ZARZADZENIE Nr 4/2023
Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspodlnych Olsztyna
z dnia 26 kwietnia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna

Na podstawie art. 4 ust. 5i art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U.z2023r.poz.120i 295) w zwigzku z § 28 pkt 11 lit g w zw. z § 38 pkt 4 lit. b Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna bedgcego zatacznikiem do Zarzgdzenia nr 1/2019
Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 10 stycznia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyn (tekst
jednolity: Zarzadzenie Nr 14/2020 z dnia 6 pazdziernika 2020 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych w Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna (CIUWO)
do zapoznania sie z trescig oraz przestrzegania postanowien Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. Finanséw i Kadr CIUWO.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu CIUWO.

§ 5. Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego Zarzadzenia traca moc Wytyczne Dyrektora Centrum
Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie obiegu faktur i innych
dowoddw ksiegowych w systemie EZD Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR CIUWO
Pawet Witkowski

/podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/
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1.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang z
prawidtowym, rzetelnym opracowywaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z
zewnatrz do przekazania ich do sktadnicy akt.

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepisdéw prawa, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i poz.295, dalej jako:
ustawa o rachunkowosci),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.,
dalej jako: ustawa o finansach publicznych),

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz.931 z pdzn.
zm., dalej jako: ustawa o podatku od towardéw i ustug),

Rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1979, dalej jako: rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur),

Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/55/UE z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
fakturowania elektronicznego w zamdwieniach publicznych (Dz.U.UE.L. z 2014 r. poz. 133.1)

Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 1666.),

Ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pdzn.
zm., dalej jako: ustawa Ordynacja Podatkowa),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takie zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703),

10) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z péin.

zm. dalej jako: ustawa Prawo zamowien publicznych).

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informatycznych Ustug Wspélnych Olsztyna (dalej
réwniez jako: CIUWO),

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora CIUWO, Zastepce Dyrektora lub inng osobe
upowazniong do zastepowania Dyrektora,

Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego CIUWO lub osobe
upowazniong do zastepowania Gtéwnego Ksiegowego,



1.

4) Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatéw,
Koordynatoréw Zespotéw, Pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach w CIUWO wfasciwych
merytorycznie dla danego typu sprawy, postepowania lub procesu.

§2.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, opisane w niniejszej Instrukcji, maja
zastosowanie do dokumentéw finansowo-ksiegowych CIUWO z uwzglednieniem zasad szczegdlnych
okreslonych dla okreslonych rodzajow dokumentéw dotyczgcych zadan realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych.

W przypadku dokumentdédw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze Srodkéw
zewnetrznych mogg mie¢ zastosowanie odrebne procedury ustalone w tym zakresie, w szczegélnosci
przez instytucje odpowiedzialne za rozdzielanie i kontrolowanie tych srodkéw.

Jezeli w zawartych umowach dotyczacych zadan realizowanych ze srodkéw zewnetrznych nie ma
zasad szczegdlnych, okreslajgcych opisy faktur (lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
formalnej do faktury), to zastosowanie majg zapisy niniejszej Instrukcji. Dodatkowo opis faktury lub
innego dokumentu o réwnowaznej wartosci formalnej do faktury musi zawiera¢ nazwe danego
projektu, ktérego dotyczy, wartosc srodkdw kwalifikowanych i niekwalifikowanych danego projektu.

Zasady rachunkowosci, w tym m.in. miejsce i sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz opis
systemu przetwarzania danych (system finansowo-ksiegowy KSAT) okresla Polityka rachunkowosci
CIUWO.

Wydrukowane ksiegi rachunkowe i tresci ksigg rachunkowych przeniesione z systemu finansowo-
ksiegowego nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, nalezy rejestrowaé w Systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (dalej jako: system EZD).

Tresci ksigg rachunkowych przeniesione z systemu finansowo-ksiegowego nie pdzniej niz na koniec
roku obrotowego i sprawozdanie finansowe sporzadza sie w postaci elektronicznej oraz opatruje sie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Zasady i okres przechowywania oraz miejsce i sposéb gromadzenia zbioréw, o ktérych mowa w ust. 5
powyzej okreslajg art. 71 — art. 74 ustawy o rachunkowosci, z zastrzezeniem art. 112 — art. 112a
ustawy o podatku od towardw i ustug, Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt CIUWO.

Rozdziat Il

Definicje i podstawowe zasady sporzgdzania dowodow ksiegowych
§ 3.

Pojecie dowodu ksiegowego

Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowane
odpowiednimi dokumentami — dowodami ksiegowymi.



Pojeciem dokumentu finansowo-ksiegowego okresla sie kazdy dokument swiadczgcy o dokonanych
lub zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem
zapiséw ksiegowych.

Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:
1) uzasadniajg zapisy ksiegowe,
2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

3) stwarzajag podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4.
Rodzaje dowoddéw ksiegowych

Podstawg ksiegowan sg dowody Zrddtowe (dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, tj.:

1) Dowody zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, optaty skarbowe, sadowe,
pocztowe, potwierdzenie przelewu, paragony fiskalne),

2) Dowody zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, potwierdzenie
przelewu),

3) Dowody wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewngtrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania (PK), delegacje stuzbowe, dowdd wptaty, dokumenty obrotu srodkéw trwatych, w
tym: dowdd OT-przyjecie Srodka trwatego (dalej rdwniez jako: OT), dowdd PT-przekazanie Srodka
trwatego (dalej réwniez jako: PT), dowdd LT-likwidacja srodka trwatego (dalej rowniez jako: LT)).

Dowodami zewnetrznymi obcymi s3 dowody wystawione przez kontrahentéw CIUWO
dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub sprzedazy CIUWO sktadnikéw
majatku, wykonaniu robot i swiadczeniu ustug oraz naleznych im Swiadczeniach umownych lub
okreslonych przepisami.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw Zrédtowych
Dyrektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocy ksiegowych
dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji (oswiadczenia) na
podstawie przedstawionych przez Gtéwnego Ksiegowego dokumentéw. Dowdd zastepczy powinien
zawiera¢ klauzule: ,Wyrazam zgode na uznanie niniejszego dokumentu za dowdd zastepczy” oraz
podpis Dyrektora. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Dowodami zewnetrznymi wiasnymi sg dowody, wystawione przez CIUWO, dokumentujgce operacje
gospodarcze polegajgce na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikdw majgtku, wykonaniu robdt,
Swiadczeniu ustug oraz na innych naleznych $wiadczeniach umownych wynikajgcych z przepiséw.



5. Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez CIUWO, dotyczace dokumentowania
operacji wewnatrz organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia uméw zlecenia i uméw o dzieto,
polecenie ksiegowania (PK), dokumenty obrotu $srodkéw trwatych (OT, PT, LT);

6. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprdécz wymienionych powyzej dowoddéw, mogg by¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody wtdérne (wystawiane na podstawie dowoddw
zrédtowych):

1)

2)

3)

4)

zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych dowoddéw zrédtowych, przy
czym dowody zrédtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag
bankowy);

korygujace poprzednie zapisy — (np. PK korygujgce btedny zapis, faktura korygujaca);

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrodtowego;

rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych i
stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku.

§5.

Wymogi wobec dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé nastepujgce elementy (podane przez wystawce dowodu):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego;
okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu),

Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku lub innego dokumentu w
przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzgcy te urzadzenia, albo brak jest
wskazania jednej ze stron;

opis operacji gospodarczej,

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujgcy tak, aby byto mozliwe prawidtowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis zdarzenia gospodarczego
powinien rowniez zawiera¢ wskazanie zrédet finansowania, rowniez w przypadku, gdy jednostka
korzysta z finansowania zewnetrznego. W razie potrzeby wyczerpujgcy opis nalezy zamiesci¢ na
odwrocie dokumentu badz na zatgczniku do dokumentu;

wartos¢ operacji gospodarczej (takie ilosSciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych),

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska;

data dokonania operacji — informacja niezbedna,

data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg niz data
dokonania operacji,



7)

podpis wystawcy dowodu.

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw (np. nie jest
wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Z zastrzezeniem ust. 3 na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujgce dane (zwykle
na odwrotnej stronie dowodu np. faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci formalnej
do faktury):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

podpis osoby, ktérej wydano lub ktdra przyjeta sktadniki majatkowe oraz inne dane wymagane
Regulaminem gospodarowania skfadnikami majatku trwatego w CIUWO okreslajgcym zasady
ewidencji majatku i sposobu jej prowadzenia;

stwierdzenie przez osobe merytoryczng zaréwno w przypadku dostaw jak i w przypadku ustug
faktu ich wykonania, a jezeli nie jest przewidziane w protokole odbioru dostaw / ustug
stwierdzenie powinno obejmowac réwniez informacje o jakosci, prawidtowosci i terminowosci
dostaw lub ustug;

stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym potwierdzony
podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym (fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na tzw. opisie dowodu np. faktury lub innego dokumentu o
rownowaznej wartosci formalnej do faktury).

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

stwierdzenie przyporzadkowania dowodu do odliczenia VAT poprzez opisanie go w jeden z
ponizszych sposobow:

a. wydatek zwigzany wytacznie z dziatalnoscig opodatkowang VAT,

b. wydatek zwigzany wytgcznie z dziatalno$cig zwolniong i/lub nieopodatkowang,

c. wydatek zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang VAT i zwolniong,

d. wydatek zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang VAT i nieopodatkowana,

e. wydatek zwigzany z dziatalnos$cig opodatkowang VAT, zwolniong i nieopodatkowang,

stwierdzenie wpisania do ewidencji ksiegowej — dodatkowo w przypadku, gdy wydatek dotyczy
srodkow trwatych lub pozostatych srodkéw trwatych.

nazwe projektu, ktdérego dotyczy wydatek, wartos¢ srodkow kwalifikowanych i
niekwalifikowanych danego wydatku w ramach projektu — dodatkowo w przypadku projektéw
realizowanych z dofinansowaniem.

podpisy oséb zatwierdzajgcych dowod do realizacji,

Dostawy sktadnikéw majatkowych nie przekazywanych do uzytku w momencie odbioru oraz dostawy
drobnych materiatéw (np. srodki czystosci, materiaty biurowe, akcesoria komputerowe, itp. materiaty
eksploatacyjne) wydawanych bezposrednio do zuzycia lub przerobu sg potwierdzone w zakresie
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1.

przekazania (na odwrocie dowodu ksiegowego) w ramach kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w §
18-§20
§6.

Korekty dowodow ksiegowych

Dowody powinny byé wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty. Dane dowoddw ksiegowych
nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposdb.

Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg;
2) kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i witasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujaca lub notg korygujgcy. Szczegdtowe uregulowania
dotyczace ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy o podatku od towardéw i ustug,

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty (z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie
parafy. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytacznie dla
dowoddéw, dla ktéorych nie zostat ustalony przepisami szczegdétowymi zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

W przypadku, gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknieciu miesigca, stwierdzone btedy
poprawia sie nastepujaco:

1) Zespot ds. Finanséw i Kadr sporzadza wtasny dowdd ksiegowy zawierajgcy korekty btednych
poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiegowania), zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiegowego,

2) Zespodt ds. Finansow i Kadr wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokonujac tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych,

3) O dokonanych korektach w ksiegach rachunkowych dokonywanych po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego i ich przyczynach Gtéwny Ksiegowy informuje Dyrektora w formie
dokumentowej za posrednictwem systemu EZD.

Rozdziat lll
Zasady obiegu dowodow ksiegowych
§7.

Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do CIUWO az do
momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg dokumentdw powinien odbywa¢é
sie drogg najkrotsza i najprostsza.



2. Szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w CIUWO okresla Instrukcja
kancelaryjna CIUWO.

3. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia
czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio w systemie EZD (Mdok) do
Kierownikdw komodrek organizacyjnych, wtasciwych dla danego dowodu oraz réwnoczesnie w
systemie EZD do wirtualnego uzytkownika ,,FAKTURY DO OPISU” zgodnie z procedura okreslong
w § 8§,

2) przestrzegania rownomiernego i systematycznego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktére mogg spowodowaé powstanie omytek i
bteddw,

3) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne CIUWO do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowoddéw w ksiegach rachunkowych oraz uniknac realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych w CIUWO jest S$cisle zwigzany ze strukturg organizacyjng
przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym CIUWO.

5. Na obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych sktadajg sie nastepujgce czynnosci:

1) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wtasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnosci z planem
wydatkéw,

4) przetwarzanie dowoddw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym z uwzglednieniem
potrzeb rozliczen z tytutu podatkdw i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,

6) przechowywanie biezgcej dokumentacji, w podziale na okresy sprawozdawcze,
7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
§ 8.

1. Obieg dokumentdw ksiegowych, stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w CIUWO, odbywa sie w systemie EZD jako systemie
wspomagajgcym.

2. Faktury i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur rejestrowane sg przez
pracownikéw Zespotu ds. Organizacji w kancelarii w systemie EZD, a nastepnie sg przekazywane
jednoczesnie:

1) do Kierownikéw i Koordynatoréw wtasciwych komodrek organizacyjnych, ktérzy dekretujg do
dalszej realizacji,
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10.

2) do wirtualnego uzytkownika ,FAKTURY DO OPISU” w celu wstepnej kontroli i monitorowania
terminowosci realizacji zobowigzania przez Zespét Finansow i Kadr.

Faktury i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur, ktére sg przekazane do
rejestracji pocztg elektroniczng sg rejestrowane przez Zespét ds. Organizacji w systemie EZD w postaci
naturalnego dokumentu elektronicznego wraz zatgcznikami w formatach, w jakich byty otrzymane (do
systemu EZD trafia mail w catosci, bez wyodrebniania zatacznikéw), a nastepnie drukowane i
przekazywane zgodnie z ust. 2 powyzej.

Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazujg faktury i inne dokumenty o rdwnowaznej wartosci
formalnej do faktur do realizacji do (swojego) pracownika merytorycznego, ktory dokonuje kontroli
merytorycznej.

Pracownik merytoryczny wyodrebnia wtasciwe faktury i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci
formalnej do faktur z zatgcznikéw naturalnego dokumentu elektronicznego, o ktérym mowa w ust. 3
powyzej i zatgcza je jako zatgczniki do dokumentu w systemie EZD.

Pracownik merytoryczny, po sporzgdzeniu opisu faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej
wartosci formalnej do faktury, zatgcza go do dokumentu w systemie EZD i podpisuje ten zatgcznik, a
nastepnie przekazuje dokument do akceptacji Kierownika komérki organizacyjne;j.

Kierownik komoérki organizacyjnej dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci a po podpisaniu opisu faktury lub innego dokumentu o réwnowazne;j
wartosci formalnej do faktury, przekazuje opis z innymi zatgcznikami do Zespotu ds. Finanséw i Kadr
oraz w systemie EZD do wirtualnego uzytkownika ,,FAKTURY OPISANE".

Do czasu wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
dowoddw ksiegowych, dalszy obieg faktur i innych dokumentéw o rownowaznej wartosci formalnej
do faktury oraz opiséw faktur prowadzony jest przez pracownikéw Zespotu ds. Finanséw i Kadr
(kontrola formalno-rachunkowa, kwalifikacja dowodu ksiegowego do odliczenia podatku VAT i
zatwierdzenie do wyptaty) i odbywa sie w systemie tradycyjnym (z pominieciem systemu EZD).
Nastepnie przygotowane dokumenty sg zatwierdzane przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora.

W Zespole ds. Finanséw i Kadr dokonywana jest weryfikacja zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym CIUWO oraz kompletnosc i rzetelnosé¢ dokumentdw.

Na podstawie dokumentédw ksiegowych, ktérych zaptata dokonywana jest w formie przelewu
pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr sporzadza przelew w systemie bankowym, ktéry podpisywany
(zatwierdzany) jest przez Gitéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora i przekazywany w formie
elektronicznej do realizacji przez bank.

Rozdziat IV
Dekretacja i przechowywanie dokumentow
§9.

Przez dekretacje dokumentédw ksiegowych nalezy rozumieé¢ ogét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania
i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
11



1) segregacje dokumentdéw ksiegowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow ksiegowych,

3) witasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).
§ 10.

Pracownik Zespotu ds. Finansow i Kadr dokonuje segregacji dokumentéw ksiegowych, ktéra polega
na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentdéw tych, ktére nie podlegajg ksiegowaniu,

2) podziale dowoddéw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezgce, wydatki inwestycyjne,
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe i inne),

3) kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien,
4) podziale dowoddw ksiegowych na poszczegdlne komorki organizacyjne.

Sprawdzenie (kontrola) prawidtowosci dokumentéw ksiegowych polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym.
Szczegdtowe wytyczne dotyczace kontroli prawidtowosci dokumentéw zostaty przedstawione w
Rozdziale V Instrukcji.

Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem przygotowywane sg w systemie bankowym
przez pracownika Zespotu ds. Finansow i Kadr, nastepnie przy podpisywaniu i akceptacji do wyptaty
przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora odbywa sie ostateczne sprawdzenie dokumentu
papierowego i podpis oraz autoryzacji w systemie bankowym.

§11.
Witasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numerodw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych — celem ich
zakwalifikowania do zaksiegowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,

3) nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz:

a. datajego wystawienia — przy dowodach wtasnych (wewnetrznych),
b. data otrzymania — przy dowodach obcych (zewnetrznych),
5) podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretacji.

Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownikdw Zespotu ds. Finanséw i Kadr — zgodnie z
powierzonym zakresem obowigzkéw.

§12.
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Pracownicy Zespotu ds. Finanséw i Kadr odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie dowodéw
ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezgco i na koniec kazdego
miesigca, ktoérego dotyczg ksiegowania.

Komorki organizacyjne moga uzyska¢ w Zespole ds. Finanséw i Kadr, na biezaco i po zakoriczeniu
ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajgce wielkosci planu finansowego, poniesionych
wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej.

§13.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg w Zespole ds. Finanséw i Kadr
do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

Dowody ksiegowe dotyczace projektdw unijnych przechowywane sg zgodnie z podpisang umowa
przez okres wyznaczony w umowie.

Dalsze przechowywanie dowoddw ksiegowych odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci,
Instrukcjg kancelaryjng, Jednolitym rzeczowo wykazem akt, Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt CIUWO.

Rozdziat V

Kontrola finansowa
§ 14.

Ogdlne zasady kontroli

Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkdédw publicznych, gromadzenie tych $rodkdéw jak réwniez
gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej.

Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne,
podpisania zamdwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie dostaw, robdt, ustug i innych zgodnie z
Regulaminami Zamoéwien.

Gtéwny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli wstepnej (zgodnie z ustawg o finansach
publicznych), jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez Gtéwnego Ksiegowego, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej dowodu ksiegowego i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych dowodu ksiegowego,
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3) zobowigzania wynikajgce z dowodu ksiegowego mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dowodu ksiegowego Gtdwny Ksiegowy zwraca dokument
wtasciwemu rzeczowo Kierownikowi komérki organizacyjnej, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dowodu ksiegowego i przyczynach odmowy
Gtéwny Ksiegowy informuje Dyrektora w formie dokumentowej za posrednictwem systemu EZD.
Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, niezwtocznie zawiadamia o tym
w formie pisemnej Skarbnika Miasta, Prezydenta Olsztyna oraz cztonka kierownictwa Gminy Olsztyn
nadzorujgcego CIUWO, uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operacji.

Zatwierdzenie dowoddw ksiegowych do wyptaty przez Dyrektora to ostatni etap kontroli.
Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Gtéwnego Ksiegowego jest niedozwolona.

Gtéwny ksiegowy nadzoruje zgodnos$¢ zaangazowania i wydatkowania srodkéw finansowych w
poszczegblnych podziatkach klasyfikacji budzetowej z planem finansowym jednostki z
uwzglednieniem:

1) wydatkéw planowanych m.in. na podstawie biezgcych wnioskéw o zamédwienia publiczne,
zamoéwien lub zlecen przygotowywanych w tzw. trybie uproszczonym, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty okreslonej w § 9 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w CIUWO, do
ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) wydatkéw poniesionych na podstawie otrzymanych zewnetrznych dowoddéw obcych;
3) wydatkéw nieponiesionych, ktére byty planowane a ktére nie zostaty i nie zostang wydatkowane.
§ 15.

Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz sprawdzeniu
pod wzgledem prawidtowosci zdarzed i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ poddany
petnej kontroli, w sktad ktérej wchodza:

1) kontrola wstepna,

2) kontrola biezaca, w tym:
a. kontrola merytoryczna,
b. kontrola formalna,
c. kontrola rachunkowa.

Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto poddane kontroli biezgcej —
zgodnosci z planem finansowym jednostki.
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4. Podpis nieczytelny powinien by¢ potwierdzony pieczatkg imienng podpisujgcego — dotyczy
dokumentéw papierowych, a w przypadku dokumentdéw elektronicznych akceptacja powinna byé
uwidoczniona w systemie EZD.

5. Szczegétowe zasady ewidencji zdarzen gospodarczych okresla Polityka rachunkowosci CIUWO.
§ 16.
Kontrola wstepna i merytoryczna dowodoéw ksiegowych

Po zadekretowaniu i przekazaniu dowoddéw ksiegowych przez Zespét ds. Organizacji (faktur obcych,
rachunkdw itp.) do wtasciwych Komarek organizacyjnych, zostaje przeprowadzona kontrola wstepna
oraz kontrola merytoryczna.

§17.
Kontrola wstepna

1. Kontrola wstepna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody sg zgodne z umowg (zamowieniem lub zleceniem) i zostaty wystawione przez wiasciwe
jednostki. Przeprowadzona jest ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych — polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej starannosci, co
do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych;

2) kryterium legalnosci — polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujgcym
prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujagcymi w CIUWO oraz innymi obowigzujgcymi
aktami i normami;

3) kryterium celowosci — polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje gospodarcze i
finansowe, ktorych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem ksiegowym) mieszczg sie w
celach okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i srodki byty optymalne,
odpowiednie dla osiaggniecia celdw i zadan postawionych CIUWO, wynikajacych z zatwierdzonych
plandéw dziatalnosci;

4) kryterium gospodarnosci — polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego wykorzystania
srodkéw, uzyskaniu wiasciwej relacji naktadéw do efektéw oraz wykorzystaniu mozliwosci
zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkdd powstatych w dziatalnosci jednostki.

2. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie wszczecia postepowania o zamdéwienie publiczne,
podpisania zamdwienia, zlecenia lub umowy na dokonanie zakupdw, robdét, ustug i innych zgodnie z
Regulaminami Zamoéwien.

3. Gtoéwny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli:
3) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli wstepnej (zgodnie z ustawg o finansach
publicznych), jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez Gtéwnego Ksiegowego, oznacza, ze:
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4) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej dowodu ksiegowego i jej zgodnosci z prawem,

5) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych dowodu ksiegowego,

6) zobowigzania wynikajgce z dowodu ksiegowego mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§18.
Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie ksiegowym odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci, na sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggnhiecie zobowigzania miesci sie w planie
finansowym wydatkéw budzetowych,

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

5) czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane w ustalonym terminie —
w przypadku przekroczenia terminu, pracownik merytoryczny zgtasza Kierownikowi komorki
organizacyjnej potrzebe wystawienia noty obcigzeniowej,

6) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowg lub ztozonym
zamowieniem (zleceniem),

7) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,
8) zgodnosci termindow ptatnosci z wptywem dokumentu,

9) czy operacja gospodarcza wynika z zawartego projektu realizowanego z dofinansowaniem
srodkow zewnetrznych.

W przypadku dowoddéw ksiegowych dotyczgcych wydatkdw inwestycyjnych ich sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosSciowo-wartosciowym zadania
inwestycyjnego objetego fakturg,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa, zawartg umowg, harmonogramem rzeczowo-finansowym,
kosztorysem, protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.

W przypadku wptyniecia dowodu ksiegowego po terminie ptatnosci Kierownik komérki organizacyjnej
informuje Gtéwnego Ksiegowego w formie dokumentowej za posrednictwem systemu EZD o
przyczynach wptywu dowodu ksiegowego po terminie i podjetych dziataniach zaradczych.
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Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach powinny stanowi¢ podstawe do
ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej.

Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu, z
zastrzezeniem zapisow § 8 ust. 5 — 7, klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli o tresci: ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci”, z podaniem daty dokonania
kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej. W przypadku braku imiennej pieczatki, ztozony
podpis powinien by¢ czytelny.

§19.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej.
Upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu (tj. co zostato zakupione, w jakim
celu, na czyje potrzeby) i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamowienie lub umowe oraz
wskazuje klasyfikacje budzetowa z ktérej ma by¢ poniesiony wydatek.

W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu,
z zastrzezeniem zapiséw § 8 ust. 5—-7.

§ 20.
Do kontroli merytorycznej dowoddw upowaznieni sa:
1) Kierownicy komérek organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan,
2) osoby zastepujgce Kierownikow komarek organizacyjnych.

W przypadku nieobecnosci oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéow pod wzgledem
merytorycznym w danej komdrce organizacyjnej, osobami wtasciwymi do dokonania kontroli s osoby
majace odpowiednie upowaznienie, nastepnie ich przetozeni w hierarchii stuzbowej.

§21.
Kontrola formalna i rachunkowa

Kontrole formalno-rachunkowe, zgodnosci z planem oraz potwierdzania zaangazowania wydatkéw
budzetowych prowadzg pracownicy Zespotu ds. Finanséw i Kadr zgodnie z posiadanymi zakresami
czynnosci.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy
prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegdlnosci, czy:

1) jest sporzadzony na wtasciwym druku, formularzu,

2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

4) posiada cechy wymagane przepisami prawa, w szczegélnosci ustawg o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego upowaznionych, o ile sg
wymagane,

6) jest kompletny.
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Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych sg
prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujgcymi
normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli formalnej i rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu, z zastrzezeniem zapiséw § 8 ust. 5 —7, klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli dowodu
pod wzgledem formalno-rachunkowym, o tresci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym” — z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej.

Weryfikacji opisu dowodu ksiegowego oraz weryfikacji i przyporzagdkowania dowodu do odliczenia
VAT dokonuje uprawniony pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr.

Rozdziat VI
Szczegdétowa procedura obiegu dokumentéw

A. Umowy i dokumenty o podobnym charakterze

Umowy / porozumienia / ugody

§ 22.

Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan finansowych,
ksztattujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes CIUWO, uwzgledniajac zasady
gospodarki finansowej okreslone w ustawie o finansach publicznych jest umowa / porozumienie /
ugoda.

Dokumenty, o ktédrych mowa w ust. 1 powyzej, przygotowuje wtasciwa komdrka organizacyjna w
formie elektronicznej. Dopuszcza sie przygotowanie dokumentéw w formie papierowe;.

Zespot ds. Finanséw i Kadr oraz Zespot ds. Zamdwien i Administracji otrzymujag od komodrek
merytorycznych wglad do podpisanych obustronnie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, w
systemie EZD.

Zespot ds. Finanséw i Kadr zamieszcza w systemie finansowo ksiegowym informacje niezbedne do
publikacji w gminnym rejestrze umow i zobowigzan, ktére nie zostaty zaimportowane z Platformy
Zamoéwien Publicznych Gminy Olsztyn.

Dokumenty, o ktédrych mowa w ust. 1 oraz ich aneksy powinny posiadac¢ znak sprawy, ktdrej dotycza,
zawierajacy:

1) numer Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z kolejnym nr sprawy z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach jednego roku kalendarzowego,

2) rok zawarcia umowy / porozumienia / ugody.
§ 23.

Warunkiem zawarcia dokumentéw, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 lub dokumentu o podobnym
charakterze jest zabezpieczenie srodkédw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w
odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej, przyznanego wtasciwej komédrce organizacyjnej.
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W przypadku zawierania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, dla ktérych termin
regulowania zobowigzan przekracza rok budietowy, niezbedne jest zabezpieczenie srodkéw w
Wieloletniej Prognozie Finansowej.

Warunki okred$lone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do zobowigzan
przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciggtosci dziatania jednostki lub
jednostek obstugiwanych.

§ 24.

Dokumenty, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 podlegajg kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.
Kontrasygnowanie dokumentdw oznacza potwierdzenie zabezpieczenia $rodkdw w budzecie
jednostki poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej wraz z wysokoscig zabezpieczanych z budzetu
srodkdéw finansowych.

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku dokumentéw, o ktédrych mowa w ust. 1 powyzej, ktére:
1) 1z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienieznych / naleznosci,
2) moga spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci, np. umowy:

a. przedwstepne kupna / sprzedazy,

b. poreczenia kredytow / pozyczek,

c. dotyczace Swiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia o koniecznosci zaptaty
odsetek za zwitoke lub kar umownych (w razie zwtoki w ich wykonaniu lub w razie ich
niewykonania).

Kontrasygnata jest wymagana rowniez w przypadku aneksu dotyczgcego zmiany terminu realizacji
wskazanego w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 lub zwiekszenia zaangazowania wydatkéw.

Po uzyskaniu parafy Radcy Prawnego oraz kontrasygnaty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1
przedktadane sg do podpisu Dyrektora.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zobowigzan wynikajacych z dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzany jest do ich parafowania oraz kontroli prawidtowosci ich
realizacji.

Za nadzor bezposredni nad realizacjg dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiada wtasciwy
merytorycznie Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry zobowigzany jest do parafowania umowy.

W zakresie ugdd stosuje sie przepisy okreslone w Uchwale Rady Miasta Olsztyna w sprawie
szczegbétowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Olsztyn lub jej jednostkom
organizacyjnym, a takze wskazania organu i oséb do tego uprawnionych.

§ 25.

Umowy zlecenia / o dzieto

Komoérka organizacyjna, przygotowujgca umowe zlecenia / o dzieto z osobg fizyczng nieprowadzaca
dziatalno$ci gospodarczej, zobowigzana jest przekazaé do Zespotu ds. Finanséw i Kadr wypetniony
druk rachunku oraz druk oswiadczenia do celdw podatkowych i ubezpieczen.
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Egzemplarz umowy zlecenia / o dzieto z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej trafia
do Zespotu ds. Finanséw i Kadr w celu zaangazowania srodkéw finansowych. Po podpisaniu przez
strony egzemplarz umowy jest niezwtocznie przekazywany do Zespotu ds. Finanséw i Kadr w celu
przechowywania.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za umowe zlecenia / o dzieto z osoba fizyczng
nieprowadzgcy dziatalno$ci gospodarczej zobowigzany jest do kontroli prawidtowosci realizacji
umowy.

Za nadzo6r nad realizacjag umowy zlecenia / o dzieto z osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej odpowiada wtasciwy merytorycznie Kierownik komorki organizacyjnej.

§ 26.
Zamoébwienia / zlecenia
W przypadku niezawierania uméw, dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe
zaangazowania srodkow budzetowych CIUWO moze byé zamdwienie lub zlecenie przygotowane przez
komoérke organizacyjng, faktura / rachunek lub inny dokument o réwnowaznej wartosci formalnej
(dotyczy zamowien w tzw. trybie uproszczonym, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej w

§ 9 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w CIUWO, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Prawo zamodwien publicznych).

Zamdwienie / zlecenie, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, powinno zawierac:

1) numer idate zamoéwienia,

2) dane dostawcy / wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego),
3) dane zamawiajgcego / zlecajgcego (nazwa, adres, NIP),

4) warto$¢ zamowienia / zlecenia,

5) termin dostawy / wykonania,

6) sposob itermin ptatnosci.

Zamdwienia / zlecenia powinny by¢ ewidencjonowane w komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacje zadania.

Zamowienie / zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego celem
zabezpieczenia s$rodkéw w planie finansowym, powinno by¢ podpisane / parafowane przez
Kierownika komérki organizacyjnej i zaakceptowane przez Dyrektora.

B. Zewnetrzne dowody obce dokumentujace zakupu towaréw i ustug
§27.

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w CIUWO stuzg nastepujace zewnetrzne
dowody obce:

1) faktury (faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur),

2) rachunki, w tym rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia / o dzieto,
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3) noty ksiegowe obce,

4) inne dokumenty o rownowainej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje administracyjne,
wezwania do zaptaty, postanowienia).

Dowody wystawione przez dostawcéw stuzg do udokumentowania zakupu rzeczowych sktadnikéw
majatkowych oraz ustug Swiadczonych na rzecz CIUWO. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
mogg by¢ udokumentowane wytacznie fakturami (rachunkami) dostawcéw.

Dowody powinny by¢ przekazane do Zespotu ds. Finansow i Kadr niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu do komodrki merytorycznej. Opis merytoryczny
przekazywany jest do Zespotu ds. Finanséw i Kadr w dniu akceptacji przez Kierownika wtasciwej
komorki organizacyjnej. Przekazanie dowodéw w terminie innym niz powyzej mozliwe jest po jego
uzgodnieniu przez Kierownika komorki organizacyjnej z Gtéwnym Ksiegowym.

Termin ptatnosci wskazany na fakturze (rachunku) lub wynikajacy z zapiséw umowy oznacza date
uznania rachunku bankowego kontrahenta.

Dowody dostarczone w terminie niegwarantujgcym dokonanie terminowej ptatnosci powinny
posiadac¢ adnotacje pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dang umowe o przedtuzeniu
terminu ptatnosci przez kontrahenta.

W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za dang umowe uzyskuje od kontrahenta duplikat dokumentu.

Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentéw powinny by¢
przechowywane przez zgodnie z zapisami § 13 ust. 3.

Do czasu wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie
dowodoéw ksiegowych, kazdy dowdd przekazywany jest do Zespotu ds. Finanséw i Kadr w formie
papierowej i wymaga potwierdzenia przyjecia do realizacji — na dowodzie stawia sie pieczec przyjecia
do Zespotu z datownikiem.

Otrzymane dowody ksiegowe trafiajg do dokumentacji prowadzonej przez Zespét ds. Finanséw i Kadr
oraz w kopii do dokumentacji umowy prowadzonej przez Zespdt ds. Zamdéwien Publicznych i
Administracji a takze do wykorzystania do wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjne;.

§ 28.

Faktury

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy przekazywana do CIUWO powinna zawiera¢ co najmniej:

1) dane podatnika VAT, nabywcy (nazwa, adres, NIP Gminy Olsztyn) i odbiorcy (nazwa i adres
CIUWO);

2) numer identyfikacyjny faktury;
3) date wystawienia faktury;

a. date dokonania dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest okreslona i rézni
sie od daty wystawienia faktury;

21



b. w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym podatnik moze podac na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;

4) nazwe towaru lub ustugi;

5) miareiilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

6) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);
7) wartosc¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);

8) stawki podatku;

9) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdinymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong;

10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

11) wartos¢ brutto (kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem),

12) inne dane okreslone w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie o podatku
od towardw i ustug oraz w rozporzadzeniu w sprawie wystawiania faktur, a takze ustalone
pomiedzy stronami, o ile s3 wymagane.

Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji Dyrektora.

Zamiast faktury dopuszcza sie wystawienie dokumentu sprzedazy na kwote nieprzekraczajacg 450 zt
w postaci paragonu fiskalnego zawierajgcego NIP nabywecy, ktdry stanowi fakture uproszczona.

§ 29.

Faktury korygujace

Fakture korygujaca wystawia wytgcznie podatnik VAT dokonujgcy dostawy lub wykonujgcy ustuge.
Faktura korygujgca moze by¢ wystawiana:
1) dla konkretnej czynnosci;

2) zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym okresie — w
przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczagce pomytek, podwyziszania kwot na fakturze,
wystawia sie pojedynczo dla kazdej faktury).

Zasady korygowania faktur reguluje ustawa o podatku od towaréw i ustug.
§ 30.

Rachunki
Jednostki (kontrahenci), ktére nie sg podatnikami podatku od towardw i ustug lub sg zwolnione z
podatku od towardéw i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami.
Kazdy rachunek musi zawierac:
1) numer kolejny rachunku,
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2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego bgdz wykonawcy i odbiorcy ustugi,
3) date wystawienia,
4) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.
Zasady wystawiania rachunkow reguluje Ordynacja podatkowa.
§ 31.

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia / o dzieto
Wzory rachunkoéw z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto powinny by¢ przekazane
zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta wraz z podpisang umowa.

Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy zlecenia / o dzieto, rachunek podlega
rozliczeniu przez pracownika Zespotu ds. Finanséw i Kadr. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu
obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

Podstawg rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, jest otrzymane od pracownika
merytorycznego oswiadczenie do celéw podatkowych i ubezpieczen wypetnione i podpisane przez
przyjmujacego zlecenie / zamdwienie (dzieto).

Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia / o dzieto podlegajg kontroli finansowej na zasadach
okreslonych w Rozdziale V Instrukcji

Podpis pracownika dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

C. Noty i wezwania
§ 32.

Noty korygujace

Nota korygujgca jest dokumentem, do wystawienia ktédrego ma prawo nabywca towaru lub ustugi.

W przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajgcej pomytki dotyczace wystawiana
jest nota korygujaca:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi — podatnika VAT (wystawcy faktury),

2) nabywecy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi,

4) daty wystawienia / sprzedazy,

5) innych danych przewidzianych w ustawie o podatku od towardw i ustug, o ile s3 wymagane.

Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA”, wystawia pracownik Zespotu ds.
Finanséw i Kadr, a podpisuje Gtéwny Ksiegowy lub osoba zastepujgca podczas jego nieobecnosci.
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Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej (w przypadku wysytki
tradycyjnej — w dwoch egzemplarzach). Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z
trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$é podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i
odsyta egzemplarz. Podpisany przez kontrahenta egzemplarz noty korygujacej, zostaje dotgczony do
faktury i pozostaje w aktach Zespotu ds. Finanséw i Kadr.

Zasady wystawiania not korygujacych reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.
Nota korygujaca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiegowaniu.
§ 33.
Noty ksiegowe
Nota ksiegowa to ,uniwersalny dowdd ksiegowy stuzqcy dokumentowaniu transakcji, dla ktdrych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji”.
Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo-obcigzeniowa.

Nota obcigzeniowa przygotowywana jest przez Zespot ds. Finanséw i Kadr na podstawie informacji
przekazanej w formie dokumentowej przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dang
umowe. Nota obcigzeniowa, parafowana przez Gtédwnego Ksiegowego, Kierownika komorki
organizacyjnej, Radce Prawnego, jest podpisywana przez Dyrektora.

Wystawiona nota obcigzeniowa trafia do kontrahenta i do dokumentacji prowadzonej przez Zespot
ds. Finansow i Kadr oraz w kopii do dokumentacji umowy prowadzonej przez Zesp6t ds. Zamowien
Publicznych i Administracji a takie do wykorzystania do wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej.

§ 34.
Wezwania do zaptaty
Wezwanie do zaptaty przygotowywane jest przez Zespét ds. Finansdw i Kadr na podstawie weryfikacji
wptywu ptatnosci wynikajacych z wystawionych not obcigzeniowych. Wystawione wezwanie do

zaptaty parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika witasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej oraz Radce Prawnego jest podpisywane przez Dyrektora.

Wystawione wezwanie do zaptaty trafia do kontrahenta i do dokumentacji prowadzonej przez Zespot
ds. Finansow i Kadra takze do wykorzystania do wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej.

D. Faktury (sprzedazy i ustug) wystawiane przez CIUWO
§ 35.
Gmina Olsztyn jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towardéw i ustug.

Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw i ustug w CIUWO stuzg nastepujace zewnetrzne
dowody wtasne:
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1) Faktury / noty ksiegowe,
2) Faktury / noty korygujace,
3) duplikaty faktur / not.
3. Faktury / noty s3 wystawiane do udokumentowania:
1) sprzedazy sktadnikow majgtkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,
3) wykonania ustugi,
4) przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (re-fakturowania),

5) innych czynnosci podlegajgcych przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug, wykonywanych
przez CIUWO.

4. Faktury / noty ksiegowe wystawiane sg w Zespole ds. Finanséw i Kadr na podstawie dowoddw, pism
i wnioskdw otrzymywanych z komérek organizacyjnych.

§ 36.

1. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
ustawy o podatku od towardéw i ustug.

2. Faktura/ nota ksiegowa sprzedazy powinna zawierac, oprocz elementdéw wymienionych w § 28 ust. 1
niniejszej Instrukcji, rowniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury / noty.

3. Faktury / noty ksiegowe sg wystawiane przez upowaznionych pracownikéw Zespotu ds. Finanséw i
Kadr i podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego lub Dyrektora, z zastrzezeniem zapiséw § 33 ust. 3.

4. Faktury / noty korygujace sg wystawiane w przypadku:
1) otrzymania od pracownika merytorycznego aneksu do umowy dzierzawy lub najmu,
2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci naleinosci
udokumentowanej fakturg / nota,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury / noty.

5. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury / noty ksiegowej lub faktury / noty korygujgcej CIUWO
—na pisemny wniosek nabywcy — wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu ksiegowego,
duplikat danego dowodu ksiegowego.

6. Faktura / nota ksiegowa wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera
date wystawienia zaréwno oryginatu faktury / noty ksiegowej, jak i duplikatu.

7. Duplikat faktury / noty ksiegowej wystawiany jest w dwdch egzemplarzach dla nabywcy i CIUWO.
E. Dokumentowanie faktur do celéw rozliczenia z urzedem skarbowym

§ 37.
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1. W zwiazku z centralizacjg VAT w Gminie Olsztyn, w zakresie kwalifikacji dowodu ksiegowego do
odliczenia podatku VAT oraz rozliczania podatku z Urzedem Skarbowym stosuje sie przepisy okreslone
w Zarzadzeniu Prezydenta Olsztyna w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych rozliczen podatku
VAT Gminy Olsztyn.

F. Zrédtowe dowody kasowe
§ 38.
CIUWO nie prowadzi kasy.
§ 39.
Faktury i rachunki zaptacone gotéwka / prywatna kartg bankowa
1. Fakturyirachunkizaptacone gotdwka / prywatng kartg bankowa mogg stanowi¢ podstawe do wyptaty
osobie, ktéra dokonata zaptaty pod warunkiem, ze zostaty one wystawione na Gmine Olsztyn, a

zakupu dokonano na zlecenie Kierownika komorki organizacyjnej, realizujgcego budzet oraz ze
poniesiony wydatek miesci sie w planie wydatkow.

2. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka / prywatna kartg bankowg na zakup:

1) biletéw miesiecznych mogga stanowi¢ podstawe do wyptaty osobie, ktéra dokonata zaptaty pod
warunkiem, ze zostaty wystawione na pracownika, a zakupu dokonano na zlecenie Kierownika
komorki organizacyjnej oraz ze poniesiony wydatek miesci sie w planie wydatkdw;

2) szkiet korekcyjnych moga stanowi¢ podstawe do wyptaty osobie, ktéra dokonata zaptaty pod
warunkiem, ze zostaty wystawione na pracownika, ktéry posiada aktualne badania lekarskie
lekarza medycyny pracy oraz ze poniesiony wydatek miesci sie w planie wydatkdw.

3. Dowody zewnetrzne optacone gotdéwka / prywatng kartg bankowg przez pracownika CIUWO powinny
by¢ rejestrowane w systemie EZD oraz opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
komoérke organizacyjng, na zlecenie ktérej dokonano zakupu.

4. Zwrot nastepuje na konto pracownika dokonujgcego wydatku.
5. Ptatnosci kartg stuzbowa rozliczane sg jak ptatnos¢ faktury przelewem.
§ 40.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu (delegacja).
2. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego pracownikéw decyduje Dyrektor.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego Dyrektora podpisywane jest przez cztonka kierownictwa Urzedu
Miasta Olsztyna petnigcego nadzér nad CIUWO.

4. Ewidencje wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw prowadzi Zespét ds. Finansow i
Kadr.

5. Rachunek kosztéw podrézy delegowany przedktada do rozliczenia w Zespole ds. Finanséw i Kadr nie
pozniej niz w terminie 14 dni od zakofczenia podrézy stuzbowe].
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Rachunek kosztéow podrdézy sprawdzany jest pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
pracownika Zespotu ds. finanséw i Kadr, pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego
przetozonego pracownika oraz zatwierdzany przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora.

Rachunek kosztéw podrézy Dyrektora sprawdzany jest pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora oraz zatwierdzany przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora.

Rozliczenie kosztdw podrézy nastepuje na rachunek bankowy pracownika, po zatwierdzeniu przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora, w ciggu 5 dni roboczych od daty przedtozenia.

G. Dowody bankowe
§41.

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiane stanu Srodkéw na rachunku
bankowym, a zwtaszcza:

1) polecenie przelewu,
2) wyciag bankowy.
§42.
Polecenie przelewu
Polecenie przelewu jest zleceniem — dla banku prowadzacego witasciwy rachunek jednostki — wyptaty
bezgotdwkowej srodkdéw z rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu

powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcego zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowdéd
ksiegowy.

Przelewy krajowe wprowadzane sg przez pracownikéw Zespotu ds. Finansow i Kadr w systemie
bankowosci elektronicznej. System bankowosci elektronicznej umozliwia réwniez wystawianie
przelewéw wewnetrznych (pomiedzy rachunkami jednostki), przelewéw ZUS oraz przelewow
podatkowych.

Przelewy sg przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy spetniag
obowigzujgcy schemat akceptacji.

Akceptacji przelewdéw dokonuje Gtowny Ksiegowy i Dyrektor.

Polecenia przelewu wystawiane sg wyfgcznie w formie elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwosé
wystawiania polecen przelewu w formie papierowe]j tylko w wyjgtkowych sytuacjach (np. awaria
systemu bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii elektrycznej).

§43.
Wyciag bankowy
Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji na rachunku bankowym

(uznaniowych i obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan Srodkéw na
rachunku bankowym.
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2. Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we witasnym zakresie, powinien by¢
niezwtocznie sprawdzony przez pracownika Zespotu ds. Finanséw i Kadr. Kontroli podlegajg réwniez
wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku
bankowym.

3. CIUWO posiada odrebny rachunek bankowy dla jednostki budzetowe;.
4. Oprécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:
1) rachunek dochoddéw,
2) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) rachunek depozytowy (wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),
4) wynagrodzenia,
5) VAT,
6) wydatki niewygasajace,

7) inne rachunki pomocnicze tworzone w zaleznosci od potrzeb, w szczegdlnosci do realizacji
projektéw finansowanych i wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych (innych niz budzet
Gminy Olsztyn).

H. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen
§ 44.
Listy ptac
1. Listy pftac, w tym karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki sporzadza pracownik

Zespotu ds. Finanséw i Kadr, na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowoddéw
zrodtowych.

2. Listy ptac zawierajg co najmniej nastepujace dane:
1) numer listy,
2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
5) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
6) tacznag sume wynagrodzenia netto — do wypfaty,
7) klasyfikacje budzetows.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

2) rozwigzanie umowy o prace,
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10.

11.

3) pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow specjalnych, funkcyjnych,
4) pisma okreslajgce wysokos¢ nagréd,

5) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw, nagréd
jubileuszowych, zastepstwa procesowego,

6) zwolnienia lekarskie przedtozone przez pracownikéw lub elektronicznie na platformie PUE,
7) oswiadczenia do wypftaty zasitku opiekunczego,

8) pisma dotyczgce okresu udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego,
wychowawczego, bezptatnego,

9) oswiadczenia pracownikéw o wyptate np. ryczattédw samochodowych zgodnie z zawartymi
umowami,

10) inne.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, ktére nie zostaty wytworzone przez Zespét ds.
finanséw i Kadr przekazywane sg do Zespotu ds. Finansow i Kadr.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen okreslonych odrebnymi przepisami prawa,
regulaminami i oSwiadczeniami.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajgca (kontrola formalno-rachunkowa),
2) Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora (zatwierdzenie do wyptaty).

Listy ptac za wynagrodzenie wynikajgce ze stosunku pracy sporzadza pracownik Zespotu ds. Finanséw
i Kadr, zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw, najpdiniej na jeden dzied przed wypfata
wynagrodzenia.

Na podstawie podpisanych list wynagrodzen, pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr przygotowuje
przelew wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikéw oraz dokonuje potrgcen wynikajacych z
list ptac.

Akceptacji przelewu wynagrodzen dokonuje Gtoéwny Ksiegowy i Dyrektor.

Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe powinno nastgpi¢ w terminie do dnia 29
kazdego miesigca lub z ostatnim dniem lutego.

Szczegétowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien lekarskich oraz ich
udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach.

§45.

Umowy o prace

Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy O prace, rozwigzania umowy O prace,
porozumienia, itp. parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz Gtéwnego Ksiegowego a
nastepnie podpisywane sg przez Dyrektora. Dokumenty wystawiane sg przez Zespoét ds. Finansow i
Kadr w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
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1) pracownika,
2) Zespotu ds. Finanséw i Kadr.

Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej wymagajg zaopiniowania i zaparafowania
przez Radce Prawnego.

§ 46.

Pozostate listy wyptat

Pozostate listy wyptat sporzadzane sg przez pracownika Zespotu ds. Finanséw i Kadr:
1) listy wyptat umow zlecen — na podstawie podpisanych umow,

2) listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie wykazu przekazanego
przez Komisje Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Stosowne wnioski komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk w sprawie wyptat powinny by¢
dostarczone do Zespotu ds. Finanséw i Kadr najpdzniej na 5 dni roboczych przed planowanym
terminem wypfaty.

Listy wypfat sporzadzane sg w Zespole ds. Finanséw i Kadr najpdzniej na 1 dzien przed wyptata.
Listy wypfat:
1) sporzadza i podpisuje pracownik Zespotu ds. Finanséw i Kadr,
2) zatwierdza do wyptaty Gtéwny Ksiegowy i Dyrektor.
I. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu
§47.

Dotacje udzielane z budzetu gminy sg wydatkami mogacymi podlega¢ odrebnym procedurom
ustalonym w tym zakresie, w szczegdlnosci przez instytucje odpowiedzialne za rozdzielanie i
kontrolowanie tych srodkow.

Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli.
Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych CIUWO.

Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do korica roku budzetowego, podlegaja
zwrotowi w terminach okre$lonych w umowach / porozumieniach / ugodach zawartych z
wykonawcami zadania.

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu gminy wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych, w terminie okreslonym w umowie / porozumieniu / ugodzie.

W przypadku niewypetnienia przez beneficjenta (CIUWO) obowigzku zwrotu dotacji w ustalonym
terminie, kwota przypadajgca do zwrotu wraz z terminem, od ktdrego naliczane sg odsetki, okreslane
sg na podstawie decyzji wiasciwej komérki organizacyjnej (Wydziatu) Urzedu Miasta Olsztyna.
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10.

11.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza sie jako zwrot wydatkéw budzetowych poniesionych
w danym roku budzetowym lub jako dochody budzetowe w roku nastepnym.

J. Ewidencjonowanie srodkéw trwatych w budowie oraz majatku trwatego
§48.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
rozpoczetych inwestycji i remontow sg faktury / rachunki dostawcéw / wykonawcow.

Dostawy srodkdéw transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku w momencie ich odbioru
powinny by¢ udokumentowane fakturami / rachunkami dostawcow zgodnie z zamdwieniami oraz
dotaczonymi do faktur dowodami OT — przyjecie $rodka trwatego lub dowodami PT — przekazanie
srodka trwatego (z oznaczeniem ,INWESTYCJA”) — w przypadku srodkéw obrotowych nabytych w
ramach pierwszego wyposazenia.

Dowody OT i PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig podstawe do ewidencji
operacji w zakresie inwestycji zakorczonych.

Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien byé dotgczony protokét
przyjecia dokumentacji.

W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty, do faktury wykonawcy nalezy
dotaczy¢ protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt oraz sprawdzony
kosztorys wykonawczy.

W protokotach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegdlne prace wykonane w ramach zadania.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczgcych zakoriczonych inwestycji i
remontow sg:

1) protokdét odbioru koricowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,
2) dowody OT — przyjecie $rodka trwatego,
3) polecenie ksiegowania.

Protokof odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektdw majatku trwatego, powstatych w wyniku robdét budowlano-
montazowych i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakorczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikdw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem zakonczonych robdt
budowlano-montazowych. Dokument OT wystawiany jest w Zespole ds. Finanséw i Kadr na podstawie
dowoddw Zrodtowych przekazanych otrzymanych od komérki organizacyjnej realizujgcej zadanie.

Polecenie ksiegowania, sporzgdzone przez pracownika Zespotu ds. Finanséw i Kadr na podstawie
odpowiednich dowoddéw Zrédtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Zasady dokonywania operacji gospodarczych i ich dokumentowania okresla Regulamin
gospodarowania sktadnikami majatku trwatego w CIUWO.
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K. Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
§49.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w rozumieniu ustawy Prawo zamowien publicznych,
wnoszone w formach innych niz pienigdz (przelew na rachunek bankowy wskazany przez
zamawiajgcego) przed podpisaniem umowy sprawdzane i parafowane sg przez pracownika i
Kierownika wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej, Kierownika Zespotu ds. Zamédwien
Publicznych i Administracji, Gtdwnego Ksiegowego oraz Radce Prawnego.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy powinny by¢ rejestrowane w systemie EZD oraz
dotgczone do dokumentacji umowy przez pracownika merytorycznego i w oryginale przekazywane sg
do Zespotu ds. Finansow i Kadr celem zaewidencjonowania.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sg przez Zespét ds. Finanséw i Kadr, w
przypadku dokumentéw otrzymanych:

1) w formie papierowej— w sejfie / szafie pancernej;

2) w formie elektronicznej — w sejfie / szafie pancernej na zewnetrznym nosniku informatycznym
zabezpieczonym hastem.

Nadzdér nad zabezpieczeniami nalezytego wykonania umoéw prowadzi Gtéwny Ksiegowy, przy czym za
kompletnos¢ oraz terminowos$¢ wptywu i zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania odpowiada
Kierownik komorki organizacyjnej.

W przypadku uptywu terminu waznosci zabezpieczenia oraz uznania umowy za nalezycie wykonang
Kierownik komorki organizacyjnej informuje Gtéwnego Ksiegowego w formie dokumentowej za
posrednictwem EZD o koniecznosci zwrotu zabezpieczenia.

Gtéwny Ksiegowy zwraca zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, z zachowaniem terminéw
przewidzianych w ustawie Prawo zamédwien publicznych.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe
§ 50.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja obowigzujg zasady opisane w Polityce
rachunkowosci, Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitym rzeczowo wykazie akt, Instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt, Regulaminie gospodarowania skfadnikami majatku
trwatego w CIUWO oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

§ 51.

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zawarty jest w zatgczniku nr 1 do instrukgcji i
stanowi jej integralng czesé.
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