku od towarow i ustug,

b) obcigzenia pracownika - za niedobory i szkody,

Note obcigzeniowo-uznaniowg wystawia Placowka o$wiatowa/DBFO w trzech

egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - kontrahent/pracownik,

- pierwsza kopia - DBFO,

- druga kopia - wystawcy noty (a/a),

W nocie podaje si¢ wlasciwy dokument, ktorego dotyczy (umowa, zlecenie, protokot,

itp.) oraz sposob naliczenia odsetek, kar umownych, wartosci niedoboréw badz szkody,

numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ wskazang kwot¢ badz zapis o

potraceniu kwoty z naleznej faktury/rachunku, termin zaptaty. Noty ksiggowe

(obcigzeniowo-uznaniowe) podpisuje Kierownik jednostki. Oryginatl noty ksiggowej

jednostka organizacyjna przesyta listem poleconym za potwierdzeniem odbioru do

kontrahenta za$ pracownikowi jednostki przekazuje si¢ za pokwitowaniem. Kopia tego
dokumentu stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowej;

4) nota korygujaca stuzy do korygowania blednych zapisow w fakturze, w przypadkach
przewidzianych w przepisach o podatku od towaréw i ustug. Dokument ten wystawia
w trzech egzemplarzach pracownik Placowki oswiatowe;j:

- oryginat - kontrahent,

- pierwsza kopia - DBFO,

- druga kopia - wystawcy noty (a/a);

5) informacja o zaangazowaniu z tytutu zawartej umowy dotaczana jest kazdorazowo do
kazdej umowy zawartej przez jednostke organizacyjna, z wylaczeniem umow
jednorazowych (tj. dotyczacych jednego roku budzetowego 1 zafakturowanych jednym
dokumentem), wg. wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6) rozliczenia i pozostale zestawienia sporzadzane sg przez Placowki oswiatowe dla
rzetelnego odzwierciedlenia zdarzen gospodarczych;

Dokument ten podpisuje Kierownik jednostki organizacyjne;j.

§ 17. Wyplata zapomogi zdrowotnej i wyplata zapomogi losowej
1. W ciagu roku kalendarzowego wyptlaty beda realizowane przez DBFO na biezaco, po
dostarczeniu przez Placowke pisma o wyptatg ww. zapomogi zdrowotnej wg. wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji oraz wyptatg zapomogi losowej
wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 11 do niniejszej instrukcji.
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2. W miesigcu grudniu -w zwigzku z rozliczaniem planu finansowego jednostek
organizacyjnych - pisma o wyptate ww. zapomogi bedg dostarczane do DBFO najp6znice;j
do 10 grudnia, w celu dokonania wyptaty w danym roku.

3. Dokumenty dostarczone po terminie wskazanym w pkt 2 nie bgdg przyjmowane do
realizacji w danym roku budzetowym.

4. Ubiegajgc sie o zapomoge, pracownik sklada do Dyrektora jednostki organizacyjnej
wlasciwy wniosek.

5. Do wniosku dotacza dokumenty, ktore potwierdzaja zasadno$¢ przyznania zapomogi.

6. Dokumenty zrédlowe bedace podstawa naliczenia wyptaty znajduja si¢ w Placowce
oswiatowej/DBFO w Dziale ptac.

7. Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje przedstawionych przez pracownika dokumentéw
dotyczacych zwolnienia z podatku dochodowego ponosi Dyrektor Placowki.

8. W wybranych przypadkach DBFO moze poprosi¢ o wglad do powyzszych dokumentow.

§ 18. Procedura — wyplaty/wplaty gotowki w placéwkach Poczty Polskiej

I.  Wyplaty gotowki z rachunku bankowego

1. Wyptaty gotéwki w placowkach Poczty Polskiej dokonywane sa zgodnie z ,,Instrukcjg —
wyplat gotowki w placowkach Poczty Polskiej”, ktora stanowi zafgcznik nr 1 do Umowy
zawartej pomigdzy Bankiem Handlowym w Warszawie S.A. a Miastem Stotecznym
Warszawa. Zatacznik nr 1 o ktérym mowa powyzej stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszej
instrukcji.

2. Pracownik Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty Wilanow (DBFO) badz placowki
oswiatowej Wilanow, ktory ubiega si¢ o zaliczke gotowkowa, wypelnia ,,wniosek o zaliczke”
stanowiacy zalgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

3. Whniosek jest akceptowany przez Dyrektora DBFO/placéwki oswiatowe] Wilanow badz
przez osoby pisemnie upowaznione.

4. Do wniosku pracownik DBFO/placowki o$wiatowe; Wilanéw zalgcza dokument
potwierdzajacy dane identyfikacyjne osoby upowaznionej do odebrania gotéwki stanowiacy
zalacznik nr 14 do niniejszej instrukcji. Osoba uprawniona do wyplaty jest osoba wskazana
przez Dyrektora — zidentyfikowana na podstawie podanych numeréw dokumentéw tozsamosci.
W dokumencie tym nalezy wpisa¢ dane osoby upowaznionej do odbioru gotowki : imig,
nazwisko, numer dowodu osobistego oraz numer telefonu komodrkowego. Adresem e-
mailowym do otrzymania numeru zlecenia ustala si¢ adres DBFO biuro@dbfowilanow.waw.pl.

Dokument stanowigcy zalacznik nr 14 do niniejszej instrukcji, dotyczacy
upowaznienia danego pracownika do odbioru gotowki, przekazywany jest do DBFO do
pracownika obstugujacego wyptaty gotowkowe tylko jeden raz, o ile dane identyfikacyjne nie
zmienig sig.
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Pracownik DBFO obstugujacy wyptaty gotowkowe przechowuje dokumenty
potwierdzajace dane identyfikacyjne osoby upowaznionej do odebrania gotowki.

5. Wniosek o zaliczke stanowi zalgcznik do ewidencji wyciggu bankowego prezentujacego
przekazanie $rodkow z rachunku bankowego placéwki na rachunek przygotowany do wyptat
pocztowych wskazany w instrukcji.

6. Dokumenty uprawniajace do wyplaty zaliczki, tj. podpisany wniosek o zaliczke i dokument
potwierdzajacy dane identyfikacyjne wg. zalacznika nr 13 do niniejszej instrukcji,
pracownik DBFO/placowki oswiatowej sktada do DBFO do osoby obstugujacej wyptaty
gotowkowe co najmniej dwa dni wczesniej przed planowanym terminem wyplaty gotowki.

7. Na podstawie ztozonych dokumentow pracownik Dziatu Ptac DBFO przygotowuje przelew

srodkdw na rachunek wskazany w umowie zawartej z Bankiem Handlowym w Warszawie
S.A.

8. Pracownik DBFO/placoéwki oswiatowej Wilanow -wskazany do odbioru gotéwki- otrzyma
SMS z zaproszeniem po odbiér gotowki.

9. Na adres e-mailowy DBFO- biuro@dbfowilanow.waw.pl -zostanie przekazana informacja o
realizacji zlecenia. Informacje ta nalezy traktowaé, jako dodatkowe monitorowanie przez
DBFO postawienia §rodkow do dyspozycji przez Poczte Polska.

10. Pracownik DBFO/placowki o$wiatowe] Wilanow wskazany do odbioru srodkéw, pobiera
srodki pienig¢zne w Urzedzie Poczty Polskiej lub jego Filii w ciggu 7 dni roboczych od momentu
otrzymania zaproszenia.

Podstawe¢ do wyptaty gotowki stanowi dokument tozsamosci wraz z numerem zlecenia
- kodem otrzymanym w wiadomosci SMS.

11. Po podaniu numeru zlecenia 1 weryfikacji tozsamosci wyptacajacy srodki otrzyma
formularz do podpisu ( jeden egzemplarz dla Poczty, drugi dla wyptacajacego) oraz gotowke.

12. Formularz ten jest dokumentem potwierdzajacym pobranie $rodkow przez zaliczkobiorce
1 stanowi obowigzkowy zalacznik do druku ,,rozliczenia zaliczki”.

13. W przypadku gdy gotoéwka nie zostanie odebrana w ciagu 7 pelnych dni roboczych Poczta
zwraca niepodjete Srodki na rachunek bankowy. Operacja ta jest ptatna. Kosztami niepodj¢cia
gotowki w terminie zostanie obcigzona placéwka oswiatowa Wilanow.

1. Whplata na rachunek bankowy

1. Pracownik, ktory pobrat zaliczke, moze dokona¢ wptaty niewykorzystanych srodkow z
zaliczki za posrednictwem Poczty Polskie;.
Zasady ogolne dotyczace wplat:
a) mozna dokona¢ wptaty w PLN na rachunek bankowy bez ograniczen kwotowych

b) wplata przyjeta w urzedzie pocztowym, badz w filii urzedu pocztowego:
— do godziny 14:00 w danym dniu roboczym, przekazywana do banku prowadzacego
rachunek bankowy odbiorcy w dniu jej przyjecia,
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— po godzinie 14:00 w danym dniu roboczym oraz w soboty i dni ustawowo wolne od pracy,
przekazywana do banku prowadzacego rachunek bankowy odbiorcy W nastgpnym dniu
roboczym po dniu jej przyjecia.

€) wplata na rachunek bankowy jednostek Miasta st. Warszawy jest zwolniona z oplaty.

VI. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§ 19. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1.

Zasady podziatu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegdlne cele,
ich rodzaj, wysokos¢, jak tez zasady przyznawania §wiadczen socjalnych uprawnionym
osobom oraz rodzaje dzialalno$ci socjalnej okresla regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w poszczegodlnych jednostkach organizacyjnych okreslony
odrebnym zarzadzeniem Kierownika jednostki.

Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ewidencjonowane sg zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisOw ustawy o
rachunkowosci.

Potracenie, rozliczenie i ewidencj¢ sptat pozyczek udzielonych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych prowadzi Dziat Ptac DBFO.

Wysokoéé odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych naliczany jest zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Placowka oswiatowa we wspotpracy z Dzialem Ptac DBFO zobowigzana jest do ustalenia
przecigtnego stanu zatrudnienia stanowigcego podstawe do naliczenia corocznego odpisu
podstawowego na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Wyliczone kwoty odpisu
wraz z dyspozycja przekazania srodkow wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 15 do
niniejszej  instrukcji  Placowka  oswiatowa  przesyla do  Dzialu  Plac
w nastepujacych terminach:

1) do dnia 10 maja - celem dokonania 75% odpisu oraz celem dokonania 25% odpisu (do

konca wrze$nia).

Naliczenie wysokos$ci odpisu odbywa si¢ nastepujaco:

1) w terminie odpowiednio do 30 kwietnia5 grudnia pracownicy Dzialu Ptac wysylaja do
Placowek oswiatowych zatacznik wskazany w pkt. powyzej z wypetniona -wg. danych z
systemu QNT platnik- ilo$cia etatow (zgodnie z ustawa o ZFSS) w podziale na rozdziaty
budzetowe oraz nauczycieli 1 pracownikéw administracji 1 obstugi;

2) Placowki oswiatowe weryfikuja otrzymane dane; w przypadku rozbieznych danych
natychmiast wyjasniaja z Dziatem ptac niezgodno$ci. Na podstawie uzgodnionych
danych Placowki o$wiatowe naliczaja wysoko$¢ odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i przekazuja do DBFO.

3) Dziat Ptac DBFO weryfikuje otrzymane wyliczenie, co potwierdza podpisem Kierownik
Dziatu Ptac i przekazuje do Gléwnego ksiegowego. Tak przygotowane rozliczenie jest
podstawg do przygotowania przez Dziat Plac przelewu srodkow na wyodrebniony
rachunek ZFSS.
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7.

10.

11

12

13

Na podstawie danych z programu QNT ptatnik Dziat ptac DBFO w terminie:

- do 30 kwietnia

- do 15 listopada

dokonuje symulacyjnej kalkulacji wysokosci odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych celem weryfikacji, iz wydatek miesci si¢ w Planie finansowym jednostki.
Wszelkie potrzeby zmiany Planu Kierownik Dziatu Ptac uzgadnia z Glownym ksiegowym
I pracownikiem ds. planowania w DBFO.

Naliczenie odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla DBFO w terminach
wskazanych powyzej dokonuje odpowiedni pracownik Dzialu ptac DBFO, sprawdza
Kierownik Dziatu Ptac, zatwierdza Glowny ksiggowy, a nastgpnie Dyrektor DBFO. Tak
przygotowane rozliczenie jest podstawag do przygotowania przez Dzial ptac przelewu
srodkoéw na wyodrebniony rachunek ZFSS.

Do dnia 15 grudnia kazdego roku Placowka o§wiatowa przedklada rozliczenie roczne
dokonanych odpiséw wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 15 do niniejszej instrukcji
sporzadzone na podstawie faktycznej przecigtnej liczby zatrudnionych i rozliczenie to
przesyla do Dzialu Ptac DBFO z dyspozycja przekazania $rodkéw na wyodrgbniony
rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych lub zwrotu $rodkow z
wyodrebnionego rachunku Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych stanowigca
zalacznik nr 16 do niniejszej instrukcji.

Podziat zadan pomigdzy Dziatem Ptac DBFO a Placéwka oswiatowa w zakresie rozliczenia
rocznego dokonanych odpiséw ZFSS jest nastepujacy:

a) w terminie do 5 grudnia pracownicy Dziatu Ptac wysylajg do Placowek o$wiatowych
zalacznik nr 15 do niniejszej instrukcji z wypeliong -wg. danych z systemu QNT
platnik- iloscig etatow w dziale na rozdziaty budzetowe oraz nauczycieli i pracownikow
administracji 1 obstugi;

b) Placowki oswiatowe weryfikuja otrzymane dane; w przypadku rozbieznych danych
natychmiast wyjasniaja z Dzialem ptac niezgodnosci. Na podstawie uzgodnionych
danych Placowki o$wiatowe naliczajg wysoko$¢ odpisu na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i przekazuja w terminie wskazanym powyze;.

¢) Dzial ptac DBFO weryfikuje otrzymane wyliczenie, co potwierdza podpisem Kierownik
Dziatu ptac. Tak przygotowane rozliczenie jest podstawa do przygotowania przez Dziat
plac przelewu $rodkoéw na/z wyodrebniony rachunek ZFSS.

. Na podstawie przestanych dyspozycji z Placowek oswiatowych/DBFO Dzial ptac

przekazuje Srodki na wyodrgbniony rachunek bankowy.
1) do dnia 31 maja w wysokos$ci 75% odpisu;

2) do dnia 30 wrze$nia w wysokos$ci 25% odpisu;

3) do dnia 31 grudnia w przypadku rozliczenia rocznego.

. Naliczenia wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dokonuje Dziat ptac na

podstawie wykazow sporzadzonych przez Placéwki o§wiatowe. Wyplaty dokonywane sa
przez Dziat ptac na biezgco, z tym, ze w grudniu wykazy dostarczone do DBFO po 15-tym
beda realizowane w roku nastepnym.

. Po zakonczeniu kazdego kwartatu wg. stanu na ostatni dzien kwartatu w terminie do 20-

tego kolejnego miesigca Pracownik Dziatu ptac DBFO przekazuje do Przewodniczacego
Komisji Zaktadowej Funduszu Swiadczen Socjalnych w czeSci wspdlnej placowek
oswiatowych Dzielnicy Wilanéw m.st. Warszawy 1 witasciwych Dyrektoréw Placowek
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Dane wg. stanu na dzien

o$wiatowych pisemng informacj¢ o osobach zalegajacych ze sptata pozyczki, w celu
prowadzenia dalszej windykacji.

14. Informacja, o ktorej mowa powyzej, powinna by¢ sporzagdzona wg ponizszego wzoru:

L V\P{f:fgz?{lie Imig i nazwisko unl:lor obowli)itawania Kwota Kwota Ostatnia splata
P oswiatowe] pozyczkobiorcy poiycvgd urﬁozvy pozyczki | zadluzenia
kwota data splaty
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit
pracownik Dzialu Plac Kierownik Dziatu Ptac Glowny Ksiegowy
data i podpis data i podpis data i podpis
Dane wg. stanu na dzien ...................
P oswiatowe] pozyczkobiorcy poiyclei ur:!]OTNy pozyczki | zadluzenia
kwota data splaty
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit
pracownik Dzialu Plac Kierownik Dziatu Ptac Glowny Ksiegowy
data i podpis data i podpis data i podpis

15. Windykacje naleznosci z tytulu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzi
wlasciwa Placowka oswiatowa w porozumieniu z obstuga prawng.

16. Po zakonczeniu roku budzetowego Dzial ptac DBFO przekazuje do Dziatu ksiggowosci
DBFO imienne zestawienie pracownikow wraz z informacja o kwocie pozyczki
mieszkaniowe] pozostalej do sptaty w podziale na Placowki oSwiatowe. Zestawienie to
stanowi zatacznik do bilansu Placowki o$wiatowe;.
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VII. Gospodarka majatkiem trwalym

§ 20. Srodki trwale

1.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o $rodkach trwatych - rozumie si¢ przez to
rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, stanowigce wtasnos¢
jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) maszyny, urzadzenia i inne rzeczy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze, zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie
z warunkami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci.

Obro6t $rodkami trwatymi w oparciu o podstawe prawng wynikajaca z obowigzujacych

przepisow podlega udokumentowaniu za pomoca nastepujacych dowodow:

1) ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) lub
przyjecie srodka trwatego w wyniku dzialalnosci inwestycyjnej wraz z protokdtem
technicznego odbioru;

2) ,,PT” - przekazanie $rodka trwatego;

3) ,,LT” - likwidacja $rodka trwatego lub przy likwidacji czes$ci sktadowych danego
sktadnika majatku. Dokument ,.LT” nalezy takze stosowal przy sprzedazy lub
zdarzeniach losowych np. kradziez, zaznaczajac rodzaj operacji w danych
dodatkowych;

4) ,MT” - zmiana miejsca uzytkowania.

W/w dokumentdéw nie stosuje si¢ w zakresie nabywania i zbywania gruntdw oraz prawa

uzytkowania wieczystego.

5. Dowody, o ktérych mowa w ust. 7, sporzadzane sg przez Placowki o§wiatowe lub inicjujace

proces. Powinny posiada¢ kolejne numery identyfikacyjne.

Dowdd OT sporzadza si¢ w szczegdlnosci na podstawie:

1) decyzji administracyjnych, aktow notarialnych, uméw sprzedazy, umoéw darowizny
1 innych umow;

2) faktury lub rachunku wraz z protokotem odbioru technicznego;

3) protokotu odbioru obiektu sporzadzonego komisyjnie z udziatem przedstawicieli
jednostki organizacyjnej nadzorujacej merytorycznie wykonanie zadania i wykonawcy;

4) protokotu roznic inwentaryzacyjnych.

7. Po wystawieniu, dowod OT zatwierdzany jest przez Dyrektora Placowki o§wiatowej badz

upowaznionego pracownika dokonujgcego zakupu lub przejecia, a nastepnie przekazywany
celem weryfikacji i zaksiggowania.

W przypadku $rodkow trwatych sktadajacych si¢ z odrgbnych czesci sktadowych, kazdej
z czg$ci nadaje si¢ podnumer sktadnika aktywa trwatego.

Srodki trwate oraz ich czeéci skladowe oznaczane sa nalepka zawierajaca numer
inwentarzowy, nadawany przez Placéwki oswiatowej DBFO.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Srodki trwate lub ich czesci skladowe moga nie zostaé oznakowane jedynie w
uzasadnionych przypadkach np. gdy rozmiar srodka trwatego jest mniejszy od rozmiaru
naklejki. W tych przypadkach Placowki o§wiatowe/DBFO oznakowujace srodki trwate
zobowigzane sg do prowadzenia odrgbnego rejestru srodkow trwatych, ktore nie zostaty
oznakowane.

W odniesieniu do zakupu sprz¢tu komputerowego i sprz¢tu telefonicznego w opisie faktury
powinna by¢ podana informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodzg w sktad
poszczegblnych zestawow komputerowych.

Przekazanie S$rodkow trwalych moze nastapi¢ wylacznie po podpisaniu przez
przyjmujacego dowodu PT.

Zatwierdzony przez przyjmujacego dowod PT jest przekazywany do DBFO celem ujecia
dowodu PT w ewidencji ksiggowej majatku.

Podstawg sporzadzenia dowodu MT jest decyzja Kierownika jednostki.

Zatwierdzony dowod MT stanowi podstawe do wydania $rodka trwatego przez osobe
dotychczas go uzytkujaca.

Sktadniki majatkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z wiascicielami
- podlegaja ewidencji iloSciowej, pozaksiegowej DBFO. Placéwki o$wiatowe sa
zobowigzane do zawiadamiania DBFO o przyjeciu do uzytkowania obcych sktadnikow
majatkowych.

Na koniec roku obrachunkowego Placowki o§wiatowe, ktore prowadza odrebne ksiggi
inwentarzowe majatku zobowigzane s3 do uzgadniania wartos$ci z ewidencja ksiggowa
prowadzong przez DBFO.

Ewidencje ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwatych bedacych w uzywaniu
prowadzi Placowka oswiatowa.

Kazdy S$rodek trwaly z wylaczeniem gruntoéw przekazywany jest do uzytkowania
po oznaczeniu w sposob trwaly odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do
zadan wlasciwej jednostki organizacyjnej.

Przekazane do uzywania sktadniki majatkowe podlegaja umorzeniu ujmowanemu w
ksiggach rachunkowych na podstawie:

1) dowodu wewnetrznego - Polecenie ksiggowania, w ktorym podana jest wysokos¢
umorzenia przypadajagcego wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to
srodkow trwatych o wartosci poczatkowej powyzej kwoty okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0so6b prawnych, a takze Srodkow trwalych o wartosci
poczatkowej ponizej kwoty okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sob
prawnych, nalezy obja¢ szczegolng kontrola;

2) dowodu przyjecia do uzywania $rodka trwalego o wartoSci ponizej kwoty okreslonej
w przepisach o amortyzacji srodkéw trwalych, ktory finansowany jest ze Srodkow
na wydatki biezace i umarzany w pelnej warto$ci w miesigcu przyjecia do uzywania;
umorzenie to odnosi si¢ w koszty danego miesigca.
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21. Kontrola stanu materialdbw promocyjnych prowadzona jest w ewidencji ilosciowej,

pozaksiegowej we wlasciwej jednostce organizacyjnej.

22. Placowki oswiatowe zobowigzane sg w okresach rocznych do dokonywania analizy

wartosci srodkoéw trwatych pod katem trwatej utraty wartosci i przekazywania do DBFO w
terminie do 28 lutego nastepnego roku obrotowego, stosownej informacji.

§ 21. WartoS$ci niematerialne i prawne

1.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych naleza nabyte przez jednostke i zaliczane do
aktywow trwatych prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sg nimi w szczegodlnosci: autorskie prawa majgtkowe,
prawa pokrewne, licencje na zakupione programy komputerowe, koncesje itd.

Podstawa wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych warto$ci niematerialnych
I prawnych jest dowod OT wystawiony przez Placowke oswiatowa w dniu faktycznego
przyjecia WNiP do uzytkowania.

Po wystawieniu dowdd OT zatwierdzany jest przez Dyrektora Placéwki o$wiatowej, a
nastepnie przekazywany jest do DBFO celem weryfikacji i zaksiggowania.

Na koniec roku obrotowego pracownik Placowki oswiatowej prowadzacy ewidencje
inwentarzowa uzgadnia stan warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencja ksiggowa
prowadzong przez DBFO.

§ 22. Inwestycje

1.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to ogdt poniesionych naktadow ze $rodkow

publicznych na:

1) zakup lub budowe¢ nowych obiektow;

2) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie srodkow trwatych o warto$ci powyzej
10.000 zt;

3) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych;

4) koszty transportu i montazu oraz inne koszty zwigzane z przekazaniem s$rodkow
trwalych do uzywania;

5) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji i adaptacji obiektow budowlanych i
innych $rodkow trwatych powodujace ich ulepszenie;

6) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym m.in.: koszty przygotowania
programu inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu
pod budowg, koszty ekspertyz, pomiaréw geodezyjnych i geologicznych.

Do srodkow trwatych w budowie (inwestycji) nie zalicza si¢ czynno$ci polegajacych
na konserwacji, naprawach i remontach srodkéw trwatych.

Kwalifikacji kosztow remontow (na koszty dziatalnosci biezacej lub inwestycyjnej)

dokonuje si¢ w oparciu o kryterium techniczne tj. rodzaj i zakres rzeczowy wykonywanych
robot. Wedhlug kryterium technicznego ocenia si¢ t0, Czy nastgpi zwickszenie warto$ci
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10.

11.

uzytkowej obiektu, czy tylko przywrdcenie jego wartosci pierwotnej. Kwalifikacji tej
dokonuje jednostka organizacyjna, ktora odpowiedzialna jest bezposrednio za realizacj¢
zadania.

Kwalifikacja robot do srodkow trwalych w budowie (inwestycji) lub remontéw winna
odbywac si¢ na ctapie planowania i wynikac¢ z rzeczowego zakresu prac. Gdyby jednak w
trakcie wykonywania remontu nastgpita zmiana wykonywanego zakresu prac majgca cechy
unowocze$nienia lub zwiekszenia wartosci uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uznaé
za modernizacj¢ i koszty zakwalifikowa¢ do inwestycji. Wymagac to bedzie takze zmiany
w planie wydatkow.

Zakres rzeczowy srodkow trwatych w budowie (inwestycji) obejmuje w przypadku
inwestycji budowlanych - budowe obiektu lub obiektow wraz z zakupem maszyn i urzadzen
oraz elementow wyposazenia sktadajacych si¢ na pewna catos¢, ktorej taczne oddanie
warunkuje podjecie eksploatacji i uzyskanie zatozonych efektéw ekonomicznych.

Jezeli zakupy dobr nie sg zwigzane z budownictwem to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich dostawy,
montazu i instalacji, itp.

W efekcie zakonczenia zadania inwestycyjnego moze powstaé jeden lub wiele $rodkow
trwatych, a takze pozostalych §rodkow trwatych w uzywaniu.

Wydatki inwestycyjne dokumentowane sg na podstawie faktury lub rachunku z zatgczonym
do niej protokotem odbioru badz jego kopig potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

Podstawa rozliczenia kosztow poniesionych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych sa
dokumenty PT i OT wraz z zatagcznikami, ktorymi sa m.in.: protokoty odbioru, zestawienia
faktur lub rachunkow z wyszczegoélnieniem kontrahenta i kwoty faktury.

Szczegotows ewidencje ilosciowo-wartosciowg zadan inwestycyjnych prowadza jednostki
organizacyjne realizujace bezposrednio zadanie inwestycyjne, ktore dokonuja rozliczenia
rzeczowo-finansowego kazdej inwestycji.

Jednostki organizacyjne, ktore prowadza ewidencje, o ktorej mowa w ust. 10, zobowigzane
sg do uzgadniania warto$ci z prowadzong przez DBFO ewidencja ksiggowa, nie rzadziej
niz na koniec roku obrotowego.

§ 23. Dobra kultury

1.

3.

Dobrami kultury sa: obrazy, litografie, rzezby, itp. oraz eksponaty muzealne wycenione
w cenie ich nabycia.

Podstawga wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zakupionych dobr kultury jest dowod OT,
wystawiany na podstawie otrzymanej i opisanej faktury lub rachunku przez Placowki
oswiatowe dokonujace zakupu. Wszelkie dobra kultury podlegaja zarejestrowaniu w
ksiedze inwentarzowe;.

Dowodd OT wystawiany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
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1) oryginat wraz z faktura do DBFO celem zaksiggowania warto$ci w ewidencji
ksiegowej;
2) kopia dla Placowki oswiatowej odpowiedzialnej za ewidencje dobr kultury.

Dowody OT przed przekazaniem do DBFO podpisywane sg przez Dyrektora Placowki
o$wiatowej oraz osobe, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym dobrem kultury.

Ksigga inwentarzowa powinna umozliwiaé ustalenie o0sob odpowiedzialnych za
poszczeg6lne dobra kultury.

Placowka oswiatowa zobowigzana jest do uzgadniania warto$ci wynikajacej z ksiegi
wymienionej wust. 5, z ewidencjag ksiggowa na koniec kazdego roku obrotowego
prowadzong przez DBFO.

Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

VIIl. Gospodarka magazynowa

§ 24. Przyjmowanie i wydawanie zapaséw magazynowych

1.

Przyjecie zapaséw magazynowych ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany
materiat jest zgodny pod wzgledem ilo$ci, jakos$ci i wartosci z dowodem dostawy.

Braki iloSciowe i1 wady jakoSciowe ujawnione przy odbiorze materialdbw nalezy
udokumentowaé¢ w formie protokotu sporzadzonego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy
oraz dostawcy lub przewoznika. Protokot powinien zawiera¢ wszelkie dane pozwalajace
na zgloszenie reklamacji lub dochodzenie roszczen w stosunku do dostawcy lub
przewoznika. Zaniechanie sporzadzenia protokotu stanowi podstawe do obcigzenia
pracownika dokonujgcego odbioru.

Materialy odebrane a jeszcze nie przyjete nalezy przechowywa¢ w oddzielnym miejscu.
Materialéw tych nie wolno wydawac¢ do uzytku.

Podstawe przychodu materialow do magazynu stanowig nastepujace dowody zrodtowe:
1) faktury lub rachunki;

2) listy przewozowe;

3) protokoty odbioru;

4) protokoty komisyjnego przyjecia.

Na podstawie dowodow zrodtowych okre§lonych w ust. 4 magazynier sporzadza dowod
,»PZ - Przyjecia materiatow”.

Podstawe wydania materialdéw z magazynu stanowi dowod ,,Wz - wydanie materialow”.
Dowody ,,Pz” i,,Wz” sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach.

Magazynier wydaje materiaty wedtug potrzeb wynikajacych ze zlecen wydania materialow.
Zlecenie jest zatwierdzane przez osobe upowazniong.

Osoby zlecajace wydanie materiatlow obowigzane sa:
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1) zleca¢ wydawanie w ilo$ciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami;
2) dopilnowac celowego i oszczednego zuzycia materiatlow zgodnie z przeznaczeniem.

10. Przy wydawaniu materiatow z magazynu nalezy bezwzglednie przestrzega¢ kolejnosci
poszczegdlnych czynnosci 1  dowody ,Wz” wypetniaé w sposob rzetelny,

a mianowicie:

1) niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek cyfr dotyczacych wydanych ilo$ci
lub dopisywanie dodatkowych ilosci uprzednio naniesionych. W przypadku
uzasadnionej zmiany wydanych ilosci nalezy dodatkowsg ilo$¢ zapisa¢ w kolejnym
wierszu dowodu ,,Wz” lub sporzadzi¢ nowy dowod;

2) odbiorca materiatow zobowigzany jest do zlozenia na dowodzie ,,magazyn wyda”
czytelnego podpisu.

Wymienione zasady muszg by¢ przestrzegane pod rygorem nieuznania dowodu.

§ 25. Dokumentacja i ewidencja zapasow magazynowych

1. Ewidencji magazynowej podlegaja zapasy materialdow przeznaczonych do catkowitego
zuzycia przy wykonywaniu zadan Placéwki oswiatowe;.

2. Materiaty zakupione w matych ilo$ciach i bezposrednio po odbiorze przekazywane do
zuzycia, nie podlegaja ewidencji magazynowe;.

3. Wszystkie obroty materialtow moga by¢ dokonywane na podstawie odpowiednich,
prawidlowo i czytelnie sporzadzonych i podpisanych dokumentow, a mianowicie:
1) dowodow ,,Pz”;
2) dowodow ,,Wz”;
3) protokotow komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonych w oparciu o0 arkusze spisu z
natury;
4) faktur lub rachunkow.

4. Po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) intendent sporzadza zestawienie
przychodéw 1 rozchodow wydanych materiatow. Zestawienia sporzadzane s3
w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat przekazywany jest do DBFO, kopia pozostaje
w aktach Placowki o$wiatowe;.

5. Ewidencja magazynowa syntetyczna w ujeciu wartoSciowym prowadzona jest przez
DBFO, w ktéorym na podstawie sporzadzonego dokumentu ,,Polecenie Ksiggowania”,
ksigguje si¢ stany magazynowe przedstawione w otrzymanych zestawieniach z biur
prowadzacych magazyny.

6. Stany koncowe poszczegdlnych magazyndéw, wykazane w ewidencji analitycznej
1 syntetycznej, w kazdym miesigcu powinny by¢ uzgodnione 1 wykazywaé zgodne saldo.

7. Przy prowadzeniu ewidencji magazynowej, intendent obowigzany jest przestrzegac
nastepujacych zasad:
1) prowadzi¢ ewidencj¢ magazynowa na biezaco (codziennie), przy czym kazdy dowod
magazynowy musi by¢ zapisany w oddzielnej pozycji;

8. Stany magazynowe winny by¢ uzgadniane z DBFO w okresach miesigcznych, a ich
zgodnos$¢ potwierdzona podpisami intendenta i pracownika ksiggowosci DBFO.
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§ 26. Kontrola gospodarki magazynowej

1.

Kontrola pracy intendenta i zapaséw magazynowych nalezy do obowigzkoéw Dyrektora
Placowki o$wiatowej, w ktorym prowadzony jest magazyn lub upowaznionego przez niego
pracownika.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, bledow,

marnotrawstwa, brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu, w czasie kontroli nalezy

zwroci¢ szczegolng uwage na to, Czy:

1) dokumenty obrotu materialowego sg prawidtowo sporzadzone;

2) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezgco i prawidtowo;

3) istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem
rzeczywistym materiatow;

4) materialy sg nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i kradziezg;

5) wystepuja w magazynie materialy zb¢dne i czy stan zapasow jest gospodarczo
uzasadniony.

Kontrole zgodno$ci rzeczywistych standw zapasow majatkowych nalezy ustali¢ w drodze
inwentaryzacji w terminach okre§lonych w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz w przypadku
zmian na stanowisku intendenta lub zdarzen losowych.

Przekazanie obowigzkéw intendenta moze nastgpi¢ jedynie na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego po uprzednim ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczywistego
materiatdw W magazynie.

W przypadku stwierdzenia brakow materiatowych nalezy przeprowadzi¢ post¢gpowanie
wyjasniajagce w celu ustalenia przyczyn ich powstania i oséb odpowiedzialnych
oraz powiadomi¢ kierownika jednostki. Nalezno$¢ za stwierdzone niedobory winna by¢
niezwlocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej splaty lub postepowania sagdowego.

IX. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

§ 27. Ewidencja drukow S$cislego zarachowania

1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w DBFO sa w szczegodlnosci:

1) czeki gotowkowe;

2) dowody KP - Kasa Przyjmie i KW - Kasa Wyptaci — zastgpcze w wersji papierowe;j
(po oznaczeniu numerem);

3) noty korygujace (po oznaczeniu numerem);

4) arkusze spisu z natury w wersji papierowej (po oznaczeniu numerem);

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi upowazniona osoba w zaleznosci od

rodzaju drukow:
1) w odniesieniu do drukéw wymienionych w ust. 1 pkt 1- 2 - w DBFO- pracownik ds.
prowadzenia kasy ;
2) w odniesieniu do drukéw wymienionych w ust. 1 pkt 3 — 4 - w DBFO- ksi¢gowy
prowadzacy dang Placowke o$wiatowa,
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3.

Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania moze by¢ prowadzona w systemie

komputerowym, jezeli zapewnia on automatyczne rejestrowanie drukow nadajac im kolejne
numery i jest wlasciwie zabezpieczony.

§ 28. Kontrola ewidencji drukow $cislego zarachowania

1.

Kontrole ewidencji 1 stanu drukow Scistego zarachowania wykonujg bezposredni
przetozeni.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé nalezycie zabezpieczone W
zamknigtych szafach i kasetkach, w nalezycie zabezpieczonych pomieszczeniach.

W przypadku powzi¢cia informacji o zaginieciu, W tym zagubieniu lub kradziezy, drukow
Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢
liczbe 1 cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

2) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomic niezwlocznie przetozonego, policje i bank,
ktéry wydat czeki.

Zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokoéw, z podaniem ilo$ci egzemplarzy
w kazdym komplecie;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub numery
druk6éw nadane we wlasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczeci;

3) datg zaginiecia drukow;

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginigcia drukow;

W  przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukow S$cistego zarachowania,
np. zdezaktualizowanych lub wadliwych, nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez upowazniong osobg.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania, podlegaja
one przekazaniu. Przekazanie (przyjecie) drukow Scistego zarachowania odbywa si¢ na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

X. Inwentaryzacja i jej udokumentowanie

§ 29. Pojecia podstawowe

1.

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespdt czynnosci, ktorych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, tj.:

1) s$rodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) zapaséw magazynowych;

4) $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie;

5) sald naleznos$ci i zobowigzan na oznaczony termin;
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6) pozostatych srodkow aktywow i pasywow;

7) drukow Scistego zarachowania;

8) sprawdzenie zgodnosci stanu faktycznego z zapisami ksiegowymi i rozliczenie osob
odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzacjg obejmuje si¢ rowniez rzeczowe sktadniki majatkowe ewidencjonowane
wylacznie ilosciowo, a takze znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe bedace
wilasnos$cig innych jednostek.

3. Inwentaryzacja stanowi zrodlo informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest
narzg¢dziem ich kontroli.

4. Prawidlowo przeprowadzong inwentaryzacj¢ powinna cechowac: kompletnos¢, rzetelnose,
terminowos$¢, sprawdzalnos¢ i1 przejrzystose.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w terminach ustalonych
przepisami prawa, na podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki powotujacego Komisje
inwentaryzacyjna i zespoty spisowe.

6. Szczegdlowe zasady 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji okre$lone sa w instrukcji
inwentaryzacyjnej majatku obowigzujacej W jednostce, wprowadzonej zarzadzeniem
Kierownika jednostki.

XI. Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami europejskimi

§ 30. Ogolne warunki przygotowania projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
europejskich

1. Srodki europejskie tj. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej sa $rodkami
publicznymi, ktére mozna pozyskaé¢ na dofinansowanie okreslonych projektow.

2. Do zakwalifikowania projektu do realizacji przy wykorzystaniu srodkoéw europejskich
konieczne jest jego przygotowanie w sposob spetniajacy wszystkie kryteria wynikajace
Z przepisOw prawa, w tym przepisoOw unijnych lub przepisow kraju, ktory dofinansowuje
projekt.

3. Whnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentow przed
ich przekazaniem do instytucji zarzadzajacej lub posredniczacej powinny by¢ zgodne z
wymogami wynikajagcymi z przepisow prawa, w tym przepisOw unijnych lub przepisow
kraju, ktory dofinansowuje projekt.

4. We wniosku nalezy ujmowac tylko te dzialania, ktore gwarantujg terminowa realizacje
projektu.

5. Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania si¢ z wymaganiami dotyczgcymi
kwalifikowania wydatkow.

6. Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze srodkow europejskich musi miec¢

oparcie w prawnie wigzacych umowach i dokumentach. Niezbedne jest prowadzenie
nalezytej dokumentacji.
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7. Ewentualne btedy popelnione w przygotowaniu projektow moga skutkowaé brakiem
mozliwosci zaréwno zrealizowania projektu, jak réwniez osiagnigcia zatozonych w nim
celow.

§ 31. Przeplyw $rodkéw

1. Srodki europejskie sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych
otwieranych dla kazdego projektu w banku obstugujacym budzet m.st. Warszawy i sa
wydatkowane wytacznie na z gory okreslony cel, zgodnie z obowigzujacymi procedurami
I zawartymi umowami.

2. Sposob zagospodarowania odsetek od $rodkoéw europejskich gromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym dla projektu wspotfinansowanego ze $rodkow
europejskich okreslony jest kazdorazowo w wytycznych do projektu.

§ 32. Realizacja projektow wspélfinansowanych ze srodkéw europejskich

1. Dyrektor Placowki o$wiatowej Wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
catego projektu, ktory bedzie mial pelng wiedzg na temat faktycznego stanu jego realizacji.
Za okres realizacji projektu uwaza si¢ terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

2. Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac zasad:
1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu;
2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przepisach unijnych lub przepisach
kraju, ktory dofinansowuje projekt;
3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

3. Pracownik  Placowki  o$wiatowej odpowiedzialny za realizacje  projektu
wspotfinansowanego ze srodkow europejskich, przy jego realizacji za kazdym razem
powinien upewnic sie, ze:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym;

2) charakter wydatkow odpowiada wymogom prawnym okreslonym w przepisach prawa,
w tym przepisach unijnych lub przepisach kraju ktory, dofinansowuje projekt;

3) wszelkie wydatki oparte s3 na prawnie wigzacych umowach zawartych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami,
rachunkami z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiggowymi o réwnorzgdnej
wartosci dowodowe] wraz z wyciggiem z rachunku bankowego bedacym
potwierdzeniem dokonania platnosci na rzecz wykonawcy;

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzglgdem:

a) zgodno$ci z kategoriami wydatkow okre§lonymi w umowie o dofinansowanie
projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu okreslonego w umowie o dofinansowanie
projektu,

c) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji;

6) rzeczowy 1 finansowy postep wykonania umowy monitorowany jest przez
upowaznionych pracownikow;
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7) platnosci na rzecz kontrahentéw sg dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy;
8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z réznych srodkow europejskich.

DBFO pehi funkcj¢ ptatnika na podstawie przedtozonych i zatwierdzonych zgodnie z
niniejszg instrukcja dowodow ksiegowych.

Rozliczanie srodkow europejskich nastepuje zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz w sposob okreslony w umowie.

§ 33. Dokumentacja

1.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem
srodkow europejskich na realizacje projektow winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostepna dla upowaznionych osob oraz
umozliwiajgca doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

Placowki oswiatowe gromadza wszelka dokumentacje zwigzang z projektem od momentu
rozpoczecia jego przygotowania. Dokumentacje te przechowuje si¢ zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w przepisach prawa oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowaé¢ wszelkie pisma przychodzace i wychodzace,
sprawozdania, notatki sluzbowe, protokoty, itp., tak, aby kazdy etap postgpowania byt
odpowiednio udokumentowany.

Dyrektorzy Placowek oswiatowych  maja obowigzek dostarczania odpowiednim
instytucjom danych niezb¢dnych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniaja
dostep do wymaganych przez te instytucje dokumentow.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania $rodkoéw europejskich powinny byé
sporzadzane w sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami
przepisow prawa, w tym przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktory dofinansowuje
projekt.

Placowki o$wiatowe dokonuja kwalifikacji kosztoéw poniesionych w ramach realizacji
projektow dofinansowanych ze $rodkow europejskich na koszty kwalifikowalne i
niekwalifikowalne.

Rozliczeniu w ramach projektow europejskich podlegaja jedynie wydatki kwalifikowalne.

Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych nastepuje w sposob okreslony niniejszg instrukcja.

§ 34. Ewidencja ksiegowa

1.

DBFO dla operacji finansowych dokonywanych w ramach srodkow europejskich prowadzi
ewidencje ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesieniu do okreslonego
projektu poprzez wyodrebnienie dla kazdego projektu rachunku bankowego 1 powigzanie
ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.
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2. Ewidencje ksiegowa srodkoéw pochodzacych ze srodkdéw europejskich powinna zapewnic:
1) ksiegowe wyodrgbnienie na kontach syntetycznych srodkow europejskich i wktadu
wlasnego przeznaczonego na wspotfinansowanie projektéw unijnych w odniesieniu
do dochodow i zrealizowanych wydatkoéw oraz zaciggnietych zobowigzan, z podziatem

na poszczeg6lne projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich;

2) podzial pojedynczego zobowigzania na wklad $rodkéw pochodzacych ze Srodkow
europejskich i wielkos¢ krajowego dofinansowania oraz wklad wiasny jednostki
samorzadu terytorialnego;

3) mozliwos¢ wyodrgbnienia kwot odsetek od $rodkéw z tytulu wspotinansowania
ze $rodkow europejskich;

4) identyfikacj¢ projektu oraz poszczegodlnych operacji bankowych.

§ 35. Sprawozdawczos$é¢ z realizacji projektow wspolfinansowanych ze Srodkow
europejskich

1. Sprawozdanie wypehia si¢ czytelnie na odpowiednim formularzu; niedopuszczalne sa
skreslenia i korekty.

2. Sprawozdania sg wypelniane i sktadane w terminach okre§lonych przez nadzorujacych.

3. Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z DBFO, ktore maja na celu:
1) zapewnienie zgodnoS$ci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa;
2) zapewnienie kompletnosci danych finansowych;
3) zapewnienie prawidlowosci podawanych informacji oraz usunigcie btedow i pomytek
tak aby wskaza¢ rzetelne i wiarygodne dane.

4. W przypadku brakéw formalnych w przedtozonych sprawozdaniach pracownik Placowki
o$wiatowej odpowiedzialny za realizacje projektu jest zobowigzany do przestania
uzupehienia sprawozdania w terminie wyznaczonym przez odpowiednig instytucje¢

5. Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zatgczonych do nich
informacji odpowiada Kierownik jednostki realizujacej projekt.

XI1. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udostepniania dowodoéw |
ich zbiorow

§ 36. Przechowywanie dowodow i ich zbiorow

1. Uporzadkowane zbiory dowodow ksiggowych przechowywane sa w DBFO.

2. Dowody Zrédlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez DBFO w
segregatorach w kolejno$ci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiagg rachunkowych, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie oraz
dostep do nich osobom upowaznionym.

3. Dowody ksiegowe dotyczace zamknietych ostatnich 5 lat wraz z ksiggami rachunkowymi

I rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ w DBFO. Po tym okresie dokumentacja ta
przekazywana jest do Placowki o$wiatowe;.
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4. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie
finansowe oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowos$ci nalezy przechowywaé
w sposob nalezyty i1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

6. Pozostate zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem przepisOw prawa, w tym regulacji
unijnych, co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych nie krocej jednak niz 50 lat;

3) dowody ksi¢gowe dotyczace wptywow ze sprzedazy - nie krocej niz 5 lat;

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, administracyjnym,
karnym albo podatkowym - przez 5 lat liczonych od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci;

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi
lub rozliczenia reklamacji;

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

8) pozostate dowody ksigegowe i dokumenty - z wyjatkiem dokumentoéw, o ktorych mowa
w ust. 9 - 5 lat;

9) deklaracje podatkowe, akta sprawy - 10 lat.

7. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

8. Dokumentacje zwigzang z realizacjg projektow dofinansowanych ze srodkéw europejskich
przechowuje si¢ CO najmniej przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

9. Czynnosci zwigzane z archiwizacja dowodow zrodlowych wykonuja poszczeg6lni
pracownicy DBFO i Placowek oswiatowych i znajduja swoje odzwierciedlenie w opisach
stanowisk pracownikow/zakresach czynnosci.

§ 37. Zabezpieczenie dowodow i ich zbiorow

1. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposéb chronigcy je
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody zrodtowe powinny by¢ zabezpieczone 1 chronione przed osobami
nieupowaznionymi.

3. W celu uniemozliwienia dostgpu osobom niepowolanym, pracownicy jednostek

organizacyjnych odpowiednio zabezpieczaja dowody zrodtowe przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. W
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tym celu nalezy zamyka¢ pomieszczenia oraz szafy stuzace do przechowywania
dokumentow.

4. Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera
podlega szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

5. W sytuacji, gdy nastgpi zaginigcie lub zniszczenie dokumentow pracownik placowki
o$wiatowej lub DBFO, zobowigzani sg niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie Kierownika
jednostki, a takze sporzadzi¢ protokot o zaistniatym zdarzeniu.

6. W przypadku podejrzenia o dokonanie przestepstwa (np. falszerstwo, kradziez czy celowe
usuni¢cie dokumentdéw) nalezy ten fakt zglosi¢ organom $cigania. Zgloszenia dokonuje
Kierownik jednostki, w ktorym wykryto przestepstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie.

§ 38. Udostepnianie dowodow i ich zbiorow

Zbiory dowodow lub ich cze¢s¢ moga by¢ udostepnione do wgladu osobie trzeciej tylko
w przypadku, gdy:

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicy shuzbowej i ustawy o ochronie danych
osobowych;

2) osoby te uzyskuja zgode kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j
do wgladu do dokumentéw finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Placowki
oswiatowej/DBFO;

3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

4) na potrzeby kontroli wewngtrznych i zewnetrznych (np. Najwyzszej Izby Kontroli,
Urzedu Skarbowego, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, kontroli unijnych).
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Zalacznik nr 1 do instrukcji obiegu dokumentow

Nazwa i adres placowki

Istotne elementy umow zawieranych przez Miasto Stoteczne Warszawa

( w rozumieniu jednostki pomocnicze i jednostki budzetowe)
z podmiotami zewnetrznymi na realizacje zadan

Lp.

Wskaza¢ art./paragraf w
umowie

Data i numer umowy

Strony umowy

Okreslenie stron powinno zawiera¢ petng nazwe podmiotu, adres
siedziby(miejsca prowadzenia dziatalnosci) NIP, Regon, imiona i nazwiska
0s6b upowaznionych do zawarcia umowy.

Dla:

-reprezentantéw ze strony miasta — numer petnomocnictwa
upowazniajgcego do zawarcia umowy,

- podmiotéw zobowigzanych przepisami prawa, powinien by¢ takze
podany numer , pod ktorym podmiot wpisany jest do KRS lub informacja,
ze podmiot posiada wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej.

Podstawa zawarcia umowy

Wskazanie wtasciwego przepisu ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ze
wskazaniem trybu udzielania zamdwienia lub innej podstawy prawnej w
oparciu, o ktérg zawierana jest umowa.

Przedmiot umowy
Doktadne okreslenie przedmiotu zamdwienia publicznego we wniosku o
wstepng kontrasygnate i w umowie.

Wzajemne obowigzki stron

Okreslenie sposobu zlecenia wykonania czesci przedmiotu

podwykonawcom
W sytuacji angazowania do realizacji umowy podwykonawcéw nalezy
okresli¢ sposdb zawierania z nimi umdw i ich rozliczanie.

Termin wykonania zadania okreslonego umowag
Wskazanie konkretnej daty wykonania przedmiotu umowy oraz czasu
trwania umowy.

Wynagrodzenie
W dniu dokonania transakcji, warto$¢ przedmiotu umowy musi by¢
okreslona w kwocie nominalnej brutto naleznej do zaptaty.

Wskazanie terminu i sposobu dokonania ptatnosci

Zaptata naleznosci nastepuje przelewem na wskazane konto wykonawcy
w terminie 21 dni od daty ztozenia faktury/rachunku(nie dotyczy uméw
zlecenia i umoéw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi
nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej). W przypadku realizacji
zadan pod koniec roku budzetowego , dopuszcza sie mozliwosé
dokonania ptatnosci w krétszym terminie, tak aby dokona¢ ptatnosci w
danym roku budzetowym pod warunkiem, ze byty zabezpieczone $rodki
budzetowe tylko na dany rok budzetowy.

Ponadto dopuszcza sie :

- mozliwos¢ krétszego terminu ptatnosci faktur w przypadku umow
zawieranych na dostawe medidow( np. energia — elektryczna, cieplna,
woda) czy tez ustug standardowych (np. ustugi pocztowe,
telekomunikacyjne itp.). Powyzsze dotyczy sytuacji, w ktérych brak jest
mozliwosci negocjacji warunkdw umowy oraz w przypadku realizacji
zadan pod koniec roku kalendarzowego,
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- mozliwos¢ zaptaty w formie gotéwkowej wytacznie w zakresie
dotyczgcym umow zlecen i o dzieto, gdzie zleceniobiorca jest osobg
fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarcze;j,

- przy zamowieniach realizowanych w dtuzszym okresie, dokonywanie
czesciowej zaptaty wynagrodzenia w zaleznosci od wykonania
okreslonego etapu prac potwierdzajgcych wtasciwym dokumentem przez
zamawiajacego,

-ptatnosci w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych lub zadan
wykonywanych etapowo, dokonywane zgodnie z harmonogramem
wykonywanych prac, okreslonym w umowie badZ w zatgczniku do
umowy.

10

Prawa autorskie

W przypadku zawierania umowy w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, nalezy uwzglednic¢
zapisy dotyczace przeniesienia wtasnosci egzemplarzy utworu i autorskich
praw majgtkowych.

11

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
Ustalone zgodnie z art.147 ustawy Prawo zamdwien publicznych

12

Kary umowne

W kazdej umowie powinny by¢ zawarte zapisy o ewentualnych karach
umownych za niewtasciwe wykonie umowy, odstgpienie czy opdznienie.
Nalezy stosowac zapis, ze zaptata kar umownych nie wytacza prawa do
dochodzenia odszkodowania na zasadach ogdlnych za poniesiong szkode.
W przypadku naliczenia kar z tytutu zwtoki nalezy stosowac zapis, ze kary
sg liczone ,za kazdy rozpoczety dzien zwtoki”. Nalezy stosowac zapisy o
zgodzie na dokonanie przez Miasto potracenia kary umownej z kwoty
naleznego wynagrodzenia.

13

Forma rozwigzania umowy

14

Zmiany w umowie

Zmiany umowy powinny nastepowac tylko w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci. Nie nalezy dokonywac zmian w tresci umowy
niekorzystnych dla zamawiajgcego, zwtaszcza w przypadku, jesli przy
uwzglednieniu tych zmian nalezatoby zmienic tres¢ oferty, na podstawie,
ktérej dokonano wyboru oferenta.

15

Zapisy zabezpieczajgce prawidiowe rozliczanie podatku
dochodowego od oséb prawnych i oséb fizycznych oraz
podatku od towarow i ustug, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami umow z zagranicznymi osobami prawnymi i
fizycznymi

16

Obowigzujace procedury i inne wytyczne:

- zamieszczania zapisOw bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w
umowach/zamdéwieniach zawieranych z podmiotami zewnetrznymi i
osobami nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej oraz zasady ich
monitorowania,

- zamieszczania klauzul regulujgcych kwestie udostepniania informacji w
trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej

- zawierania i rozliczania umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej niebedgcymi pracownikami
nieposiadajacych osobowosci prawnej jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy,

- uzyskania akceptacji Biura Dtugu i Restrukturyzacji Wierzytelnosci
Urzedu m.st. Warszawy przed udzieleniem kontrasygnaty w przypadku
umow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 28 grudnia
2011 r. w sprawie szczegdtowego sposobu klasyfikacji tytutow dtuznych
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, w tym do dtugu Skarbu
Panstwa,

- zamieszczania stosownych zapiséw w zawieranych umowach
wynikajgcych z nowelizacji art. 142 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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1. We wszystkich zawieranych umowach wydatkowych ( z wylaczeniem umow zawieranych z
osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej) umieszczanie
jednoznacznej informacji o tym , ze m. st. Warszawa, dokonujac ptatnosci za zakupione
towary/wykonane ustugi przez kontrahentow, stosuje mechanizm podzielnej bankowosci
(MPP) w rozliczeniach ze wszystkimi swoimi kontrahentami.

2. W przypadku umoéw zawieranych z osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalnosc¢
gospodarcza umieszczanie jednoznacznej informacji o rodzaju wskazanego rachunku
bankowego kontrahenta.

We wszystkich zawieranych umowach wydatkowych umieszczanie jednoznacznej informacji

o braku mozliwo$ci dokonania cesji/faktoringu praw i obowigzkéw wynikajacych z umowy
bez uprzedniej zgody m.st. Warszawy.

a)

b)

W przypadku wyrazenia zgody na dokonanie cesji /faktoringu nalezy mie¢ na uwadze
zar6wno interes m.st. Warszawy (np. zachowanie uprawnienia do potracenia kar
umownych), jak rowniez prawidlowa realizacje zobowigzan, w tym w zakresie
wlasciwych przepisow dotyczacych rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug —
stosowanie mechanizmu podzielnej ptatnosci.

Ptatnosci cesji/faktoringu — kwota netto- winna zosta¢ dokonana zwyklym przelewem na
rachunek osoby trzeciej ( cesjonariusza/faktora), natomiast kwota VAT na rachunek
kontrahenta z zastosowaniem mechanizmu podzielnej ptatnosci.

Powyzsze rozwigzanie powinno by¢ poprzedzone trojstronnymi uzgodnieniami zawartymi
w formie pisemnych umoéw pomiedzy stronami transakcji. Odnosi si¢ to rowniez do umoéw
factoringowych/umow cesji obecnie zawartych.

Potwierdzam zgodno$¢ umowy z wytycznymi Skarbnika m. st. Warszawy do upowaznienia
Glownego Ksiggowego w DBFO Wilandéw z dnia 27.04.2018 r., oraz z zapisami Zarzadzenia
nr 881/2017 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 18 maja 2017 r. w czg$ci dot.
tre$ci umow /porozumien 1 wytycznymi Prezydenta m.st. Warszawy.

(data i podpis, pieczatka obstugi prawnej)
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Zalacznik nr 2 do instrukcji obiegu dokumentow

Nazwa i adres placowki

ZAANGAZOWANIE UMOWY
Zalacznik do umowy nr ......ccevviinnnnnen. zdnia ......ooevenennnns zawartej z
okres trwania umowy od ...........ccccuennee. do

klasyfikacja zadanie zaangazowatie . . . .
budzetowa | budzetowe grupa kontrahenta RB-N umowy W roku | zaangazowanie na lata kolejne Razem:
biezagcym
instytucje
. przedsigbiorstwa | niekomercyjne
rozdzial/ niefinansowe * | dziatajace na 201... 201... 20... 20...
paragraf/ obszar [zec7
funkcjonalny gospodarstw
domowych **
0

Objasnienie:
* grupa kontrahentow powyzej 10 0sob -w kolumnie przedsigbiorstwa niefinansowe
** grupa kontrahentéw do 10 0s6b -instytucje niekomercyjne dziatajace na rzecz gospodarstw domowych

Przygotowal podpis Dyrektora Placowki
Nr telefonu,

Adres

mailowy
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Nazwa i adres placowki

ZAANGAZOWANIE UMOWY - KOREKTA

Zalacznik nr 3 do instrukcji obiegu dokumentow

Jest:
Zatgcznik do umowy Nr.....cecveivieeenen. zdnia ..o zawartejz ..........
okres trwania umowy od ..........cccecueuens o [o JRRU r.
wartos$é brutto UmMowy: .....cceeeeveveverveneieiecreeee
I . zaangazowanie i .
klasyflkaqa zat;ianle grupa kontrahenta RB-N umowy w roku zaangazowanic nNa ) Razem
budzetowa |budzetowe B kolejne
instytucje
niekomercyjne
rozdzial/ przedsiebiorstwa | dziatajgce na
paragraf niefinansowe * | rzecz 2018 2019 2020 2021
gospodarstw
domowych **
Powinno
by¢:
Zatgcznik do umowy Nr.......cveeveveeeneee. zdnia .. ZAWAItE] Z wcveevereeeeereeee e
okres trwania umowy od .........cccceeveurennnns do. . T
warto$€ brutto UmMowy:.......eeeeeeceececveseerienene
— . zaangazowanie . .
klasyfik zadani 1
SEPULEEEL || AESEls grupa kontrahenta RB-N | umowy w roku Zaangazfvlva.me nafata | pazem
budzetowa |budzetowe besnenm olejne
instytucje
niekomercyjne
rozdzial/ przedsiebiorstwa | dzialajqce na
paragraf niefinansowe * | rzecz 2018 2019 2020 2021
gospodarstw
domowych **
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Réznica

. . Zaangazowanie . .
klasyfikacja | zadanie & zaangazowanie na lata
i . grupa kontrahenta RB-N umowy w roku . Razem
budzetowa |budzetowe . kolejne
biezacym
instytucje
niekomercyjne
rozdzial/ przedsigbiorstwa | dzialajqce na
paragraf niefinansowe * | rzecz 2018 2019 2020 2021
gospodarstw
domowych **
Objasnienie:
* grupa kontrahentow powyzej 10 0sob -w kolumnie przedsiebiorstwa niefinansowe
kel grupa kontrahentow do 10 0sob -instytucje niekomercyjne dziatajqce na rzecz gospodarstw domowych
Przygotowat podpis Dyrektora Placowki
Nr telefonu,
Adres
mailowy
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Zalacznik nr 3a do instrukeji obiegu dokumentow

Nazwa i adres placowki

ROZLICZENIE UMOWY/ ZAANGAZOWANIA *

Rozliczenie umowy nr ..............c........ 2dNia e

ZaWartej z ......covvevcnnininnniesennnnns

okres trwania umowy: od .......cccceeeereerennnes O wereenceceecereeenennes

WartosS¢ brutto UMOoWY: ........ceeeeeereennnnneecnennenns

zaangazowanie narok 2.................
Ip. Data faktury Nr faktury Wartosc¢ faktury brutto | data zaptaty faktury
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0

razem: 0
Rozliczenie:

Kwota umowy zaangazowana na dany rok 20..............
Srodki wydatkowane z umowy w danym roku budzetowym
Pozostata kwota do wydatkowania w danym roku

Polecenie do wyksiegowania zaangazowania z umowy:

Przygotowat:

nr telefonu:
adres mailowy:

Potwierdzam zgodno$¢ danych liczbowych z zapisami w ksiegach rachunkowych:

data, podpis i pieczatka Ksiegowego DBFO
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Zalacznik nr 4 do instrukcji obiegu
dokumentéw

Nazwa i adres placéwki

POTWIERDZENIE UJECIA W WPF

Numer wiasciwej uchwaty Rady m.st. Warszawy zabezpieczajgcej sSrodki w wieloletniej prognozie finansowe;j
(WPF): oo

okres trwania umowy: od ........ccceuneeee o Lo

wartos$é brutto Umowy: .......cceceeeeeveennen.

Srodki zabezpieczono w wieloletnim planie finansowym:

klasyfikacja zadanie Planowane wydatki brutto w
. . ) razem
budzetowa budzetowe poszczegdlnych latach
rozdziat/ paragraf/

obszar funkcjonalny 20... 20.. [20..| 20..

Przygotowatl: -
data, podpis i pieczatka Kierownika

nr telefonu: jednostki

adres mailowy:

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw w wieloletnim planie finansowym jednostki.

data, podpis i pieczatka pracownika DBFO ds. planowania
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Zalacznik nr 4a do instrukcji obiegu dokumentéw

PRZYCHOD dot. UMOWY (sprzedazowej)

Zatacznik do umowy nr .......ccevvecenianns zdnia ...ccceveeerenene 7.2 1TV =] o =]
okres trwania umowy od ..........cccceereeree O rrieenannes
termin PlatNOSCi UMOWY: ... s e sssaesassassessassnssassnssnssassnssnssnssnssnssnssnsna e snasnasasss

grupa kontrahenta RB-N

instytucje
niekomercyjne
dziatajace na
rzecz
gospodarstw
domowych **

przedsiebiorstwa
niefinansowe *

Objasnienie:

* grupa kontahentéw powyzej 10 oséb w kolumnie przedsiebiorstwa niefinansowe

*k grupa kontahentéw do 10 os6b instytucje niekomercyjne dziatajgce na rzecz gospodarstw domowych

Przygotowal: ....ccccoc.. e ———
data, podpis i pieczatka

nr telefonu: ................ Kierownika jednostki

adres mailowy: ..........
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Zalacznik nr 5 do instrukcji obiegu dokumentéw

Opis merytoryczny dokumentow

Rodzaj
zakupu

Celowos¢ poniesionego
wydatki

Uwagi

Objas$nienia

Art. Spozywcze

zakupiono produkty do przyrzadzenia

wpisano do kartoteki

positkow dla dzieci przedszkolnych magazynowej
(lub szkolnych lub pracownikow) dn... r.
podnr...............
Dostawa: wody Zakupiono ustuge dostawy wody i
i odprowadzenia $ciekow (lub energii
odprowadzenie lub wywozu $mieci) w celu
Sciekéw, zapewnienia prawidlowego
energii, wywoz funkcjonowania placéwki
Smieci
Dostawa gazu zakupiono ustuge dostawy gazu na
potrzeby ogrzania budynku placowki
lub dostawa gazu na potrzeby kuchni
w celu przygotowywania positkow
dla dzieci przedszkolnych (lub
szkolnych, lub pracownikow)
Ustugi rozmowy stuzbowe pracownikéw w Proszg zwraca¢ uwage na numery zaczynajace
telefoniczne celu zapewnienia biezacej realizacji si¢ od 0-700 i zagraniczne nr kierunkowe -
zadan statutowych placowki uzasadnione tylko w przypadku placowek
realizujacych programy unijne.
Ustlugi zakup ustugi dostepu do sieci Internet
internetowe w celu zapewnienia biezacej realizacji
zadan statutowych placowki
Monitoring (w zaleznosci od treSci umowy):
zapewnienie bezpieczenstwa dzieci
(lub uczniow) i pracownikoéw oraz
ochrona mienia placowki
lub zapewnienie ochrony mienia
placowki
Zakup zakupiono na potrzeby np. Dyrektora W przypadku
publikacji i ich | (lub pracownika ds. Kadr lub zakupOw z paragrafu
aktualizacji pedagoga lub intendenta, itp.) w celu 4210, zapis w

umozliwienia dostgpu do aktualnego
stanu prawnego (lub poszerzenia
wiedzy z zakresu................ )

uwagach: wpisano w
zbiory biblioteczne
dn...o r.

Zakup pomocy
dydaktycznych

zakupiono pomoce niezb¢dne do
prawidlowego prowadzenia procesu
dydaktycznego uczniow

lub w Poradni Psycholog. -
Pedagogicznej:

zakupiono pomoce niezb¢dne do
prawidlowego prowadzenia procesu
terapeutycznego/diagnostycznego (w
przypadku testow) dzieci

Zakup toneru,
papieru xero

zakupiono tonery (lub papier xero) na
potrzeby np. sekretariatu (pracowni
komputerowej, pedagoga, kierownika
administracji itp.) w celu realizacji
zadan administracyjnych (lub
dydaktycznych) placowki

Drukow i
innych art.
biurowych

zakupiono materiaty biurowe na
potrzeby np. sekretariatu (lub
pracowni komputerowej, pedagoga,
kierownika administracji itp.) w celu
realizacji zadan administracyjnych
(lub dydaktycznych) placowki.

Zakup Srodkow
czystosci

zakupiono w celu utrzymania
czystosci w placowce i wydano

............................. (podpis
odbierajacego),
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lub wpisano do kartoteki
inwentarzowej pod nr

Zakup zakupiono w celu zamontowania w
drobnych .... (lub na potrzeby........ ) wydano
rzeczy typu do pracowni...........
baterie,
przewody, itp.
Zakup wody dla | zakupiono dla pracownikow zgodnie proszg o doktadne sprawdzenie przepisdw
pracownikéw z przepisami B.H.P. B.H.P. — zakup niezgodny z przepisami moze
(paragraf 302) rodzi¢ obowiazki wzgledem ZUS i Urzedu
Skarbowego
Zakup zakupiono doposazenie sali lekcyjnej
wyposazenia nr.... (lub pracowni fizycznej,
chemicznej, itd. lub stotowki, itd.)
lub - wymieniono zuzyte
wyposazenie w sali .....wpisano do
ksiegi inwentarzowej
dn....oooooiiiin r. pod
3| SUPPRURTOON
Paliwo do zakupiono

kosiarki, grabie,
nasiona,
materialy
eksploatacyjne

zapewnienia czystosci i estetyki
terenu placowki

Basen

zajecia sportowe dla uczniéw klas np.
drugich (lub sportowych lub w ramach
zaje¢ dodatkowych optacanych przez
rodzicow, itp.)

Transport np. przewiezienie ucznioéw na
konkurs ,,(nazwa konkursu)” (lub
wystawe lub Zielona Szkote, itp.)

Naprawa np. zakupiono ushuge naprawy

komputera veeerreieee... z sekretariatu

(innego sprzetu (Pracowni .................. , stotowki,

i wyposazenia)

biblioteki itp.) wpisanego do ksiggi
inwentarzowej pod

Konserwacja zakupiono ustuge konserwacji wind w

dzwigoéw celu zapewnienia bezpieczenstwa
0s0b korzystajacych

Zakup ustug zakupiono badania

zdrowotnych okresowe/kontrolne dla pracownikdéw
jednostki

Oplata za oOplata za administrowanie i czynsz za

najem i czynsz
administracyjny

budynki i lokale zgodnie z zawarta
umowa

Szkolenie
pracownikow,
Oplaty za
studia

Szkolenia pracownikéw jednostki w
celu realizacji zadan stuzbowych —
par. 4700

oplaty za studia
organizowane

przez szkoty wyzsze
w zakresie
doksztatcania kadr —

par. 4300

Niezaleznie od rodzaju dziatalno$ci

szkoleniowej paragraf 4700 uwzglednia rowniez

wydatki stanowigce wyptate wynagrodzenia
Z tytutu umoéw o dzieto lub uméw zlecenia,
ktorych przedmiotem sa szkolenia
pracownikow.

59



Zalacznik nr 6 do instrukcji obiegu dokumentéw

Nazwa i adres placowki

Opis Faktury nr.........cocooiviiiiiiiiinnnnns z dnia ............

............... Kontrahent: ..........ccccoevviviiiinnnnns

Data w ptyw u do Placow ki ......ucvunivniinninnnns . Termin zaptaty (zgodny Z UMOW @) +..vereurerenrrrnnnernnns

Celow 0$¢ poniesionego w ydatku:

Data, podpis i pieczgtka upow aznionego pracow nika

Wypetnia wiasciwa jednostka budzetowa

Wypetnia DBFO - Wilanéw m. st. Warszawy

Zamodw ienia dokonano na podstaw ie art. ........

Praw o Zaméw ien Publicznych............
Przedmiot zamdw ienia nie podlega obow igzujgcej ustaw ie Praw o Zamow ien

Publicznych na podst. art

Spraw dzono pod w zglgdem formalno-rachunkow ym i dokonano
w stepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansow ych z planem finansow ym/projektem jednostki
budzetow ej na rok 20.......

Umow a zostata dostarczona do DBFO w raz z informacjg o
zaangazow aniu : TAK/ NIE

Dow &d zostat zakw alifikow any do ujecia w ksiegach
rachunkow ychw m-cu ........ roku 20....... na kontach:

Data Podpis i pieczatka upow aznionego pracow nika

Przeprow adzono kontrole merytorycznag.

Potw ierdzam w ykonanie terminow e/nieterminow e zakupu tow aru/ustugi
zgodnie/niezgodnie z zamow ienienyporozumieniem /zasadami w spéfpracy
/umow 3.

Zaw arto umow ¢: TAK/ NIE, nr umowy: .............. dataumowy: ................

Dokument podlega ujeciu w zaangazow aniu: TAK/ NIE

Srodki finansow e na w ydatek sg zabezpieczone w prejekeie / planie
finansow ym jednostki budzetow ej na 20...... rok.

obszar funkcjonalny: .........................

Budzet/ Gromadzone dochody/ $rodki unijne/ ZF$S

Kw ota Konto WN Konto MA

Wpisano do ksiag majgtkow ych w DBFO Wilanéw m.st. Warszaw y

Dziat: Grupa: zt
Rozdziat:
Data Podpis i pieczatka pracow nika

Kwota......cooooiiiiii

StoW Nie ZIOtY Ch: ...
rozdz............. §i kwota.......ccovvevnennne. ztnr zadania.......
rozdz............. § kwota........coooevuennne. ztnr zadania.......
rozdz............. 8§ kwota.......ccoveevniennne. ztnr zadania.......
rozdz............. § kwota..........ooeevennne. ztnr zadania.......

Zakup zwigzany z dziatalno$cia: Kwota

Zw eryfikow ano Kontrahenta z "biatg listg podatnikéw MF" (staus
podatnika, nr rachunku bankow ego)

statutow g

(dotyczy rozliczenia podatku VAT naliczonego) Data Podpis i pieczatka pracow nika DBFO
w ylgcznie zw olnlon.a.l nlc-,jpf)dle.gajacg opodatkow aniu - Weryfikacja Kierow nika Dzialu
statutow g (brak mozliw o$ci odliczenia)
w yfgcznie opodatkow ang
lednoczesnie opodatkowang izwolniona |,
jednoczes$nie opodatkow ang i niepodlegajgca opodatkow aniu - Data Podpis i pieczatka Kierow nika Dziatu

jednoczesnie opodatkow ang, zw olniong i niepodlegajaca
opodatkow aniu - statutow g

Data

Dokonano w stgpnej kontroli zgodnie z ustaw g o finansach
publicznych

Podpis i pieczatka upow aznionego pracow nika Data Podpis i pieczatka Gléw nego ksiegow ego
Potw ierdzam w ykonanie kontroli merytorycznej, spraw dzono pod w zgledem Zaplacono przelew em/ gotow kg dnia:
legalnosci, celow o$ci i gospodarnosci oraz zatw ierdzam w ydatek do zaptaty
data Podpis i pieczatka Kierow nika jednostki budzetow ej |Data Podpis i pieczatka pracow nika DBFO
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Zalacznik nr 7 do instrukcji obiegu dokumentow

Opis do dowodu ksiegowego- Polecenie zaplaty

Nazwa

jednostki

organizacyjnej ..o

DOty CZY e
zdn / /20........ ;kontrahent...................l

Ze $rodkow Budzetowych/Dochodéw Gromadzonych/ZFSS?

Kwota Kwota
WN MA

Konto

(data i podpis pracownika ksiggowosci oraz pieczatka imienna)
Potwierdzam polecenie zaptaty:

podpis Glownego Ksiggowego oraz pieczatka imienna

Zaplacono gotowka/przelewem?

(data) podpis realizujacego platnos¢ oraz pieczatka imienna

! wpisa¢: faktury nr, polisy ubezpieczeniowej, decyzji administracyjnej i inne.

2 niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8 do instrukcji obiegu dokumentéw

Zakladowa instrukcja kasowa

I. Wyjasnienie poje¢ uzytych w instrukcji

Ilekro¢ w zaktadowej instrukcji kasowej jest mowa o:

1. Kasjerze — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowiazki kasjera i ztozyt pisemne
zobowiazanie odpowiedzialno$ci materialnej. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji

2. Wartosci pienieznych — rozumie si¢ przez to krajowe i zagraniczne Srodki pieni¢zne, czeki
gotowkowe 1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

3. Transporcie warto$ci pienigznych — rozumie si¢ przez to przewozenie lub przenoszenie
wartosci pienieznych poza obrebem DBFO,

II. Ochrona wartosci pieni¢znych

1.

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane i transportowane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Pomieszczenie, w ktorym stale przechowywane sa wartosci pienigzne, jest odpowiednio
zabezpieczone.

Pomieszczenie kasy powinno by¢ wyposazone w elektroniczny system zabezpieczajacy z alarmem
oraz monitoringiem catodobowym.

Za nadzor nad systemami zabezpieczen pomieszczenia kasy odpowiedzialny jest dyrektor DBFO
lub inna osoba przez niego upowazniona.

Obowigzkiem Kkasjera jest niezwloczne zawiadomienie dyrektora DBFO o ewentualnych
niedomaganiach zabezpieczen technicznych kasy oraz o0 ewentualnych wtamaniach.

Wartosci pieni¢zne winny by¢ przechowywane w ogniotrwalej kasie pancernej zamontowanej
W pomieszczeniu.

III. Transport warto$ci pienigznych

1.

Transport gotowki z banku podlega ochronie przez kasjera, ktoremu nalezy zapewni¢ ochrone
wyspecjalizowanej firmy.

Za zapewnienie wlasciwej ochrony transportu wartosci pieni¢znych odpowiedzialny jest dyrektor
Biura.

IV. Zapas gotowki w kasie

1.

DBFO moze posiada¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe) nie wiekszy niz 5 000 zt (pie¢
tysiecy ztotych)

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
C) gotowke przechowywang w formie depozytu,

Do pogotowia kasowego nie wlicza si¢ gotowki w kasie podjetej na pokrycie rodzajowo
okreslonych wydatkow oraz depozytu.
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5.

Pogotowie kasowe moze by¢ uzupetniane do okre$lonego limitu ze srodkéw: podjetych z rachunku
bankowego.

Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad limit ustalony w paragrafie 4 pkt.1
lit a. kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki na rachunek bankowy, jezeli nie bedzie to
mozliwe to nie p6zniej niz w dniu nastepnym.

Depozyt nie jest wliczany do limitu pogotowia kasowego.

V. Obrot kasowy i obowigzki kasjera w tym zakresie

1.

VI.

Obrot gotowkowy obejmuje warto$ci pienigzne i dokonywany jest poprzez wplaty i1 wyplaty
realizowane przez kase.

Za prawidtowos¢ obrotu gotéwkowego oraz stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien
mie¢ jednoznacznie okreslony zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci, zgodny z obowigzujacymi
przepisami.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci kasjera okresla dyrektor DBFO.

Kasjerem moze by¢ osoba posiadajagca minimum Srednie wyksztatcenie, nienaganna opinig,
niekaralna za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajgca petna
zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci stosowania obowigzujacych przepisow
odnos$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,
w tym takze za dostosowanie obrotu gotdéwkowego do limitdw okreslajacych jego dopuszczalne
granice.

Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
sktadajac pisemna deklaracje odpowiedzialnosci wraz z o§wiadczeniem, ze posiada znajomos$¢
przepisow dotyczacych zasad prowadzenia gospodarki kasowej i obrotu gotowkowego.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz 0so6b oraz wzory podpisow 0s6b upowaznionych do dysponowania
gotowka, zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢é zastepstwa kasjera w trakcie jego nieobecnos$ci, jednakze przy
zachowaniu nastepujacych wymogow:

a) przejecia i zdanie kasy nastepuje po komisyjnej inwentaryzacji przeprowadzonej w obecno$ci
kasjera,

b) komisj¢ powotuje dyrektor DBFO,
C) zprzeprowadzonych czynno$ci inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ stosowny protokot,

d) osoba zastgpujaca kasjera sktada deklaracje odpowiedzialno$ci materialnej i ma obowigzek
zapoznac si¢ z instrukcja, co potwierdza w pisemnym oswiadczeniu.

Kontrola kasy
Funkcjonowaniem kasy atym samym wykonywanie funkcji kasjera podlega okresowym
kontrolom.

Kontrole, o ktorych mowa w ust.1, przeprowadza komisja powotana przez dyrektora DBFO.
Kontrola kasy winna obejmowac nastepujace zagadnienia:

a) zgodnos¢ stanu gotowki w kasie,
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b) prawidlowos¢ operacji kasowych i ich udokumentowanie,

¢) zgodnosc¢ srodkow pienieznych i operacji na rachunkach bankowych.

VII. Dokumentacja obrotu kasowego

1.

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) dokumentami zrodtowymi,
b) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.

Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sa: listy ptac, wnioski o zaliczke, rozliczenia zaliczek,
faktury i rachunki innych jednostek, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowanie wptat
dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.

Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) sg wystawiane w wypadku braku innego dokumentu
zrodlowego. Wystepuja one jako dowody KP -, kasa przyjmie” i KW , kasa wyptaci”

Zastepcze dowody kasowe — dowody KP — sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, tj.:
a. oryginal przeznaczony dla ksiegowosci,
b. kopia za pokwitowaniem dla wptacajacego.

Zastepcze dowody kasowe — dowody KW — wystawiane sg przez kasjera na podstawie wczesniej
przygotowanej dyspozycji wyptaty wydanej przez dyrektora DBFO oraz podpisem gléwnego
ksiggowego. Zastepcze dowody kasowe KW sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach wedtug zasad
okreslonych dla dowodu KP.

Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez glownego
ksiegowego. Na dowdd dokonania tych czynnosci glowny ksiegowy zamieszcza na sprawdzonym
dokumencie swoj podpis i date.

VIII. Poprawianie btedow w dowodow kasowych

1.
2.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach ksiggowych zrédtowych zewnetrznych (obcych) mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie stosowng
korekta, zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np. nota korygujaca, faktura VAT — korekta).

Bledy popeliane w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych asygnat
przychodzacych lub rozchodowych i wystawienie nowych prawidtowych dowodow (asygnat).

IX. Wptaty kasowe

1.
2.

Whplaty gotowki przeprowadza si¢ wytacznie na podstawie dowodoéw kasowych.

Dowody kasowe musza by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke, ponadto zawierac:
numer dowodu KP, date wpltywu dokonywanej wptlaty oraz kwotg wplaty (wpisana réwniez
stownie).

Nalezy zachowac¢ ciagto$¢ numeracji dowodow kasowych w okresie danego roku obrotowego.

X. Wyplaty kasowe

1. Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyptate takich, jak:
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a) faktur obcych,

b) list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych $wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod),

¢) dowodow wptat na whasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem bankowym,

d) wiasnych dowodow zrodtowych realizowanych w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia.

2. Przed dokonaniem wyplaty z kasy, kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia danego dokumentu
pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, a takze sprawdzi¢ podpisy 0sob zatwierdzajacych
do wyplaty pod wzgledem ich wiarygodnos$ci i zgodno$ci ze ztozonymi wcze$niej wzorami
podpisoéw, w razie uchybien dokument nie powinien by¢ realizowany.

3. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki jednoczesnie
wpisa¢ w dokumencie rozchodowym numer, dat¢ oraz okre§lenie wystawcy dokumentu
tozsamosci.

4. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg¢ wymieniong
w rozchodowym dokumencie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, iz wyplaty
dokonano osobie upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki winno zawiera¢ potwierdzenie tozsamo$ci wlasnorgczny
podpis osoby wystawiajacej upowaznienie.

6. Potwierdzenie, 0 ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
terenowy administracji panstwowej, dziat kadr.

XI. Czek gotowkowy

1.
2.
3.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotdéwkowego.
Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie do banku wyptacenia
kwoty, na ktorg opiewa czek osobie wskazanej lub okazicielowi.

Niedozwolone sg zadne poprawki na czeku. w razie popetienia pomytki w jego wypetnianiu
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Czek gotowkowy wypetnia bezposredni przetozony kasjera w przypadkach:

a) koniecznosci wypelnienia niezbednego limitu gotowki,

b) koniecznosci realizacji terminowych wyptat, gtownie wynagrodzen,

c) gdy ma by¢ dokonana ptatno$é gotowkowa, bezposrednio w banku na rzecz okaziciela czeku.

Czek podpisywany jest przez dyrektora DBFO i gtéwnego ksiggowego (lub inne upowaznione
0soby) zgodnie ze ztozong kartg wzorow podpisow.

Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
przechowywane sa w kasie pancernej.

XII. Raport kasowy

1.

2.

Operacje kasowe kasjer jest zobowigzany rejestrowac na biezaco.

Zapisy W raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu,
w ktorym przychod lub rozchod miat miejsce.
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3.

Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rachunku bankowego.

4. Podpisany przez kasjera raport wraz z dowodami kasowymi Kkasjer przekazuje za pokwitowaniem
do ksiegowosci.
XIlIl. Depozyty
1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w Biurze
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych, atakze pracownikow jednostki,
zaplombowane kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania, po uzyskaniu
zgody gtownego ksiegowego.
2. Kasjer jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji przyjetych depozytow. Ewidencja ta powinna
zawiera¢ co najmnie;j:
a) kolejny numer depozytu,
b) okreslenie rodzaju depozytu w przypadku pieni¢znego — kwote przyjetej gotowki,
c) okreslenie jednostki sktadajacego depozyt,
d) date przyjecia depozytu,
e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
3. Przechowywana w kasie gotowka stanowigca depozyt nie moze by¢ taczona z gotdwka DBFO.

Srodki te nie moga byé wykorzystywane na pokrywanie wydatkow Biura, jak rowniez na
uzupetnienie pogotowia kasowego.

XIV. Ksiggowanie obrotu kasowego
Ksiggowania dokumentéow kasowych dokonuje si¢ wedlug procedury opisanej w instrukcji
sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych.

XV. Inwentaryzacja kasy

1.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

a) na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia,

b) przy zmianie kasjera,

c) w wypadku wlamania do kasy lub zaistnienia zdarzen losowych,

d) w przypadku prowadzenia kontroli, o ktorej mowa w paragrafie 6 niniejszej instrukcji.

Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza zespot spisowy powolany przez dyrektora. Wzor oswiadczenia
stanowi Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji.

Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych w kasie przeprowadzana jest w drodze spisu z natury przez
zespot spisowy w obecnosci kasjera.

Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu wszystkich $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ w kasie.

Warto$¢ bilonu znajdujacego si¢ w opakowaniach moze by¢ ustalona w drodze przeliczenia
opakowan ipomnozenia ich ilo$ci przez kwote okreslong na opakowaniu, pod warunkiem,
ze opakowania sg oryginalne iznajduja si¢ wstanie nienaruszonym, ailo$¢ irodzaj bilonu
znajdujaca sie w tych opakowaniach byta sprawdzana wyrywkowo w trakcie spisu.
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6. W trakcie spisu zespo6t spisowy winien sprawdzié, czy przestrzegane sg zasady zawarte w niniejszej
instrukcji, a w szczegdlnosci:

a) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasy,
b) prawidtowos¢ przechowywania gotowki,

C) przestrzeganie limitu pogotowia kasowego,

d) prawidlowos¢ udokumentowania obrotu kasowego,

7. Inwentaryzacja kasy powinna by¢ udokumentowana zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji Kasowej

Warszawa, dnia..................

W zwigzku z prowadzeniem obstugi kasy niniejszym o$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i1 inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do
przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnos¢ za ich

naruszenie.

(podpis i pieczatka stuzbowa Gt. Ksiggowego)
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Zalacznik nr 9 do instrukcji obiegu dokumentéow

Nazwa i adres placowki

Zestawienie faktur do zaliczki

(pieczatka placowki)
ZESTAWIENIE FAKTUR DO ZALICZKI NR z dnia na kwote 0,00 zt
(wybierz zrédto finansowania zaliczki)
DATA PARAGRAFY
NR DOKUMENTU
Lp | DOKUMENTU PRZEDMIOT ZAKUPU

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

RAZEM: 0,00 z¢ 0,00 z 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zH
data, podpis, pieczatka imienna osoby sporzadzajacej
Rozliczenie zaliczki na kwote: 0,00 zt kwota rozliczenia stownie:
Kwituje odbior kwoty
do zwrotu/do wyptaty kwota: 0,00 zt data i podpis pobierajacego: podpis kasjera:
Sprawdzono pod wzglgdem formalno-
rachunkowym
data, podpis, pieczatka imienna data, podpis i pieczatka Gléwnego Ksiegowego DBFO - Wilanéw lub podpis i pieczatka Dyrektora placowki
pracownika DBFO - Wilanéw osoby upowaznionej oraz pieczatka imienna




Zalacznik nr 10 do instrukcji obiegu dokumentow

Nazwa i adres placowki

Warszawa, dnia .................

Dzielnicowe Biuro Finansow
Oswiaty Wilanow m.st. Warszawy
ul. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa

Nr pisma:

Na podstawie:

e art.72wzw. z art. 91 b ust. 1 ustawy z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 nr 957 z

pozniejszymi zm.)

Uchwaty nr XIII/405/2007 Rady m. st. Warszawy z dnia 12.07.2007 w sprawie okreslenia rodzajow
Swiadczen oraz sposobow ich przyznawania w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
zatrudnionych

w przedszkolach, szkotach i placéwkach, dla ktérych organem prowadzqcym jest m.st. Warszawa

o  Zarzgdzenia nr 850/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 2.10.2007 w sprawie sposobu
przyznawania swiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach,

szkotach

i placowkach, dla ktorych organem prowadzgcym jest m.st. Warszawa

e Regulaminu Funduszu Swiadczern Zdrowotnych w (wstawi¢ nazwe placéwki) w Warszawie

art. 21 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0sob fizycznych (Dz. U.
2018r. poz. 200 tekst jednolity)

Dyrektor (wstawi¢ nazwe placowki) przyznaje i poleca dokonaé¢ wyptaty zapomogi zdrowotnej

z funduszu zdrowotnego dla nauczycieli zgodnie z zamieszczong ponizej tabelg:

W tym z kolumny 3

*Kwota
Kwota .

nieopodatkowana opodatkowana Rozdzial
Lp. | Nazwisko i imi¢ | Przyznana kwota brutto | art.21 ust.1 pkt.26 (brutto)

Ustawy o PDOF
1
2
3

Razem
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Dotyczy 0sob, ktorym przyznano zapomoge zdrowotna zwolniong z podatku — w celu zastosowania
zwolnienia podatkowego niezbedne jest przedlozenie zaswiadczenia lekarskiego o dlugotrwalej
chorobie

LX¥Pan/i c..ocooviiiiiiiii na potwierdzenie spetnienia warunkow okreslonych w art. 21 ust.1
pkt.26 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. 2018 r. poz.
200 tekst jednolity) przedstawil/a nastgpujace dokumenty :

2FPanfi ..o na potwierdzenie spetnienia warunkow okreslonych w art. 21 ust.1
pkt.26 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. 2018 r. poz.
200 tekst jednolity) przedstawil/a nast¢pujace dokumenty :

3FPan/i ....ooooiiiiiii na potwierdzenie spetnienia warunkow okreslonych w art. 21 ust.1
pkt.26 ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U. 2018 r. poz.
200 tekst jednolity) przedstawil/a nastgpujace dokumenty :

Dokumenty zrédtowe bedace podstawa naliczenia wyplaty znajduja si¢ w placowce.
Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje przedstawionych przez pracownika dokumentéw dotyczacych
zwolnienia z podatku dochodowego ponosi Dyrektor placowki.

Przygotowat (imig, nazwisko, pieczatka)
Nr telefonu
Adres mailowy

Data, podpis, pieczatka Kierownika jednostki organizacyjnej
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Zalacznik nr 11 do instrukcji obiegu dokumentéw

Nazwa i adres placowki
Warszawa, dnia..................

Dzielnicowe Biuro Finansow
Oswiaty Wilanow m.st. Warszawy
ul. Klimczaka 4, 02-797 Warszawa

Nr pisma:

Na podstawie:

e - Ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2017r. poz.

2191 tekst jednolity),

e - Regulaminu Funduszu Swiadczer Socjalnych w (wstawi¢ nazwe placéwki) w Warszawie,

o -art. 21 ust. 1 pkt 26 ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (Dz. U.
2018 r. poz. 200 tekst jednolity).

Dyrektor (wstawi¢ nazwe Placowki) przyznaje i poleca dokonaé¢ wyptaty zapomogi losowej, z funduszu
socjalnego z tytutu zdarzen losowych / klesk zywiotowych / dlugotrwatej choroby lub $mierci* zgodnie z

zamieszczong ponizej tabelg.

Lp. Nazwisko i imie PrzyZQfStatokWOta
1 2 3
1
Pan/i ................ na potwierdzenie spelnienia warunkéw okreslonych w art. 21 ust.1 pkt.26

ustawy z dnia 26 lipca 1991r.0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. 2018 r. poz. 200 tekst
jednolity) przedstawil/a nastepujace dokumenty :

Dokumenty zrodlowe bedace podstawa naliczenia wyplaty znajdujg sie¢ w placowce.
Odpowiedzialno$¢ za weryfikacje przedstawionych przez pracownika dokumentow dotyczacych
zwolnienia z podatku dochodowego ponosi Dyrektor placowki.

* niepotrzebne skresli¢
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Przygotowat (imie¢, nazwisko, pieczatka)
Nr telefonu
Adres mailowy

Data, podpis, pieczatka Kierownika jednostki organizacyjne;j
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Zalacznik nr 12 do instrukcji obiegu dokumentéow

Instrukcja - wyptaty gotowki

w placowkach Poczty Polskiej

{Zafgcznik nr 1 do Umowy realizacii wypdat gofowkowych w placowkach Pocziy Polskiey,
obowigzuje od dnia zawarcia Umowy)

Na podstawie zawartej z Pafstwem umowy, Bank umoziiwia Panstwu realizowanie wyplat
gotdwkowych w wybranych przez Panstwa Urzedach Pocztowych oraz ich Filiach.

Wskazane przez Panstwa osoby (zidentyfikowane na podstawie podanych przez Panstwa
numerdw dokumentdw toZsamosci) zostang upowaznione do odebrania wskazanych przez
Panstwa kwot, ktorymi zostanie obcigZony wskazany przez Panstwa rachunek prowadzony
w Banku. Mumer zlecenia (identyfikator), pozwalajacy pracownikowi Poczty Polskig
odszukaé Panstwa zlecenie w systemie, a tym samym wyplacié gotowke, otrzymaja
Panstwo poczig elektroniczng na wskazany przez Panstwa adres email (np. bezposrednio
adres wyptacajgcego) lub numer telefonu komorkowego (SMS).

1. Dokumentacja, wymogi techniczne

Korzystanie z ushugi wymaga posiadania przez Panstwa:

= zawartej z Bankiem dokumentacji (umowy) opisujgce] zasady realizacji wyplat w
placdwkach Poczty Polskiej, w tym np. wskazujacej numer rachunku technicznego
Banku, ktory powinien by¢ uznany kwota wyplaty;

« dostepdw do systemu bankowosci elektroniczng] CitiDirect, umoZliwiajacych
Zlecanie | autoryzacie przelewdw z wybranych rachunkdw, ktdre majg byi
obcigZzane kwotami wypdat.

Prosimy zalogowat sie do systemu CitiDirect.

Prosimy zlecic (tj. przygotowat | zautoryzowacd) przelew na wskazany w umowie numer
rachunku (92 1030 1508 0000 0001 0002 T917), wediug nastepujacych zasad:

Pole Tresc Przyklad

kwota przelewu [w PLN] kwota zlecanej wyplaty gotowki 1.000 PLN

pierwsza linia tytulu platnosci nazwigko i imie wyplacajacego Kowalski Jan

druga linia tytulu platnosci “’dz“ll i numer dokumentu DO ABC123456
adres e-mail, na ktory zostanie

trzecia linia tytulu ptatnosci wystany numer zlecenia po kowalski(at)khent.pl

preyjeciu go do realizacji

numer telefonu, na ktory zostanie
czwarta linia tytutu piatnosci wystany numer zlecenia po GO1123456
preyjeciu go do realizacji
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citi handlowy

Przykiadowo wypeniona formatka przelewu:

Sacrepivy plitnnsci

Fodzaj przelawm

Narwa srablon Gesl woresniej definiowanyd

]

* Rachunek ohciaiamy (wasdier )

ﬂ |&e 10320 1608
* Waluta | Kwota pHathoscl

e |

IP LB Il EJdERTIANLEA456PAS0LEI4EETAI012345

1,000.00 [ Ustaw 1 wahe jako dormding dia rachubg
* Hotlzaj przelavm Typ przelava fhyikio dia krapowsech)
j |:Pr5-=].m:l Eeajanyr Frzelew Zoyily :J
Kwota wyptaty
Sacimgilf Pf oyt

B} . Rachunek

l— mhazar‘_ny [ Pouty

W LIMICWIE

* Data waluty

Ld/LLs2014 5_ - [ Express Blisir

* Humer Rachunku Benedhcjenta

.92 1030 1508 0000 0001 0002 T917

* Marwa | Adres Beneficjenta
IJ [panis Handlows @ Warzzmnis o =

* Hod Batiku Benaficpanta Hazwa Bahku Bemaficjanta
ﬂ LOZOLEDE ﬂ IF]{ DECIONALEE CENTRUM DOZLICZEN
Srerenily prathodel
Foualoki Jan =
T:0 AECLZAAES
owalskijotiklians . pl ||'|fD'|TI'IE.[:jE'
EOLZZ1EE .
' o wyplacajacym
—w czterech liniach

* " i o :
Uwaga: Przy wakazywaniu beneficjenta, prosimy o kolejnose nazwisko imie” (Kowalski Jan) a
nie _imig nazwisko® (Jan-Eowsalski) — tak aby najistotniejsza dana (nazwisko) znalazla sig
na poczatku wiersza.

Uwaga: Przy wskazywaniu dokumentu toZsamosci, prosinmy o stosowanie skrotow:
00 (dowod osobisty), PA (paszport), KF (karta pobytu) — nastepnie spacja i numer.

#Fwaga: Ze wzgledu na ograniczenia techniczne dla przelewdw, w tytule przelewu system nie
zaakceptuje znaku malpki (@) ani podkresinika {_). Prosimy zastapic symbol @ w
adresie email dwiema Bterami at {makymi lub wielkimi) w nawiasach ckraghych, cayiic
(AT) lub (at). Zamiast podkresinika prosimy wpisat plus.

Np. adres jan_nowak@mail_pl wpisujemy jako: jan+nowak(atimail pl
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citi handlowy

Uwaga: Numer telefonu powinien mie¢ 9 cyfr (np. 501957654 — polski operator GSM). Na ten
numer otrzymajg Panstwo kod niezbedny do wyplaty. Mozna podac albo tylko adres
email, albo tylko numer telefonu, albo obydwa kanaty naraz.

Uwaga: W razie problemow technicznych prosimy o kontakt z Biurem Obslugi Systemow
Bankowosci Elektronicznej, tel. 0801-343-978 lub (22) 690-15-21,
e-mail: helpdesk.ebs@citi.com

3. Przyjecie i potwierdzenie zlecenia przez Bank

Po zrealizowaniu zleconego przez Panstwa przelewu, Bank komunikuje sie z systemem
Poczty Polskiej oraz dokonuje rozliczen z Poczta, na kwote zleconej przez Panstwa
wyptaty. Rozliczenia przebiegajg w trybie wewnetrznym, izn. s3 niezalezne od sesji Elixir,
co pozwala na przyspieszenie procesu realizacji zlecen.

Po zakonczeniu procesu rozliczen, gdy gotowka gotowa bedzie do odbioru:

[T

#* jesli w trzecigj linii tytulu platnosci podali Parstwo adres email - na wskazany
w zleceniu adres e-mail zostanie przestane zaproszenie po odbior gotowki:

Numer potrzebny
do odbioru gotowki

V dniu <data potwierdzenia= zostat przyjety do realizacji Ekspres
Pieniezny .na teraz” o identyfikatorze <ideniyfikator- adresowany do
Ciebie.

Nadawca przekazu: Bank Handlowy, ui. Senatorska 16, 00-923 Warszawa

Wyplate mozesz zrealizowa¢ w dowolnym urzedzie pocztowym w kraju,
podajac identyfikator <identyfikator= i legitymujac sie
b : oz Sci.

;»mmmAmmmmmmm
lub Ekspre: ) ha stronie <adres strony sprawdzania stanu>.

jesli w czwartej linii tytutu ptatnosci podali Panstwo numer telefonu - na wskazany
w zleceniu numer zostanie przestany SMS z zaproszeniem po odbior gotowki:

Numer potrzebny
do odbioru gotowki

SRl Przekaz <identyfikator> <
aggz) czeka na odbidr w dowolnyn\'l

‘urzedzie.
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Prosimy zachowad numer zZlecenmia (np. wydrukowad e-maila, zachowaé SMSa), gdyz
podanie tego numeru jest niezbedne do odbionu gotdwki.

4. Odbior gotowki

Uwaga: Gotowka moZe byt odebrana w dowolnym Urzedzie Pocztowym lub jego Filii na
terenie kraju (do sieci uslugi NIE s3 wigczone Agencje Pocziowe).
Prosimy upewnic sig, czy wybrana przez Panstwa lokalizacja Poczty Polskiej ma status
1] u Jub j Filii (czyli nie jest ani Agencja Pocztowa). Lista plactwek
UP, FUP craz AP dostepna jest na stronie httpJ/iplacowki.poczia-polska. plf

Prosimy wyplacajaceqo o przybycie do wybranego przez niego Urzedu PocztowegolFilii
Urzedu Pocziowego w ciggu 7 dni roboczych.

Prosimy o zabranie ze soha numeru zlecenia (=identyfikatora=) oraz dokumentu
tozsamosci wskazanego w tresci przelewu.

Po podaniu numeru zlecenia | wenyfikacii toZsamosci wyplacajacy ofreyma formularz
do podpisu (jeden egzemplarz dia Poczty, drugi dia wyptacajgcego) oraz gotowke.

Exarrrn FiEHMEESR - POTRILSOEESIL W FLATY (00 BDOR) Id. EL4ES7 80540 RaE01 80
LF madmissiy 80 Vroed Fooriesy Gdsvebh 3% Fiiplaly Sh-c3-2uid
AT,
EF

i : BASFILSELR ELS3E100 Loalit 2EG, 00 PLH

raapis slaRE
arey daguerin Frodplas FEatommind
REFELE PICHIEEN - POTECLRDITNSE WTPLATT/DREICH! 10, L1 AEEESN R O B O 6
15 rnimscy @R Cweed meorvowy Gdick B Proyieiy B-f-B¥ Reéza; IF emriank T
HansL
Sioenbon: HAHITE <EERS BL=18.7105 Lz 250,00 FLE
ACRTALT
R R
Sl IR PRI RELE cvce s cim i bimm e fregpand flateeniid
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5. Dodatkowe informacje

W wiadomosci email pojawia sie link do strony www Poczty Polskiej:  MoZesz

moniforowac realizacje dowolnego

sWojego przekazu pocztowego lub Ekspresu

PienigZznego na stronie =adres sfrony sprawdzania stanu=". Strona ta umoZliwia
wernyfikacje stanu zlecenia — pozwala wiec np. sprawdzic, czy gotdwka zostata juz

podjeta przez wyplacajacego.

Jesli gotdwka czeka na odebranie — status wyglada nastepujaco:

Stan realizacji przekazu fzlecenia

ldentyfikator:

Rodzaj rlecenia:

Stan realzaci:

Cata nadania;

Cata rozpoczeda realizacgl:

Wygasnienle pojed:
Identyfikator -
Stan reallzac) -
Dam rozpoceecia realizac

214022499009300000274

na teraz

Preyjery do realizaci, oplacony
25-02-2014

25-02-2014 10:47:50

unikalmy idertyfikator zlecenia.
aktualmy stan realizaci zlecenia.

data i cras preyiecis Hecenia do realizaci bedace
patwierdreniem webau srodkdw na rachurek bankowy

Jesli natomiast juz jest odebrana — tak:

Stan realizacjl prrekazu/zlecenia

Identyfikator:

Rodza) zlecenia:

Stan realizadi:

Data nadania:

[iata rozpoczecia realzad):
Data pstatniej aktualzaci:
Reallzacia:

Wilasnienic pajet:
[dentyfiator -
Stan realizacit -
Data rorpociecia realizagi -

Data ostatricj aktualizagi -

21402 299900990 0000266

na teraz

Doreczony,Wydany
25-02-2014

25-02-2014 10:45:3%
25-02-2014 11:28:56
dareczenie lub wyplata w UP

unikalbny identyfiketar zlecenia.

aktuaing stan reslizac] decedia.

data i zas przyjecia Zlecenia do realizach bedaca
pobserdzeniem wphywu Srodkdw na rachunsk bankowy
data | =as estatnia] aktualizacy Zlecenia na skutek
procesy realizacli zlecenia,

Gotowka oczekuje na odbidr przez Panstwa, w dowolnym Urzedzie Pocztowym,
w ciggu 7 peinych dni roboczych. W przypadku, gdyby gotdwka nie zostata
odebrana w wymaganym czasie, Poczta zwraca Bankowi niepodjete Srodki, a Bank
Zwraca je na Panstwa rachunek. Operacja ta jest platna, zgodnie z warunkami

cenowymi okreslonymi w umowie.
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Zalacznik nr 13 do instrukcji obiegu dokumentow

WNIOSEK O ZALICZKE
ze $Srodkéw budzetowych, dochodéow*

1111 (N NAZWISKO. uiieiiiniiniiiiiiiaienniiieiesetsesiosacssstsassssssssosnsonnss

Pieczeé

Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji

. . . Kwota
Nazwa przedmiotu, materialu lub uslugi 71 ar
rozdziat: paragraf:
rozdziat: paragraf:
Razem
Konto Winien Zaliczka w kwocie Konto Ma
Slownie ZhotyCh: .. .
. . Sprawdzono pod wzglgdem formalnym
Spravilszzoln gé{;nggfigicfzfuﬁu pod i rachunkowym Zatwierdzono do wyptaty Dyrektor
g ytoryezny Gltowny Ksiggowy
data i podpis data i podpis data i podpis
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Przekazano do realizacji w Citi Bank
Handlowy/zaliczke wyptacono

data i podpis

Powyzsza zaliczke zobowiazuj¢ si¢ rozliczy¢
w terminie dodnia .................. upowazniajac rownoczesnie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

podpis zaliczkobiorcy

Zrealizowano przelew zgodnie z instrukcja
wyplaty gotoéwki w Placowkach Poczty
Polskigj

data i podpis
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pieczatka placowki

Zaltacznik nr 14 do instrukcji obiegu dokumentow

Dane indentyfikacyjne osoby upowaznionej do odebrania gotowki

pierwsza linia tytutu ptatnosci

nazwisko i imi¢ wyptacajacego

druga linia tytutu platnosci

rodzaj i numer dokumentu
tozsamosci

trzecia linia tytutu ptatnosci

adres e-mail, na ktory zostanie
wystany numer zlecenia po
przyjeciu go do realizacji

biuro(at)dbfowilanow.waw.pl

czwarta linia tytutu platnosci

numer telefonu, na ktory
zostanie wystany numer
zlecenia po przyjeciu go do
realizacji

data i podpis Kierownika jednostki organizacyjnej
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Zalacznik nr 15 do instrukcji obiegu dokumentéw

Nazwa i adres placowki

Odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na rok 20......

80101

ilo$¢ etatow
administracji i
obstugi

1lo$¢ etatow

placowka Nauczycieli

odpis nauczyciele

odpis administracja o
obstuga

odpis razem

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

Sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

razem

Sredniorocznie w
miesigcu/odpis

zwigkszenie na zatrudnionych z orzeczeniem o
niepetnosprawnosci/ liczba osob/ stawka

RAZEM

80103

ilos¢ etatow
administracji i
obstugi

ilo$¢ etatdow

placowka Nauczycieli

odpis nauczyciele

odpis administracja o
obstuga

odpis razem

styczen

luty

marzec

kwiecien

maj

czerwiec

lipiec

sierpien

wrzesien

pazdziernik

listopad

grudzien

razem

$redniorocznie w
miesigcu/odpis
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OGOLEM
ODPIS
80195
warto$¢ swiadczen liczba bylych . - .
. 7, . . odpis administracja o .
placowka emerytalno- pracownikow odpis nauczyciele obshuoa odpis razem
rentowych niepedagogicznych &
odpis
85495
warto$¢ swiadczen liczba byiyf: h . - .
, pracownikow . . odpis administracja o .
placowka emerytalno L L odpis nauczyciele odpis razem
administracji i obstuga
rentowych .
obstugi
odpis
OGOLEM ODPIS 7t
Sporzadzit: Zatwierdzit:

data, podpis, pieczatka

nr telefonu
adres mailowy

data i podpis, pieczatka Kierownika jednostki
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Zalacznik nr 16 do instrukcji obiegu dokumentow

Nazwa i adres placowki

Warszawa, dn. ...12.20........ .

Dzielnicowe Biuro Finansow
Oswiaty Wilané6w m.st. Warszawy
ul. F. Klimczaka 4

02-797 Warszawa

W zwigzku z przeliczeniem odpisu za ........... rok, na podstawie art.51 art. 6 ustawy o zaktadowym
funduszu socjalnym z dnia 4 marca 1994 ( Dz. U. 1996.70.335), informuje, iz

w rozdziale .......... w paragrafie 4440
Plan na 20..... 1. Wynosi — ...........cceeeevvnnnnn. zt
Wykonanie (wysokos¢ dokonanego odpisu) w 20..... T. WyNosi - ........ccoeevevininnnn. zt

Odpis roczny za caty 20...... r. w rozdziale wynosi — 194 672,36 zt

Kwota do zwrotu/doplaty na/z konto/a wydatkow budzetowych Wynosi — ....ceeeveveennene. zt
w rozdziale .......... w paragrafie 4440

Plan na 20..... 1. Wynosi — ...........cceeeevvnnnnn. zt

Wykonanie (wysokos¢ dokonanego odpisu) w 20..... 1. WyNnosi - ........ccocevevininnnn. zt

Odpis roczny za caly 20...... r. w rozdziale wynosi — 194 672,36 zt

Kwota do zwrotu/doplaty na/z konto/a wydatkow budzetowych wynosi — ....oceeevuranenen. 7k
w rozdziale .......... w paragrafie 4440

Planna 20..... 1. Wynosi — .........cceevvueennnnnn. zt

Wykonanie (wysokos¢ dokonanego odpisu) w 20..... T. WyNnosi - ........ccoeevevinrnnnn. zt

Odpis roczny za caty 20...... r. w rozdziale wynosi — 194 672,36 zt

Kwota do zwrotu/doplaty na/z konto/a wydatkéw budzetowych wynosi — .ceceevecerneennnne 7k

W zwigzku z powyzszym prosze o dokonanie przelewu w kwocie ................ 7V wynikajace z
powyzszych kalkulacji z/na rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nr:
......................................................... na/z rachunek bankowy wydatkéw budzetowych nr :
.................................................... dla danej Placéwki oswiatowej.
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Zakacznik:

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych na rok 20..... wg. stanu na XII'20......r.

*(tu nalezy wskaza¢ kwote per saldo z powyzszych wyliczen)

Sporzadzit: Zatwierdzit:

data i podpis, pieczatka Kierownika jednostki
data, podpis, pieczatka
nr telefonu
adres mailowy
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