Zarzadzenie Nr 7/19
Dyrektora Gminnego Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu
Z dnia 12 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia instrukeja obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych pomiedzy
jednostk obslugujgca a jednostkami obslugiwanymi Gminy Rawicz

Na podstawie art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz uchwaty Rady Miasta Nr X11/123/19 z dnia
18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
Gminne Centrum Ustug Wspé6lnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych pomiedzy
Gminnym Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu jako ,,Jednostka Obstugujaca”
a jednostkami obstugiwanymi, ktére zostaly wymienione w Uchwale Nr XI1/123/19
podjetej w dniu 18 wrzesnia 2019 r. przez Rade Miejskg Gminy Rawicz w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ushug
Wspélnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu Gminy Rawicz ze zmianami, kt6ra
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

2. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokument6w ksiggowych pomiedzy
Gminnym Centrum Uslug Wsp6lnych w Rawiczu jako ,,Jednostkg Obstugujacy”
a Jednostkami obstugiwanymi na podstawie podpisanych porozumien o wspélnej
obstudze finansowej, ktéra stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim dyrektorom i kierownikom Jednostek
Obstugiwanych, zastepcy dyrektora GCUW oraz gtéwnej ksiegowej GCUW.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2020 r.







Zalacznik

do zarzadzenia Nr 7/19
Dyrektora Gminnego Centrum
Ustug Wspolnych w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych pomiedzy jednostka obslugujgca
a jednostkami obslugiwanymi Gminy Rawicz

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

1. Jednostka obstugujaca jest Gminne Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu zwany dalej
»Jednostkg Obstugujaca” lub ,,GCUW?.
2. Jednostkami obstugiwanymi zwany dalej ,,JO” s3 wszystkie placoéwki o§wiatowe, dla ktorych

organem prowadzgcym jest Gmina Rawicz, wskazane w uchwale Nr X1I/123/19 Rady
Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019 I. (ze zmianami) oraz jednostki
organizacyjne Gminy Rawicz, z ktérymi GCUW zawarlo porozumienia o wspolnej obstudze
finansowe;j.

3. Zakres zadan wykonywanych przez GCUW na rzecz JO wynika z uchwaty Rady Miejskiej
Gminy Rawicz Nr X11/123/19 z dnia 18 wrzesnia 2019 roku ze zmianami oraz zawartych
porozumient 0 wspdlnej obstudze finansowe;j.

4. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Dyrektorze JO — nalezy przez to rozumieé dyrektora/kierownika jednostki obstugiwane;j
lub osobg przez niego upowazniong,

2) Dyrektorze GCUW — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu lub 0sobg przez niego upowazniona,

3) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego GCUW lub
osobe przez niego upowazniong.

Rozdzial 2. Dokumenty ksiegowe

§2

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw;

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane kontrahentom jako oryginaty;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzgce np. do wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, ksiegowania zaangazowania, delegacje
stuzbowe, listy ptac, pisemne dyspozycje zasilenia konta bankowego jednostki obstugiwane;j itp.

§3



Podstawa zapisow moga by¢ réwniez dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow ksiggowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo Wwymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiggowego;
4) rozliczeniowe — uj mujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych;
5) réwnowazne z dowodami zrédlowymi — uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci elektroniczne;j,
komputerowych nosnikéw danych, na podstawie informacji zawartych Juz w ksiegach
1 importu danych m.in. z programu Place — w zakresie wynagrodzen; z programu Rejestr
VAT lub platformy zaméwien publicznych — w zakresie faktur sprzedazy wystawianych
przez JO i faktur zakupu dla dzialalnogci opodatkowanej, mieszanej, opodatkowanej
1 zwolnionej z VAT oraz niepodlegajacej VAT, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisow spelnione zostang co najmniej nastepujace warunki:
a) uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig  odpowiednich dowodow
ksiggowych,
b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie 0soby odpowiedzialne;
za ich wprowadzenie,
) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,
d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§4

Pojeciem dokumentu ksiegowego okresla sie kazdy dokument swiadczacy o czynnodciach, ktére
Juz si¢ dokonaty lub stwierdzajace pewien stan rzeczy teraz lub w przysziosci. Dokumentem
ksiggowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej. Te dokumenty
sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

§5

Poza pelnieniem podstawowej funkcji, jaka jest uzasadnianie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlanie operacji - gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksicgowe majg za zadanie stworzenie podstaw do:

1) zarzadzania, kontrolj i badania dziatalnogci Jednostki, szczegélnie z punktu widzenia

legalnosci, gospodarnogcei i celowosci dokonanych operacji;
2) dochodzenia praw i potwierdzania dopelnienia obowigzkow.

§6

1. Prawidtowy dowéd ksiegowy musi spelniaé mi¢dzy innymi nastgpujgce wymogi:



1) stwierdzaé fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z J€j rzeczywistym przebiegiem
1 zawiera¢ co najmniej:

a)

b)
c)

d)

wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron (nazwy i adresy)
uczestniczacych w operacii gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numeru identyfikacyjnego,

date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy, z tym ze, jezeli data operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia
dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

Opis operacji oraz jej wartodé — jezeli to mozliwe, okreslong w Jednostkach naturalnych,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow — mozna zaniechaé zamieszczania podpisu wystawcy na dowodzie ksiegowym,
jezeli dopuszczaja to przepisy szczegélne,

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;

2) by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a na dowsd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione:

a)

b)

¢)

kontrola merytoryczna - dokonywana przez JO polega na zbadaniu, czy planowanie

danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie czynnosci jest zgodne z planem i ustaleniami

zawartymi w umowie, a w szczegdlnosci na zbadaniu:

- czy zlecona do wykonania czynnogé jest ujgta w planie finansowym,

- Czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie,

- ¢zy ujeta w dokumencie czynnosé Jjako wykonana jest zgodna co do ilosci, jakosci,

kosztu, miejsca i czasu wykonania oraz innych ustalonych warunkéw ze zleceniem,

zamowieniem czy umowa,

- CZy normy zastosowane w obliczeniach do celow planowania, w trakcie zlecania,

zamawiania, podpisywania uméw, odnoszace sie do jakosci, ilosci i kosztu

jednostkowego, s3 zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania,

- €zy czynnos¢ poprzedzona zostala zawarciem umowy, zamowieniem, zleceniem,

- CZy uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie to zdarzenie,

- czy zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrole nalezycie i ten fakt potwierdzili na dokumencie,

kontrola formalna — dokonywana przez GCUW polega na zbadaniu wiarygodnosci

dokumentéw i zbadaniu prawidiowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé i forme,

a w szczegolnoscei na zbadaniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- €zy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

- czy dokument zostat zatwierdzony przez upowaznione osoby,

- czy tres$¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym przez GCUW polega na

sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola

rachunkowa dokumentow odbywa si¢ w powigzaniu z kontrolg formalng i polega na

sprawdzeniu:




- czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny
z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,
- czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat
W zdarzeniu wraz ze stosownymi podpisami.
Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym tj. GCUW jest
eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowodéw majacych wady formalne
oraz przygotowanie dowodu ksiegowego do zaakceptowania kwoty, na ktorg opiewa
dowdd, przez gtéwnego ksiggowego GCUW;
3) by¢ oznaczony numerem w sposdb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie;
4) by¢ zatwierdzony do realizacji przez osoby do tego uprawnione, co nalezy potwierdzié
podpisami tych oséb.
2. Wszelkie dokumenty bedace podstawg wydatkowania $rodkow podlegaja kontroli, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 2, w nastepujacej kolejnosci:
1) kontrola formalna i merytoryczna — dokonywana przez JO, potwierdzona podpisem
osoby upowaznionej lub 0s6b upowaznionych;
2) kontrola formalna i rachunkowa - przeprowadzana i potwierdzana podpisami
upowaznionych pracownikéw GCUW.

3. Dyrektor jednostki obstugiwanej przekaze wykazy osob uprawnionych do poszczegélnych
czynnosci. Wykaz 0s6b i zakres uprawnien powinien by¢ sporzadzony na formularzu zgodnym
z zalacznikiem Nr 1 do niniejsze; instrukcji.

§7

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, wystawione w Sposob staranny, czytelny
1 trwaly oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przeriobek.

2. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodach wewngetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bledne;j tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynezych liter lub cyfr.

§8

1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, przy uzyciu technik
komputerowych, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na dokonywanie dodatkowych
wpisow lub zmiane istniejacego wpisu.

2. Zapisdéw w ksiegach rachunkowych GCUW i JO w danym miesigcu sprawozdawczym
dokonuje si¢ na podstawie dowodow zrodtowych (papierowych lub w wersji clektronicznej),
ktére wpltyng do GCUW w nieprzekraczalnym terminie do 6-go dnia miesiaca nastepujacego
po miesiacu sprawozdawezym.




1.

3.

§9

W sprawdzaniu dowodow ksiegowych biorg udziat pracownicy zatrudnieni we wlasciwych
JO, na skutek czego zachodzi koniecznogé przekazywania dokumentow pomigdzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi. Powstaje wigc tzw. obieg dokumentéw
ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzgdzenia, wzglednie wplywu
do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Bez wzgledu
na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotszg
drogs.

Dla osiggniecia celu, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) W jednostkach obstugiwanych zamiar zaciggnigcia zobowigzania przez 0soby
uprawnione nalezy zglosi¢ w formie telefonicznej lub za pomoca poczty elektronicznej
do pracownika GCUW, ktéry prowadzi ewidencje ksiggowg danej JO. W przypadku
nieobecnosci w pracy osoby obstugujacej jednostke z zapytaniem o posiadanie srodkéw
finansowych na zaciggniecie zobowigzania mozna sie zwréci¢ do innego pracownika
GCUW, ktéry jest zobowigzany przekazaé ta informacje osobie obshugujacej te jednostke
lub osobg ja zastepujaca,

2) Informacje o posiadaniu lub nie posiadaniu $rodk6w finansowych w planach JO
pracownik GCUW przekazuje w formie papierowej, telefonicznie lub za pomocsa poczty
elektroniczne;.

3) W jednostkach obstugiwanych dokumenty ksiggowe opisujg osoby wyznaczone, ktore sg
kompetentne do ich sprawdzenia;

4) Opisane dokumenty ksiegowe pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzone do
wyplaty przez osoby upowaznione przekazywane sg do GCUW w celu terminowej
zaplaty zobowigzan;

Przyktadowy sposéb opisu dokumentéw ksiggowych przedstawiono w § 15 do zarzadzenia.

Rozdzial 3. Rodzaje dokumentéw ksiggowych.

§10

W obiegu dokumentéw wystepuja nastgpujgce rodzaje dokumentéw ksiegowych:

1)
2)

3)
4)

5)

kasowe — raporty kasowe, wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczki pobranej, polecenie
wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrozy;

bankowe — wyciagi bankowe, polecenia przelewu, czeki rozrachunkowe;

placowe — wyszczegolnione w § 14 ust. 3 pkt 1-12;

zakupu — faktury, faktura pro forma, faktura zaliczkowa, faktura koncowa, faktura
korygujaca, faktura marza, faktura metoda kasowa, nota korygujaca, noty ksiegowe (dotyczy
transakcji wykonywanych pomiedzy poszczegblnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
Rawicz lub noty ksiegowe eliminujace nieistotne nieprawidlowosci w fakturach VAT);
sprzedazy — faktury, faktura pro forma, faktura korygujaca, faktura zaliczkowa, nota

korygujaca, noty ksiegowe (dotyczy transakcji wykonywanych pomi¢dzy poszczegdlnymi



6)
7
8)

Jednostkami organizacyjnymi Gminy Rawicz lub eliminujace nieistotne nieprawidlowosci
w fakturach VAT);

polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow podrézy;

deklaracje miesiecznych wplat na PFRON;

dokumentujgce obrét srodkami trwatymi — zgodnie z odrgbnym zarzgdzeniem dyrektorow
JO lub jednostek, z ktorymi podpisano porozumienia o wspolnej obstudze finansowe;.

Rozdzial 4. Obieg dokumentow ksiggowych i terminy ich przekazywania.
§ 11

Gospodarka kasowa prowadzona jest w GCUW.

W jednostce obstugujace; kasjerem jest osoba, ktorej te ¢zynnosci powierzono.

Whplaty gotéwkowe przyjmowane sg przez Kasjera, ktérzy wydaja pokwitowanie na

wptacong kwote na druku dowodu wygenerowanego przez system informatyczny lub

dowodzie KP. Kazde wydane przez kasjera pokwitowanie powinno by¢ zaopatrzone

W podpis kasjera i pieczatke firmowg GCUW. Na pokwitowaniach nie moze by¢ zadnych

przerdbek i poprawek. Mylnie wypisane dowody wptat i pokwitowania nalezy uniewaznié

przez przekreslenie z adnotacja ,,anulowano” oraz umieszczeniem daty i podpisu.

Wyplaty gotdwkowe dokonywane sg miedzy Innymi na podstawie nastepujgcych drukdw:

1) wniosek o zaliczke, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, zatwierdzony przez
dyrektora JO. Wniosek o zaliczke jest drukiem ogolnie dostepnym w sprzedazy
detalicznej jednak musi posiada¢ migdzy innymi nastgpujace elementy: nazwe wniosek
o zaliczke, date wystawienia dokumentu, imie i nazwisko wnioskodawcy, stanowisko
stuzbowe, nazwe jednostki organizacyjnej, nazwe przedmiotu, materiatu lub ustugi,
jednostke miar, kwote, dekretacje z podaniem konta Wn i konta Ma, kwote zaliczki,
kwote zaliczki podang stownie, stwierdzenie koniecznosci zakupu pod wzgledem
merytorycznym (data i podpis osoby upowaznionej), sprawdzenie pod wzgledem
formalnym i rachunkowym (podpis gléwnego ksiegowego), zatwierdzenie do wyplaty
(dokument zatwierdza dyrektor lub osoba upowazniona), potwierdzenie wyplaty zaliczki
z podaniem daty i podpisem osoby upowaznionej (w przypadku przelewu na konto
bankowe nalezy poda¢ date przelewu), potwierdzenie odebrania zaliczki poprzez
podpisanie wniosku przez pracownika i podanie terminu jej rozliczenia. Wniosek o
zaliczke jest upowaznieniem dla pracodawcy do potracenia kwoty zaliczki w przypadku
jej nierozliczenia przez pracownika z najblizszego wynagrodzenia.
Whiosek o zaliczke moze by¢ sporzadzony w wersji elektronicznej i przestany do
realizacji do jednostki obshugujacej. Wniosek o zaliczke przestany w wersji
elektronicznej zostanie zrealizowany jedynie w przypadku zatwierdzenia przez osobe
upowazniona podpisem elektronicznym. Pracownik moze otrzymac zaliczke w formie
bezgotoéwkowej tj. ra wskazane przez niego konto bankowe Jedynie w przypadku
Wyrazenia przez niego takiej woli na pismie.
Whrioskiem o zaliczke na delegacje stuzbows jest odcinek druku »delegacji stuzbowe;”.

2) wniosek o rozliczenie zaliczki pobranej, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
zatwierdzony przez dyrekiora JO lub 0sobg upowazniong oraz pod wzgledem formalno-



5.

10.

rachunkowym przez gléwnego ksiggowego GCUW. Nalezy podaé kwote zatwierdzong
do wyplaty. Wz6r wniosku o rozliczenie zaliczki jest drukiem dostepnym w sprzedazy
jednak powinien posiadaé miedzy innymi nastepujace dane: pieczatke nagléwkowa
Jednostki w ktérej pracownik jest zatrudniony, date sporzadzenia, nalezy poda¢ dane
osoby rozliczajacej zaliczke, nalezy poda¢ kwote pobranej zaliczki, nalezy poda¢ kwote
zrealizowanych wydatkéw, nalezy wpisaé kwote do wyplaty lub zwrotu, rozliczenie
podpisuje osoba sktadajgca rozliczenie z podaniem daty i czytelnym podpisem. Wniosek
rozliczenia zaliczki pobranej musi zawiera¢ zestawienie wydatkéw (dokumentow), ktére
zostaly zaptacone z zaliczki

3) Wniosek o rozliczenie zaliczki pobramnej moze by¢ sporzadzony w wersji
elektronicznej i przestany do realizacji do jednostki obstugujacej. Wniosek o rozliczenie
zaliczki pobranej przestany w wersji elektronicznej zostanie zrealizowany jedynie
w  przypadku podpisania wniosku w systemie elektronicznym (podpisem
kwalifikowanym pracownika) oraz zatwierdzenia przez osobg upowazniona podpisem
elektronicznym. Pracownik moze otrzymaé zaliczke w formie bezgotowkowej tj. na
wskazane przez pracownika konto bankowe jedynie w przypadku wyraZzenia przez niego
takiej woli na pis$mie.

Polecenie wyjazdu sluzbowego i rachunek kosztéw podroézy, sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym, zatwierdzony przez dyrektora JO lub osobg przez nia upowazniona.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych podpisuje

Burmistrz Gminy Rawicz lub osoba przez niego upowazniona (art. 33 ust. 5 ustawy z dnia

8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym).

Whniosek polecenia wyjazdu shuzbowego i rachunek kosztow podrézy moze byé
sporzadzony w wersji elektronicznej i przestany do realizacji do jednostki obstugujace;.
Whiosek przestany w wersji elektronicznej zostanie zrealizowany jedynie w przypadku
podpisania w systemie elektronicznym (podpisem kwalifikowanym pracownika) oraz
zatwierdzenia przez osob¢ upowazniong podpisem elektronicznym. Pracownik moze
otrzyma¢ zwrot wydatkéw wynikajacych z wykonanej podrézy stuzbowej w formie
bezgotéwkowe;j tj. na wskazane przez pracownika konto bankowe jedynie w przypadku
wyrazenia przez niego takiej woli na pismie.

Przed wyplaceniem gotoéwki kasjer obowigzany jest sprawdzié, czy otrzymane przez niego
dowody sg prawidtowo wypelnione i zatwierdzone przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptat. W tym celu kasjer powinien dysponowaé karta wzoru podpiséw 0séb
upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty.

Do podejmowania gotéwki z banku upowazniony jest kasjer lub osoba, ktdrej ta czynnosé
zostata powierzona. Podstawa do podjecia gotéwki z banku jest bankowy dowdd wyplaty
lub zlecenie sporzadzone zgodnie z systemem elektronicznym banku obstugujgcego
jednostki obstugiwane (np. czek).

Wszelkie wplaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych w systemie elektronicznym.
Gotowka w kasie nieudokumentowana dowodami stanowi nadwyzke kasowa.
Nieudokumentowany podpisami odbiorcéw na wlasciwych dowodach rozchod gotéwki
stanowi niedobdr obcigzajacy kasjera.



bedg stanowity podstawe do dokonywania zapiséw zbiorczych na kontach J 0.

12. Raporty kasowe sporzadzane sg tylko za te okresy, w ktérych wystapit obrét gotéwkowy
w jednostce. Nie Sporzadza sie raportéw zerowych.

13. Zapisy w raportach kasowych prowadzone sg na biezaco. Po zakonczeniu raportu kasowego
jest on przekazywany za pokwitowaniem do ksiggowania wraz z wszystkimi dokumentamj
stanowigcymi podstawe do dokonania zapisOw w raporcie.

moze zar6wno metoda tradycyjna, jak i online.
2. Dowodami bankowymi sa:
1. wyciag bankowy;
2. bankowy dowéd wplaty;
3. bankowy dowéd wyplaty — czek;
4. polecenie przelewu.

W Sposob staranny, czytelny i trwaty;
2) tresé zapiséw nie moze by¢ przerabiana, wycicrana lub zmieniana w jakikolwiek sposob;
3) poszczegblne odeinki wystawiane przebitkowo muszg by¢ identyczne;
4) podpisy na dokumentach nalezy skladaé zgodnie z wzorami podpiséw zlozonymi na
bankowych kartach wzoru podpiséw.
4. Wyciagi bankowe pobierane s3 z elektronicznego systemu bankowego przez pracownikéw
GCUW. Wyciagi bankowe generowane i pobierane sg w kazdym dniu roboczym i stanowig

6. Bankowy dowéd wyplaty — czeki, stanowig polecenie skierowane do banku, aby ten
wyplacit okreslong kwote osobie wskazanej przez uprawnionego wystawee bankowego
dowodu wyplaty. Kwota pobrana banku na podstawie czeky (bankowego dowodu wyplaty)
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1.

1)

2)
3)

wplacana jest do kasy i ujmowana w raporcie kasowym danej jednostki obstugiwanej. Czeki
s3 generowane w systemie bankowosci elektronicznej i posiadajg nr serii oraz numer
identyfikacyjny. Czekéw bankowych nie trzeba drukowaé do celéw ksiegowych z systemu
bankowosci elektronicznej. Prawidtowosé zapiséw pobran gotéwki czekami na koncie , Kasa”
dokonuje si¢ raz w miesigcu na podstawie poréwnania zapiséw w bankowym systemie
elektronicznym a zapisami w raportach kasowych JO.

. Polecenia przelewu wykonywane sa gléwnie za posrednictwem elektronicznego systemu

bankowego. W przypadku kiedy nie jest mozliwe dokonanie przelewu online mozna
sporzadzi¢ polecenie przelewu w formie tradycyjnej, z uwzglednieniem warunkéw, ktore
obowigzuja w banku aktualnie obstugujagcym Gmine Rawicz i jego jednostki. Przelewy
wykonywane sg przez wyznaczonych pracownikéw GCUW, ktéry potwierdzajg fakt
sporzadzenia (tworzenia) przelewu na liscie transakcji do podpisania. Przygotowane do
przelewu dowody ksiegowe sa sprawdzane przez innego pracownika GCUW, a fakt
sprawdzenia potwierdza sig na listach transakcji do podpisania poprzez umieszczenie podpisu.
Dowody ksiggowe po zatwierdzeniu do wyplaty przez dyrektora JO, podpisane przez
gtownego ksiegowego mogg zosta¢ zatwierdzone do przelewu przez dyrektora GCUW lub
gtéwnego ksiggowego.

§13

Co do zasady w JO nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej. Z opisu dokumentow
ksiegowych wynikaé bedzie czy zakupiony towar bedzie podlegal czasowemu przechowaniu
przez JO do czasu jego wykorzystania (wbudowania, utozenia, wymiany itp.). Moment
przechowywania nalezy ksiggowa¢ na kontach zespotu ,,3”. Na protokotach odbioru prac (np.
budowlanych, remontowych itp.) nalezy wskazaé, Zze przechowywany material zostat
wykorzystany (np. wbudowany w calosci, wykorzystany w czesci lub oddany
sprzedajacemu). Na podstawie tego zapisu nastapi przeksiegowanie z kont zespotu ,,3” na
konta zespotu ,,4”. Moment wbudowania lub zuzycia sktadowanego materialu mozna
wyksiggowaé na podstawie pisemnej dyspozycji wydanej przez dyrektora JO.

Nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej dla zakupionych artykulow zywnosciowych.
W momencie ich zakupu zalicza sie je w calosci w wydatki. Na koniec roku dokonuje sie
zapisu na kontach zespohu ,,3” tylko pozostalej niezuzytej czgsci srodkéw spozywezych.
Wedlug stanu na ostatni dzien roboczy roku budzetowego w JO sporzadzana jest
inwentaryzacja stanu ,,magazynu”. Protokét inwentaryzacyjny nalezy sporzadzié w terminie
do 15 stycznia roku nastgpujacego po roku obrachunkowym.

§ 14

Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzana i przechowywana jest w GCUW.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa listy plac.
Dokumentami zrédlowymi do sporzgdzania list ptac s3 migdzy innymi:

1) umowa o prace;

2) o$wiadczenie pracownika PIT-2 o miesigcznych zaliczkach na podatek dochodowy od
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4)

)

0s6b fizycznych;

3) informacje o rachunku bankowym pracownika;

4) zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnos$ci pracownika do pracy (druk L-4) lub
wersja elektroniczna;

5) rachunek za wykonane ustugi w przypadku uméw cywilno-prawnych (zlecenie. dzielo);

6) informacje  dyrektorow jednostek  obstugiwanych o innych nieobecnosciach
pracownikow;

7) pisma dyrektorow Jednostek obslugiwanych o zmianie sktadnikow wynagrodzenia,
przyznaniu nagrdd, dodatkéw specjalnych i innych sktadnikéw do wynagrodzenia
okreslonych w regulaminach wynagrodzenia jednostek obstugiwanych;

8) informacje o zgodzie pracownikéw na dokonywanie potracen z wynagrodzenia skltadek
na ubezpieczenia grupowe, sptaty rat pozyczek mieszkaniowych, wkladow
cztonkowskich i rat pozyczek w PKZP, splaty pozyczek mieszkaniowych, sktadek
cztonkowskich z tytutu przynaleznosci do zakladowych organizacji zwigzkowych
1 innych wskazanych przez pracownika;

9) tytuly wykonawcze na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;
10) tytuty wykonawcze na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne;
11) nierozliczone w terminie zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
12) Umowa uzywania pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych,
13) kary pieni¢zne przewidziane w Kodeksie pracy.
Umowy o prace zawierane pomigdzy dyrektorami jednostek obstugiwanych
a zatrudnianymi pracownikami oraz inne pisma dotyczgce zmian w stosunku pracy sporzadza
si¢ w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika oraz do akt
osobowych jednostki obstugiwanej. W przypadku zawarcia porozumienia pomiedzy
jednostkami na przeniesienie pracownika dokumentacje sporzadza sie w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach tj. dla pracownika, jednostki z ktérej pracownik jest
przenoszony oraz dla jednostki do ktérej pracownik przechodzi. W jednostce obstugiwanej
w teczkach akt osobowych nanosi si¢ wszelkie dane wynikajace z zawartych umoéw o prace
lub porozumien do elektronicznego systemu ,»Kadry”. Naniesione dane do systemu ,,Kadry”
sg elektronicznie zaciggane do systemu ,,Place” i stanowia podstawe do sporzadzenia list
plac.
Dokumenty zroédtowe stanowigce podstawe do sporzadzenia listy plac za dany miesigc
dostarczane sa do GCUW niezwlocznie po ich przygotowaniu, jednak nie pozniej niz
W terminie umozliwiajgcym terminowe wykonanie list plac i dokonanie wyplaty
wynagrodzenia dla poszczeg6lnych pracownikow. Wzory list plac sa generowane przez
systemy informatyczne GCUW. Listy ptac sporzadzone sa oddzielnie dla kazdej jednostki
obstugiwanej, i numerowane sa od nr 1 na poczgtku kazdego roku obrachunkowego
automatycznie w systemie informatycznym ,,Place”. Listy plac sporzadzane sg przez
pracownikow GCUW i powinny zawieraé migdzy innymi nastepujace dane:

1) nazwisko i imie pracownika;

2) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

3) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych:

4) kwote potracen z tytuh ubezpieczen spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;
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6)

7)

8)

5) kwote pozostatych potracen dobrowolnych i wynikajacych z nakazéw egzekucyijnych z
podziatem na poszczegélne tytuty;

6) kwote przyznanych dodatkow:;

7) kwotg wynagrodzenia brutto i wynagrodzenia netto;

8) 1aczng kwotg do wyplaty — przelewu lub wyplaty gotowkowej;

9) podpisy oséb sporzadzajacych, wykonujacych kontrole pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym i podpis gtéwnego ksiegowego;

10) zatwierdzenie listy ptac do wyplaty przez dyrektora jednostki obstugiwane;j.

Dokonywane w listach ptac potracenia wynikajace z tytutdw wykonawczych oraz potragcenia
dokonywane za pisemng zgoda pracownika mogg by¢ dokonywane w okreslonych granicach
1z zachowaniem kwoty wolnej od potracen wynikajgcych z odpowiednich zapiséw Kodeksu
pracy.

Listy ptac sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktére pozostajg w GCUW.

Listy ptac podpisuja:

1) w systemie VULCAN:

- sporzadzit — osoba w GCUW sporzadzajaca liste ptac,

- sprawdzit pod wzgledem merytorycznym — osoba zajmujgca sie sprawami kadr w jednostce
obstugiwanej,

- sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym ~ osoba sprawdzajgca prawidtowo$¢ naliczenia
listy ptac (min 10% max 20%) oséb znajdujacej sig na danej licie ptac,

- Gtowny ksiegowy — gtéwny ksiggowy GCUW lub osoba go zastepujaca,

- dyrektor — dyrektor jednostki obstugiwanej lub osobowa przez niego upowazniona.

2) w systemie PROGMAN:

- data wyptaty — wpisuje pracownik GCUW sporzadzajacy liste ptac i wpisuje dziert wyptaty zgodnie z

ustalonym terminem ptatnosci,

- sporzadzit — pracownik GCUW sporzadzajacy liste ptac,

- sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — osoba odpowiedzialna za kadry w jednostce

obstugiwanej lub osoba jg zastepujaca,

- sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym - osoba sprawdzajgca prawidtowosé
naliczenia listy (min 10% max 20% ) oséb znajdujacej sie na danej liscie ptac,

- gtowny ksiegowy — giéwny ksiegowy GCUW lub osoba go zastepujaca,

- Dyrektor — dyrektor jednostki obstugiwanej lub osoba go zastepujaca,

- zatwierdzam do wyptaty — dyrektor jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona.

9) Potracanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych, skladek na

ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, naliczanie $wiadczen pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz $wiadczen pienieznych
z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych wykonywane jest przez pracownikéw
jednostki obstugujgcej, na podstawie przepiséw prawa aktualnie obowigzujacych w tym
zakresie oraz instrukcji i zarzadzen ZUS.

10) Wyplata wynagrodzen dla wszystkich pracownikow szkoét i placowek oswiatowych, dla

ktérych organem prowadzacym jest Gmina Rawicz dokonywana jest przez pracownikow
jednostki obstugujgcej przelewem na konta bankowe wskazane przez pracownikow.
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W przypadku kiedy wyptata wynagrodzenie ma by¢ dokonana w formie gotowkowej
pracownik jednostki obstugiwanej musi wystapi¢ z wnioskiem o takg wyplate na pismie.
Wyptate wynagrodzen w jednostkach obstugiwanych dokonuje si¢ w terminach
wynikajgcych z regulaminéw wynagradzania JO. Przyjmuje si¢ zasade zawiadomienia
pracownikéw o wysokosci wynagrodzenia za dany miesigc w formie elektronicznej na
podany przez pracownikéw adres e-mailowy (co umozliwia program Vulcan Ptace).
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ informowania pracownikéw o wysokosdci wynagrodzenia w formie
papierowej na wniosek pracownika.

11) Odpowiedzialno$é za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentow zrodtowych do
sporzgdzania listy ptac spoczywa na dyrektorach JO.

12) Odpowiedzialno$é za prawidtowe sporzadzanie listy ptac, pobranie i odprowadzenie zaliczki
na podatek dochodowy, potracenie i rozliczenie z ZUS skladek na ubezpieczenia spoleczne
1ubezpieczenie zdrowotne oraz terminowe dokonanie wyptat wynagrodzer dla pracownikow
JO spoczywa na wlasciwych pracownikach GCUW w zakresie posiadanych przez nich
wiedzy, stanowigcych podstawe do sporzadzenia list plac.

13)Na podstawie list ptac w GCUW prowadzi si¢ kartoteki zarobkowe i zasitkowe dla
wszystkich pracownikéw jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
sporzgdzanie i przechowywanie kartotek zarobkowych i zasitkowych ponosza rzeczowo
wlasciwi pracownicy GCUW. Wszystkie dane dotyczace wynagrodzeni pracownikéw
przechowywane sa w systemie ptace przez GCUW dla kazdej JO. Kopie zapasowe danych
przechowywane sg na serwerach w Urzedzie Miejskim Gminy Rawicz.

14) Na podstawie list ptac jednostka obstugujaca wysyla miesieczne deklaracje rozliczeniowe
DRA do ZUS za wszystkie jednostki obstugiwane. Odpowiedzialno$¢ za terminowe
przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS — w terminie do 5 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu sprawozdawczym — ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy
GCUW.

15) Odpowiedzialnosé za prawidtowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych ponoszg rzeczowo wilasciwi pracownicy JO.

16) Odpowiedzialno$é za terminowe dostarczenie do jednostki obstugujgcej dokumentéw
stanowigcych podstawe do zgloszenia w ZUS (umowy o prace pracownikow nowo
zatrudnionych, informacje o zmianie w kodach pracowniczych, informacje o nabyciu badz
utracie uprawnient do ubezpieczenia zdrowotnego przez czlonkéw rodziny zatrudnionych
pracownikow, zawarte umowy zlecenia) ponoszg dyrektorzy JO.

17) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zglaszanie, wyrejestrowywanie, dokonywanie
zmian i korekt w ZUS za posrednictwem programu Platnik dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych ponoszg rzeczowo wiasciwi pracownicy GCUW.

18) Zaswiadczenia o zatrudnieniu w JO sporzagdzane s3 na wniosek zainteresowanego
pracownika przez pracownikéw JO. Zaswiadczenie wydaje si¢ w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje osoba zainteresowana a drugi egzemplarz
pozostaje w aktach. Na egzemplarzu pozostaj acym w aktach podpisuje si¢ pracownik, ktéry
zaswiadczenie przygotowat. Zaswiadczenie podpisuje dyrektor JO lub w jego imieniu osoba
upowazniona.

19) Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci dochodéw dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych sporzgdzane s3 w dwoch egzemplarzach na wniosek
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zainteresowanego pracownika przez pracownikow GCUW. we wspolpracy z firmg
z pracownikami odpowiedzialnymi za prowadzenie akt osobowych pracownikéw
W poszezegolnych JO. Zaswiadezenia podpisywane sa przez pracownika sporzadzajacego
(na egzemplarzu pozostaj acym w aktach), gléwnego ksiggowego GCUW oraz d yrektora JO.
lub osobe przez niego upowazniona. Dane dotyczace zatrudnienia moga by¢ przez
pracownika jednostki obstugiwanej wpisane na druk zaswiadczenia i opatrzone parafa osoby
dokonujacej wpisu lub przekazane do GCUW w formie pisemnej informacji, dostarczonej
droga e-mailowa, faksem lub w wersji papierowe;j.

20) W jednostce obstugiwanej pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi po uzyskaniu
informacji o wynagrodzeniach z jednostki obstugujacej przygotowuje i wysyla do GUS
sprawozdania statystyczne tj. Z-03 i Z-06. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe
sporzgdzenie i przekazanie do GUS w/w sprawozdan ponoszg dyrektorzy JO.

21) Pracownicy GCUW przygotowuja i przesylaja droga elektroniczna do urzedu skarbowego.
wilasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania poszczegolnych pracownikéw JO,
»Informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy™ (PIT-11)
W ustawowym terminie. Odpowiedzialnosé¢ za terminowe i prawidlowe sporzadzenie
1 przekazanie do urzedu skarbowego w/w dokumentéw ponosza rzeczowo wiasciwi
pracownicy GCUW.

GCUW  przekazuje réwniez informacje do Urzedu Skarbowego PIT-y/ informacje
0 uzyskanych dochodach przez uczniéw JO np. z tytutu stypendiéw szkolnych w ustawowo
okreslonych terminach.

22) Pracownicy GCUW przygotowuja i przekazuja do jednostek obstugiwanych »Informacje
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11) dla wszystkich
pracownikow zatrudnionych w danej JO., wraz z imiennym wykazem przekazanych
dokumentow, w celu ich wydania zatrudnionym w jednostce pracownikom. Przekazanie
dokumentéw PIT do JO nastepuje niezwlocznie po ich przygotowaniu w terminach
ustawowo  przyjetych. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe sporzadzenie
dokumentow PIT i terminowe ich przekazanie do JO ponosza rzeczowo wlasciwi pracownicy
GCUW. Odpowiedzialnosé za terminowe wydanie dokumentéw PIT pracownikowi,
W ustawowym terminie, ponosi dyrektor JO.

23) Pracownicy GCUW przygotuja i przekaza JO dane niezbedne do prawidlowego sporzadzenia
sprawozdania SIO w terminach wynikajacych z odpowiednich przepisow.

24)GCUW na podstawie danych dotyczacych stanu zatrudnienia W poszezegdlnych JO,
przekazanych przez 0soby odpowiedzialne, dokonuje naliczenia i odprowadzenia na
wyodrebniony rachunek bankowy $rodkéw na ZFSS. Przekazanie $rodkow pienieznych na
ZFSS nastepuje w dwdch transzach, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym funduszu $wiadezen socjalnych. W miesigcu grudniu kazdego roku
pracownicy GCUW na podstawie aktualnych danych odnosnie stanu zatrudnienia
w jednostkach obstugiwanych ponownie przeliczaja naliczony ZFSS i dokonujg stosownych
rozliczen pomiedzy kontem bankowym funduszu socjalnego a kontami budzetowymi JO,
z uwzglednieniem dokonania niezbednych zmian w planach finansowych JO. W celu
prawidlowego naliczenia odpisu ZFSS przez GCUW w kazdym roku budzetowym srednia
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do naliczenia kwoty odpisu GCUW bedzie pobierata z danych wynikajacych z programu
Vulcan Place:

a) w miesiacu od stycznia do listopada — $rednia arytmetyczna liczona od 1 do ostatniego
dnia miesiaca podzielona przez liczbe dni w danym miesigcu,

b) w miesigcu grudniu na dzien 15 grudnia.

Przy obliczaniu sredniej, etaty obniza si¢ o urlopy bezptatne.

20) Planowane naliczenie wysokosci rocznego odpisu na ZFSS nastepuje na podstawie danych
wedhug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia na kolejny rok
budzetowy.

21) W terminie do konca I kwartatu roku obrachunkowego dokonuje sie przeliczenia naliczenia
rocznego odpisu na ZFSS, na podstawie aktualnie opublikowanej wysokosci przecigtnego
wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim
pétroczu roku poprzedniego, jezeli przecigtne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote
WYZSZ3.

22) Dla nauczycieli bedacych emerytami, rencistami lub nauczycielami pobierajgcymi
nauczycielskie $wiadczenie kompensacyijne dokonuje sie odpisu na zaktadowy fundusz

Swiadczen socjalnych w wysokosci 5% pobieranych przez nich emerytur, rent oraz
nauczycielskich $wiadczen kompensacyjnych. Naliczenia dokonuje si¢ biorac pod uwage
wysokos¢ pobieranych $wiadczefi za okres styczen — luty oraz marzec — grudzien.
Informacje o stanie wysokosci pobieranych $wiadczen przez nauczycieli bedacych
emerytami  lub rencistami oraz wykaz emerytéw i rencistow pracownikow
niepedagogicznych, JO podaje GCUW w formie elektronicznej do 25 marca biezacego roku.

§15

1. Zakupy towaréw i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na podstawie
nastepujacych dokumentéw zakupowych: faktury, faktura pro forma, faktura, faktura
korygujaca, noty ksiegowe;j pomigdzy jednostka obstugiwang i inng jednostka Gminy
Rawicz.

2. Wszystkie zakupy jednostek obstugiwanych dokonywane musza by¢ na podstawie planu
zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych, regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro-
do wysokosci planu finansowego jednostki.

3. Wplywajace do szkét i placéwek oswiatowych dokumenty zakupu sg rejestrowane

1 pieczetowane pieczatkg jednostki z data wptywu. Nastepnie upowaznieni pracownicy

jednostki dokonujg opisu dokumentu poprzez nadruk na dokumencie tabeli ponizej:
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’?prawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym

Wydatek zrealizowano na podstawie:

- art. 4 pkt 8 przepisow ustawy Prawo zaméwief; publicznych
(zaméwienie do 30.000 euro)

-art. 2, pkt 13 przepisdéw ustawy Prawo zaméwien publicznych
(przesyta ciepta przez ZEC),

i1 T=HR ustawy Prawo zaméwieri publicznych
(dystrybucja filmow, koncerty artystéw, itp.)

Dokumentacja w zakresie zaméwienia znajduje sie w (podaé nazwe

JEONOSEKI 11y o emsonscsisorisisssiosess bt sees e ceemememmc et et

Wydatek zostat sfinansowany z:
- ze srodkéw wtasnych ..o t,
- Z dotacji celowej z budzetu panstwa, z projektu zgodnie z umowsg

Data i podpis osoby
upowaznionej przez dyrektora
jednostki

..................... znajduje si¢ w planie finansowym na rok
........ ,» W planie kosztéw w poz.

dofinansowania nr ... zt,
- z dotacji podmiotowej ... 7t
Zatwierdzono do wyptaty kWO ..o e ZE
Stownie: ............
Dnia e, Podpis Dyrektora Jednostki
Organizacyjnej
a. Wydatek w kwocie ......... 2, stowie: ...
..................................... znajduje pokrycie w planie
finansowym narok ......... wdziale .............. , rozdziale. .
............. SW S Data i podpis pracownika
b. Wydatek w kwocie .................. zt stownie: GCUW obstugujacego od

strony ksiggowej jednostke

Dokonano wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnodci tych dokumentdw .

Podpis gtéwnego ksiegowego
GCUW lub osoba przez niego
upowazniona

*Sposéb opisu dokumentu nalezy wybra¢ z przedstawionych propozycji.

W jednostee obstugujacej dokonuje si¢ sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem
rachunkowym poprzez zamieszczenie na dokumencie nastepujacego opisu:
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Zafgcznik do ......... (np. faktury, Faktury VAT, noty korygujace) Nr ... z dnia ...
Data wptywu do GCUwW (np.fax, e-mail, [11¢) B

Data wptywu do GCuw oryginatu .......................
Symbol klasyfikacji

Symbol klasyfikacji
budzetowe;j

budzetowe;j

Do wyplaty/zwrotu
Stownie zt/gr

Dnia....... ...

( podpis i pieczatka imienna
osoby dekretujacej )

Sprawdzono, ze rachunek bankowy kontrahenta znajduje si¢ (nie znajduje si¢) na Bialej
Liscie.

Zawiadomienie wyslano w dniu ............... Data.................. Podpis ........ocovuvnniii
Zaplacono: Dowéd ujeto w ksiegach Sprawdzono wzgledem
gotdéwka RK nr.......... zdnia........... rachunkowych formalno-rachunkowym
przelewem WB.. ... zdnia ........... W miesigcu ................ .. Data............... .. Ap———
czekiemnr... . ... zdnia ..., Widniu..................... (podpis i pieczatka imienna)
088 coorvveins e dnia .........................

( podpis i pieczatka imienna) (podpis i pieczatka imienna)

4. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych za dany
wydatek polega na stwierdzeniu, ze:
1) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zaméwieniem lub obowiazujaca umowsg;
zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup sg celowe;
2) poniesiony wydatek Jest zgodny z obowigzujgcymi cennikamj i taryfami okreslonymi w
trybie prowadzonego postepowania zgodnie z przepisami prawa;
3) ustuga lub dokonany zakup spetniajg warunki rzetelnosci, legalnogci, gospodarnosci
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5. W przypadku kiedy srodek trwaly (Srodki trwale, wyposazenie) zostal zakupiony lub powstal
w wyniku wytworzenia lub darowizny lub ujawnienia jednostka obstugiwana wpisuje ten $rodek
trwaly w ksigdze inwentarzowej wraz z oznaczeniem kreskowym, a fakt zarejestrowania
potwierdza poprzez wydruk z programu komputerowego srodkéw trwatych lub wyposazenia.

]

6. Zakupione przez szkoly i placowki oswiaty ksiazki na cele dydaktyczne wpisywane sa do
ksiegi inwentarzowej zbioréw bibliotecznych. Ksiggi inwentarzowe zbioréw bibliotecznych sa
prowadzone w bibliotece szkolnej w programie Vulcan MOL — jednostce obslugiwanej przez
0sobe upowazniong przez dyrektora. Obowiazek wpisu do ksiegozbioru nie dotyczy broszur
1 gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku.

7. Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprécz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, wymagaja zapisu potwierdzajacego dokonanie odbioru prac objetych zakresem
lub dolgczenia kserokopii protokotu odbioru robot, sporzadzonego pomiedzy wykonawcg
i zamawiajgcym.

8. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu, ze dowody zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidlowy. zawieraja wlasciwe okreslenie nabywcy
1 odbiorcy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, a ich dane liczbowe nie
zawieraja bledow rachunkowych,

9. Od dnia 1 stycznia 2016 r. Gmina Rawicz prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytulu
podatku VAT. Wszystkie faktury stanowigce podstawe dokonania zakupéw musza zawieraé
elementy wynikajace z procedur postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Gminy Rawicz,

10. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez jednostki obstugiwane w zwigzku
z dziatalnoscia opodatkowang oraz zakupy dokonane w zwiazku z dziatalnoscia mieszana, tj. na
potrzeby zaréwno dziatalnogci opodatkowanej, jak i zwolnionej i niepodlegajace] VAT, sa
ujmowane w rejestrze zakupu VAT, a nastepnie automatycznie przenoszone do programu
ksiegowego poszezegolnych jednostek za posrednictwem urzadzen lacznosci i komputerowych
nosnikow danych.

11. Faktury zakupu dotyczace transakcji dokonywanych przez JO, w zwigzku z dziatalnoscig
zwolniong z VAT i niepodlegajaca VAT, nie $3 umowane w rejestrze VAT, lecz sg
wprowadzane bezposrednio do programu ksiegowego jednostek.

12. Zasady dotyczace prowadzenia rozliczen VAT oraz sporzadzania deklaracji VAT przez
Gming Rawicz s3 ujete w zarzgdzeniu Burmistrza Gminy Rawicz i obowigzujg wszystkie
Jednostki obstugiwane.

13. Do obowiazkéw pracownikéw GCUW nalezy sprawdzenie, czy podmiot wystawiajacy do
zaplaty fakture VAT, rachunek uproszezony, note korygujaca itp. znajduje si¢ lub nie znajduje
si¢ na tgz. Bialej Liscie VAT (https://www.podatki.gov. pl/wykaz-podatnikow-vat-
wyszukiwarka). W przypadku kiedy rachunek kontrahenta kontrahent:
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1) znajduje si¢ na Bialej Liscie - na dokumencie ksiegowym dokonuje sie adnotacji:
Sprawdzono, ze rachunek bankowy znajduje si¢ na Bialej Liscie. Fakt sprawdzenia w dniy
dokonania zaplaty potwierdza si¢ poprzez zlozenie przez osobg sprawdzajaca podpisu oraz
Wpisanie daty sprawdzenia.

2) nie znajduje si¢ na Biatej Liscie — na dokumencie ksiegowym dokonuje sie adnotacji
Sprawdzono. ze rachunek nie znajduje si¢ na Biatej Lidcie. Zawiadomienie ztoZono w dnjy
(wpisa¢ date wysytki zawiadomienia, o ktérym mowa w ustawie o podatku od towarow i
ustug). Fakt sprawdzenia w dniu dokonania zaplaty potwierdza sie poprzez zlozenie przez
osobg sprawdzajaca podpisu oraz wpisanie daty sprawdzenia.

3) Wzér zawiadomienia stanowi zalgeznik nr 5 do Instrukcji.

14. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody zakupu podlegaja zatwierdzeniu do
wyplaty przez dyrektora JO.

15. Zatwierdzone przez dyrektora JO dokumenty zakupu przekazywane sag do GCUW w celu ich
zaksiggowania i zaplaty. Dokumenty przekazywane sg w terminiel,‘:w takim terminie, ktéry
umozliwia pracownikom GCUW dokonanie ich terminowej zaptaty.

16. Przekazanie dokumentéw do GCUW w celu realizacji terminowej zaplaty i wprowadzenia
do ksiag rachunkowych moze nastgpic droga elektroniczna (np. faksem, e-mailem, skanem, itp).
Dokument musi by¢ zatwierdzony do zaplaty przez dyrektora JO na konto geuw(@rawicz.eu lub
imiennego e-maila osoby obstugujacej Jjednostke w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych
oo (@geuwrawicz.pl, Dokumenty ksiggowe sa rejestrowane w ksiazce podawczej GCUW,
Oryginal dokumentu nalezy dostarczyé za potwierdzeniem do jednostki obstugujacej nie pozniej
niz do konca miesiaca, ktérego dowéd zakupu dotyczy.

17. Dokumenty ksiggowe przekazane do GCUW zostaja opieczetowane pieczatka wplywu
w dacie wplywu i zadekretowane przez wiasciwego rzeczowo pracownika GCUW do
pracownika dziatu ksiegowosci do dalszego zalatwienia, przy czym dokumenty przestane
wezesniej faksem lub skanem Opatrzone zostaja datg wynikajaca z pierwotnego przekazania.

18. Zadekretowane przez wlasciwego rzeczowo pracownika jednostki obshugujace; dokumenty
zostaja przekazane do osoby prowadzacej ksiggowosé danej jednostki obstugiwanej celem
rejestracji, dekretacji, kontroli formalnej i rachunkowej oraz wprowadzenia do ksigg
rachunkowych jednostki obstugiwanej.

19. Opisany i wprowadzony do ksigg rachunkowych JO dokument podlega potwierdzenia przez
glownego ksiggowego GCUW Iub osobg przez niego upowazniong.

§ 16

1. Podstawowymi dokumentami sprzedazy towaréw i usthug dokonywane; przez JO na rzecz
konfrahentow zewngtrznych sa: faktura, faktura pro forma, faktura VAT, nota korygujaca lub
paragon z kasy rejestrujace;j wystawiony na rzecz oséb fizycznych lub rolnikéw ryczaltowych.
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2. Faktury sprzedazy wystawiane sa w GCUW w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie
pozniej niz w terminie 7 dni, w co najmniej dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
odbiorcy, drugi egzemplarz dla jednostki. Wystawione faktury przesylane sa drogg elektroniczng
do jednostki obstugiwanej, w ktorej dyrektor jednostki podpisuje fakturg i przekazuje do
odbiorcy. Kopia podpisanej faktury wraca do jednostki obstugujacej celem jej zaksiegowania w
celu prawidlowego ujecia w ksiggach rachunkowych danej JO. Zasady prawidlowego
wystawiania dokumentéw sprzedazowych i elementy, ktére muszg by¢ zawarte w tych
dokumentach, wynikaja z odrebnych przepiséw prawa.
3. Jednostki obstugiwane dokonujace sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dzialalnosci gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sa obowigzane prowadzié ewidencje
obrotu i kwot podatku naleznego za pomocg kas rejestruj geych. Jednostki te sg zobowigzane:
1) dokonywac¢ wydruku paragonu fiskalnego z kazdej sprzedazy oraz wydawa¢ nabywcy —
bez jego zadania — paragon fiskalny;
2)  dokonywaé wydruku emitowanych przez kase rejestruj acg dokumentéw i ich kopii;
3)  sporzadzi¢ raport fiskalny dobowy po zakonficzeniu sprzedazy za dany dzien, nie pbzniej
niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym;
4)  sporzadzi¢ raport fiskalny okresowy (miesieczny) po zakonczeniu sprzedazy za dany
miesigc, w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym:;
5) dostarczy¢ raporty dobowe i raport miesieczny do jednostki obstugujacej] w celu
umozliwienia ujgcia danych wynikaj acych z tych raportéw w deklaracji czgstkowej VAT,
w terminie do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu sprawozdawczym.
4. JO mogg odstapi¢ od wystawiania paragondw fiskalnych w sytuacjach, ktore wynikaja ze
zwolnien z tego obowiazku, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5. Dokumentem sprzedazy dla transakcji  wykonywanych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy Rawicz lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gming Rawicz
jest nota ksiggowa. Noty ksiggowe wystawiane s3 przez GCUW w momencie dokonania
sprzedazy, jednak nie pézniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastapila sprzedaz, co
najmniej w dwoch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla odbiorcy, drugi egzemplarz dla
jednostki wystawcy.
6. Transakcje dokonywane pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Rawicz lub
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gming Rawicz nie podlegaja opodatkowaniu VAT.
Ceny transakcyjne sg wiec ceng, do ktérych nie dolicza sic VAT.

§17

1. Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy wystawiany jest
przez dyrektoréw JO pracownikom, ktérym zlecili odbycie podrézy stuzbowe;j.
2. Wystawiony druk delegacji powinien zawieraé nastepujace elementy:
1) numer polecenia wyjazdu stuzbowego;
2) data jego wystawienia;
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowane;j;
4) wskazanie miejsca i czasu podrézy stuzbowe;;
5) okreslenie celu odbycia podrozy shuzbowej;
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10.

6) wskazanie srodka lokomocji, ktérym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem ma
odby¢ podréz stuzbowa;
7) data i podpis osoby uprawnionej do zlecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownik odbywajacy podréz shuzbows jako potwierdzenie odbycia delegacji stuzbowe;j
moze uzyska¢ potwierdzenie odbycia podrézy na wystawionym druku delegacji albo ztozyé
o$wiadczenie o odbyciu delegacji stuzbowej i wskazaé z czego korzystat podczas delegacii.
W terminie 14 dni od zakoficzenia podrézy pracownik przedktada dyrektorowi JO rachunek
kosztéw podrézy.
Warunkiem zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej poniesionych przez pracownika jest
zalaczenie dokumentow potwierdzajgcych wysokogé poniesionych kosztoéw, tj. biletow za
przejazdy, faktur za noclegi itp. W sytuacii szczegllnej, jezeli pracownik zagubi bilety za
przejazd, dyrektor moze uznaé, ze pokryje koszty przejazdu na podstawie o$wiadczenia
pracownika, wyjasniajacego przyczyny braku biletow komunikacyjnych. Nie terminowe
rozliczenie pracownika z delegacii stuzbowej nie zwalnia pracodawcy z obowiazku wyplaty
naleznych pracownikowi $wiadczen wynikajgcych z delegacji stuzbowych. Nieterminowe
rozliczenie delegacji stuzbowej jest naruszeniem prawa pracownika w stosunku do
pracodawcy i bedzie mialo wptyw na ocene okresowa pracownika.
Polecenie wyjazdu stuzbowego prywatnym samochodem pracownika wymaga wyrazenia
zgody przez dyrektora jednostki obstugiwanej na druku delegacji stuzbowej. W przypadku
rozliczania przejazdu samochodem wiasnym pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw
podrozy na podstawie druku ,,Ewidencja przebiegu pojazdu”, ktory stanowi zalgeznik Nr
2 do niniejszej instrukcji. Wniosek o odbycie podrézy stuzbowej samochodem prywatnym
stanowi zalgeznik Nr 2 do Instrukcii.

Pracownik moze dokonaé¢ rozliczenia kosztéw delegacji stuzbowej droga elektroniczna.
Wzory drukéw generowane sg przez systemy informatyczne w jednostce obstugiwane;.
Rozliczenie wydatkéw podrézy stuzbowych rozliczanych droga elektroniczng wymagaja
podpisu elektronicznego i s3 automatycznie przesylane do jednostki obstugujacej w celu
sprawdzenia prawidlowosci wyliczenia zwrotu wydatkdw.

Po przedtozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrdézy uprawnieni pracownicy JO
dokonujg kontroli merytorycznej oraz kontroli formalnej. Kontroli rachunkowej dokumentu
dokonuja pracownicy jednostki obstugujacej.

Sprawdzony dokument jest zatwierdzany do wyptaty przez dyrektora JO.

Po zatwierdzeniu dokumentu jest on przekazywany do GCUW w celu wyplaty pracownikowi
zwrotu poniesionych kosztow.

W przypadku zlecenia pracownikowi JO odbywania przejazdow stuzbowych wtasnym
samochodem w granicach Gminy Rawicz zawiera sie¢ umowe 0 uZywanie samochodu
prywatnego do celéw shuzbowych. Wzér umowy stanowi zalacznik Nr 3 do zarzgdzenia.

Rozliczenie ryczaltu za przejazdy odbywa si¢ po przedlozeniu przez pracownika
o$wiadczenia o korzystaniu z wiasnego pojazdu. Oswiadczenie za zakonczony miesigc
sprawozdawezy nalezy przedtozyé niezwlocznie, ale nie pozniej niz do 6 dnia po
zakolficzeniu miesigca sprawozdawczego. Wzor o$wiadczenia o korzystaniu z wlasnego
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pojazdu w ramach jazd lokalnych pn. O$wiadczenie o uzywaniu pojazdéw do celow
stuzbowych stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§18

1. Deklaracje miesiecznych wplat na Paistwowy Fundusz Rehabilitacjii Oséb
Niepetnosprawnych DEK-1 lub »Informacja miesi¢czna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub
o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych” INF-1 w kazdej jednostce obshugiwane;
zatrudniajgcej co najmniej 25 oséb w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy sg
sporzagdzane przez administratora PFRON, posiadajgcego aktualny wygenerowany klucz
prywatny upowazniajgcy do sporzadzania i przesylania droga elektroniczng poszczegodlnych
deklaracji, w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu sprawozdawczym.

2. Deklaracje sporzadzone w systemie PFRON zostajg nastepnie niezwlocznie, ale nie pdzniej
niz w terminie umozliwiajacym dokonanie terminowej zaplaty zobowigzania podatkowego,
przekazane w formie papierowej do jednostki obstugujacej celem ujecia w ksiggach danego
miesigca oraz:

1) w przypadku deklaracji DEK-1 — dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego;

2) w przypadku deklaracji INF-1 — dotaczenia do ksigg w celu dowodowym, wykazujacym
brak zobowigzania podatkowego.

3. Po przyjeciu deklaracji DEK-1 do jednostki obstugujacej nastepuje zarejestrowanie
dokumentu, przekazanie do zatwierdzenia wladciwym rzeczowo pracownikom jednostki
obstugujacej, zaksiegowanie dokumentu i ujecie w ksiggach rachunkowych jednostki
obstugiwanej oraz jego zaplata na konto PFRON. Deklaracja DEK-1 ksiegowana jest do kosztow
miesigca, za ktéry zostata sporzadzona, bez wzgledu na date zaptaty naleznosci.

4. Dyrektorzy JO zatrudniajacych co najmniej 25 0s6b w przeliczeniu na pelny wymiar czasu
pracy w terminie do 20 stycznia roku nastepuj gcego po roku obrachunkowym przekazuja do
jednostki obslugiwanej DEK-R »Deklaracja roczna wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — rozliczenie wplat” celem uzgodnienia
prawidlowosci dokonywanych wplat na PFRON oraz informacje INF-2 , Informacja roczna
0 zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetlnosprawnych” celem
potwierdzenia braku zobowiazania podatkowego za rok obrachunkowy.

§19

1. Zapisy ksiggowe dotyczace obrotu srodkami trwalymi w JO dokonywane s3 na podstawie
dokumentéw przychodowych (faktur, protokotéw przekazania, zarzadzeri Burmistrza Gminy
Rawicz, uchwat Rady Miej skiej Gminy Rawicz, uméw, porozumien itp.) i rozchodowych
(faktur, protokotéw przekazania, protokotow likwidacji, uméw itp.).

2. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego osoba wyznaczona przez dyrektora JO, na
podstawie odpowiedniego dowodu zakupu, w momencie jego przyjecia do uzytkowania
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sporzadza dowéd przyjecia $rodka trwalego OT w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
nadaje jednoczesnie kolejny numer ewidencyjny i dokonuje oznaczenia w systemie
kreskowym. Do dowodu OT musi by¢ dotaczona kserokopia dokumentu stanowigcego
podstawe wystawienia tego dowodu lub zapis na opisie dowodu ksiegowego o wpisaniu
zakupionego (Wytworzonego) sprzgtu do ewidencji ilosciowe;j (ilos'ciowo-wartoéciowej) do
ksiggi inwentarzowe;j. Ewidencje ilosciowo-wartosciows prowadzi si¢ dla srodkéw trwatych
W tym wyposazenia od kwoty 2.000 zt do kwoty 10.000 zt. Ksiegi inwentarzowe prowadzone
sa przez GCUW w systemie informatycznym.

Mozna sporzadzi¢ i ewidencjonowaé elektroniczny dokument OT jezeli system
informatycznych z ktérego jednostka korzysta takie mozliwosci posiada. System
elektroniczny automatycznie nadaje numeracje rejestrowanego dokumentu poczawszy od nr
l/rok obrotowy. Dokumenty wystawiane w drodze elektronicznej wymagaja podpisow
elektronicznych stron skladajacych o$wiadczenia o przyjeciu i przekazaniu s$rodkéw
trwalych (w tym takze Wyposazenia).

Wiasciwy rzeczowo pracownik jednostki obstugujacej dokonuje:

1) klasyfikacji $rodka trwalego, zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych;
2) dekretacji srodka trwalego;

3) prawidlowego ustalenia wielkosci odpisu umorzeniowego w skali roku.

. Dokument OT, przygotowany zgodnie z ust. 2, podlega zatwierdzeniu do ksiggowania przez
glowna ksiegowa GCUW oraz dyrektora jednostki obstugiwane;j i zostaje ujety w ksiegach
rachunkowych jednostki obstugiwane;.

Poszczegdlne egzemplarze dokumentu OT znajduja sie:

1) w ksiegach inwentarzowych $rodk6éw trwatych jednostki obstugiwanej;

2) w jednostce obstugujacej jako dokument stanowigcy podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki obstugiwane;.

W przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji obowigzuje analogiczny tryb
postgpowania do przedstawionego w ust. 2—5.

Nieodplatne przekazanie $rodka trwatego na rzecz jednostki obstugiwanej przez inng
Jednostke lub osobe fizyczng lub prawng ewidencjonowane jest miedzy innymi na
podstawie nizej wymienionych dokumentow:

1) decyzja o przekazaniu srodka trwalego;

2) umowy

3) akt darowizny;

4) protokot przekazania;

5) dowdd PT;

Dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania srodka trwatego musi okreslaé
wartos¢ oraz podstawowe cechy nieodplatnie przekazanego §rodka trwatego.
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8.

10.

11.

W sytuacji szczegélnej, gdy brak jest mozliwosci uzyskania ktéregokolwiek z dokumentéw
wymienionych w ust. 7, potwierdzajacych niecodplatne otrzymanie srodka trwalego.
dopuszczalne jest przyjecie takiego $rodka trwalego na podstawie dowodu OT 1 wyceny
sporzadzonej przez osobe, ktora taka wiedze posiada lub na podstawie obowigzujgcych cen
na rynku na moment dokonywania takiego szacunku przy uwzglednieniu stopnia jego
zuzycia.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na wniosek osoby wyznaczonej przez dyrektora
jednostki obstugiwanej, zgodnie z zasadami likwidacji (kasacji) sktadnikéw majatkowych
zawartych w odrebnej instrukeji dotyczacej zasad przeprowadzania inwentaryzacji.
Dokonana likwidacji dokonuje sie w jednostce obstugiwanej, a fakt zlikwidowania (kasacji)
potwierdza si¢ dowodem ksiegowym LT oraz protokolem z likwidacji podpisanym przez
osoby biorgce udzial w tej czynnosci.

Po przeprowadzeniu postgpowania  likwidacyjnego wystawiony dowod LT wraz
z zalaczonym dowodem zniszczenia $rodka trwalego zatwierdzany jest przez glownego
ksiggowego GCUW oraz dyrektora jednostki obstugiwanej. Wniosek o likwidacje $rodka
trwalego jest podstawa do przeniesienia z ewidencji bilansowej do ewidencji pozabilansowej
likwidowanego $rodka trwalego (w tym takze wyposazenia). Dowod LT stanowi podstawe
do wyksiegowania zlikwidowanego $rodka trwalego z ksigg rachunkowych jednostki
obslugiwanej. Jednostki obstugiwane dostarczaja dokument LT do Jednostki obstugujgcej
niezwlocznie po zakoriczeniu procedury, jednak nie pozniej niz do korica miesiaca
sprawozdawczego, w ktérym nastapita likwidacja.

Jednostka obstugujaca przygotowuje i wysyla do GUS roczne zbiorcze sprawozdanie
statystyczne F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwalych w terminach ustawowych, w imieniu
wszystkich jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe
sporzadzenie sprawozdan ponosi wlasciwy rzeczowo pracownik GCUW. W JO gospodarka
srodkami trwatymi musi uwzglednia¢ zasady prowadzenia ewidencji majatku trwatego.

Rozdzial 5. Ewidencja drukéw Scislego zarachowania
§20

Drukami $cistego zarachowania sa formularze stosowane w JO, wobec ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja, majaca na celu zapobieganie ewentualnym naduzyciom wynikajacym
z ich stosowania, i ktére podlegaja oznakowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sic w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

Ksiega drukéw scistego zarachowania powinna by¢ parafowana, powinna mieé
ponumerowane strony, przesznurowane i opieczgtowane pieczatka firmowg jednostki
obstugiwanej.

Do drukéw $cistego zarachowania w jednostkach obstugiwanych naleza:

1) dowody wplaty — kasa przyjmie (KP) z wyjatkicm dowodéw KP generowanych
w systemach informatycznych;
2) dowody wyptaty — kasa wyptaci (KW) — jezeli nie sg wystawiane automatycznie
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W

10.

I1.

12.

Z systemu bankowego;

3) kwitariusze przychodowo-rozchodowe — jezeli  dotycza wplat z  dziatalnogci
niepodlegajgce; VAT;

4) arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania j ostemplowania.

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi GCUW w zakresie:

1) dowodéw KP i KW — kasjer Iub osoba, ktérej powierzono obowiazki kasjera;

2) arkuszy spisu z natury — osoba, ktéra prowadzj ksiege inwentarzowa chyba, ze w innych
dokumentach jednostki obstugiwanej postanowiono inaczej.

Zaewidencjonowane drukj Scistego zarachowania KP i KW przechowuje sie¢ w kasie badz
miejscu, w ktérym prowadzone sg czynnogci kasowe, natomiast druki arkuszy spisu z natury
— W miejscu pracy pracownika prowadzacego ksiege inwentarzows, w zamknigtej szafie. Nie
dokonuje sie wydruku dowodéw KP | KW W przypadku mozliwosci ich wygenerowania
Z Ssystemu informatycznego. Na koniec roku nalezy sprawdzié, CZy W systemie
elektronicznym Jest prawidlowa numeracja wskazanych dowodgw.

Kazdy druk scistego zarachowania nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym oraz

wbloczkachod ....... .. do............ .

Ewidencje drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego rodzaju drukéw
oddzielnie. Wydanie druky nastgpuje na podstawie dyspozycji jednostki obstugiwane;j lub po
zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie i wpisanie adnotacji
»uniewazniam” wraz z datg tej czynnosci i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej
¢zynnosci. Anulowane drukj zbroszurowane nalezy pozostawié w bloczku, Iuzne druki
nalezy przechowywaé¢ w teczce przeznaczonej do tego celu.

Stan drukow scistego zarachowania nalezy inwentaryzowaé nie 1zadziej niz raz w roku.
Druki dotyczace gospodarki kasowej nalezy uja¢ w protokole z przeprowadzenia kontrolj
kasy, natomiast pozostate — w arkuszach Spisu z natury, podajgc ich rodzaj, serig, numery
drukéw i liczbe.

Rozdzial 6. Postanowienia koncowe

§21

. Dokumenty placowe i ksiegowe przechowywane sa zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami w Jjednostce obstugujacej.
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. Niszczenie przechowywanej dokumentacji ksiggowej nastgpuje w terminach wynikajacych
z odpowiednich przepiséw po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,
z zachowaniem odpowiednich procedur wymaganych dla tych czynnosci.

- Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
przez jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

. Kierownik jednostki obslugujacej jest odpowiedzialny za gospodarke finansows oraz
rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é jednostek obslugiwanych, w zakresie obowigzkéw
powierzonych jednostce obstugujacej uchwata Nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz
z dnia 18 wrzesnia 2019 r. wraz ze zmianami.

. Wszelkie sprawy nieuregulowane w niniejszej instrukcji sg rozpatrywane na podstawie:
obowigzujacych uchwat Rady Miejskiej Gminy Rawicz, zarzadzen Burmistrza Gminy
Rawicz, regulaminéw wewnetrznych obowigzujacych w jednostkach obstugiwanych
i jednostce obshugujacej, instrukeji i zarzadzen dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
przepiséw prawa obowiazujacych w zakresie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych
oraz przepis6w prawa obowiazujgcych w zakresie spraw przekazanych do wspélnej obstugi.

Zatwierdzam

Dyrektor GCUW

L.}y'rﬂm
Przydrozna

I4
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Zalacznik Nr 1
Do zarzadzenia Nr 7/19

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019r.

Wykaz os6b upowaznionych do dysponowania §rodkami pieni¢gZznymi
i zatwierdzania dowod 6w ksiegowych

I. Pod wzgledem mervtorycznym:

Przedszkole Nr 1 w Rawiczu

Przedszkole Nr 3 w Rawiczu

Przedszkole Nr 5 w Rawiczu

Przedszkole Nr 6 w Rawiczu

Zespol Przedszkolny w Szymanowie

Szkola Podstawowa Nr 3 w Rawiczu

Szkola Podstawowa Nr 4 w Rawiczu

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 1 w Rawiczu

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 2 w Rawiczu
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Zespol Szkolno-Przedszkolny w Maslowie

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Stupi Kapitulnej

Zespol Szkolno-Przedszkolny w Zielonej Wsi

Szkola Podstawowa w Sierakowie

Muzeum Ziemi Rawickiej w Rawiczu

Dom Kultury w Rawiczu

Rawicka Biblioteka Publiczna

IV. Zatwierdza do wyplaty:
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Zatacznik Nr 2
Do zarzadzenia Nr 7/19

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019

Delegacja stuzbowanr .......... 2 Zd
Umowa nr 0 uzywanie samochodu stanowiacego wlasnosé pracownika do celéw stuzbowych

................ szdnia ...

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDOW

Nr | Data Opis Cel Liczba Stawka za | Wartosé Podpis Pozostali
wyjazdu | trasy wyjazdy | faktycznie 1 km (5x6) pracownika uczestnicy
wyjazdu przejechanych przebiegu podrézy
kilometréw pojazdu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
L Podsumowanie j
Rawicz, dnia ........................
Do Dyrektora

Gminnego Centrum Ustug Wspélnych
Ul Waty Jarostawa Dabrowskiego 33
63-900 Rawicz

WNIOSEK
na odbycie podrozy stuzbowej samochodem prywatnym pracownika.

Proszg o wyrazenie zgody na odbycie podrézy stuzbowej prywatnym samochodem:
Nazwisko i imig ... ,

I

Srodek transportu: samochéd osobowy o nr rejestracyjnym ............. , 0 pojemnosci
skokowej ............... cm?, stanowiacy mojg wlasnogé (wsp6lwiasnos¢),

Oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do kierowania w/w samochodem oraz polisg
ubezpieczenia OC posiadaczy pojazdow w zakresie jego prowadzenia

podpis wnioskodawcy podpis pracodawcy
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Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia nr 7/19
Dyrektora GCUW w Rawiczy
Z dnia 12 grudnia 2019r.

UMOWANR ........... v
0 uzywanie samochodu stanowigcego wlasno$é pracownika do celgw stuzbowych
Zawarta w dniu ... rokU pomigdzy ............cooeoeiiiiiieii
zwanym w dalszej czesci umowy ,,pracodawcy”
FEPISZEMIOWANYIN PIZEZ ..o Rawicz
przy kontrasygnacie ... ;
a Pamem................................. zam. 63-900 ......................... » Zwanym w

§1
1. Pracownik bedzie wykorzystywal do celéw stuzbowych stanowigcy jego wlasnos¢ samochod
0S0bOWY, marki ....eeeveueevunrenn.nnn, Or EJeSIracyjny vveeuvurnnnnnn... 0 pojemnosci skokowe;j
silnika pOWyZej .......ceevveeruvvennonnn (poda¢ pojemnosé do 900 cm? 900 cm?®),

2. Pracodawea zobowigzuje sie do pokrycia kosztow uzywania samochodu przez pracownika
do celéw stuzbowych na zasadach uregulowanych w niniej szej umowie.

§2
Przez uzywanie samochodu do celow stuzbowych rozumie si¢ jazdy lokalne w granicach
administracyjnych gminy Rawicz oraz podroze stuzbowe, wykonywane przez pracownika w
ramach stosunku pracy .

§3
Pracodawca ustala miesieczny limit przebiegu kilometréw w jazdach lokalnych dla pracownika
W wysokoscl ... (wpisac liczbe kilometréw do 300) kilometréw.

§ 4

Koszt uzywania pojazdu do celéw sluzbowych ustala sie wg stawek okreslonych w Zarzadzeniu
nr 574/2017 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 04 stycznia 2017 roku w sprawie ustalenia
wysokosci stawek za 1 kilometr przebiegu pojazdu , niebedacego wiasnoscig pracodawcy,
uzywanego do celéw stuzbowych przez pracownikow Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Rawicz.

§5
Zwrot kosztow za jazdy lokalne nastepowac bedzie w formie miesiecznego ryczattu obliczonego
jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu okreslonej w § 4 i miesiecznego limitu przebiegu
kilometrow okreslonego w § 3 | po zlozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o
uzywaniu przez niego pojazdu do celéw shuzbowych w danym miesiacu.
Wzor o$wiadezenia stanowi zatacznik do umowy.

§ 6
Zwrot kosztow za podréze shuzbowe nastepowac bedzie na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego, w wysokosci iloczynu liczby przejechanych kilometréw i stawki za 1 kilometr
okreslonej w § 4 , zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu MPiPS z dnia 29 stycznia
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2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013 L., poz.167)
Warunkiem zwrotu kosztow Jest prowadzenie przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu.

§7
1. Umowa o uzywanie samochodu stanowigcego whasnosé pracownika do celow stuzbowych
zostaje zawarta od dnia ........usssne...... . do dnia ..... wame oo a3 Cedesdsinnsenesensanans R roku.

2. Umowa niniejsza moze byé rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem miesigcznego

3. O zbyciu pojazdu lub zaprzestaniu jego uzytkowania pracownik zobowigzany jest zawiadomié
pracodawcg w terminie 3 dni od daty zbycia lub zaprzestania uzytkowania.

4. W przypadku zmiany warunkéw pracy w taki sposob , ze pracownikowi samochéd nje jest
konieczny do celow stuzbowych, umowa niniejsza ulega rozwigzaniu z dniem zmiany warunkéw
UMmMowy.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie maja zastosowanie przepisy: 1)
rozporzadzenia M I z dnia 25 marca 2002 roku W sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.)
2) rozporzadzenia MPiPS 7z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 1, poz.167)

§9

Wszelkie zmiany w umowie wymagaja formy pisemnej.

pracodawca pracownik

Dyvtdiktor

Arleta Pkiy drozZznas

32



Zalacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 7/19

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019r.

........................................ Rawicz, dma

Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych

Oswiadczam, ze w miesigeu ...................... 20.....r. uzywatam, zgodnie z zawarta umowa nr .......

W dniu.............. r. 0 uzywaniu pojazdu do celdw stuzbowych, samochodu osobowego marki

e ——— 0 pojemnosci poj. do 900cm*/powyzej 900 cm® i o numerze rejestracyjnym

Rozliczenie za miesige ............veeeuuee.....  Rokn

Przyznany miesigczny ryczalt pieniezny za: ........ kmx........ dkm=....... zl.
Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci w pracy z tytutu:
1) Urlopu bezplatnego ... dni,
2) Urlopu okolicznosciowego .............. dni,
3) Zwolnienia lekarskiego ... ... dni,
4) Delegacii dni,
5) ome dni,
Razem: s ) 1 8
Kwota ryczattu za 1 dzien (pozycja 1/22 dni) ... zl,
Kwota zmniejszenia (pozycja2x3) zh,
Naleznos¢ dowyptaty zt.

................................................

Dypgktor
N I '7]"',"' oZna






Zalacznik Nr 5

Do zarzadzenia nr 7/19
Dyrektora GCUW w Rawiczu
Z dnia 12 grudnia 2019r.

NIP 699 187 10 57

Gmina Rawicz

Ul Pitsudskiego 21

63-900 Rawicz
Do Naczelnika
Urzgdu Skarbowego W ...........oooevviveiii
Ul

Znak: GCUW .............. [ T

Zawiadomienie

Na podstawie art. 117 ba § 3-4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.
U.2019, poz. 900 ze zm.) zawiadamiam, ze w dniu ... r.
Gmina Rawicz — Gminne Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu (63-900), ul. Waty Jarostawa
Dabrowskiego 33, dokonalo nastgpujacego przelewu na rzecz (dane firmy lub osoby)

(nalezy wpisaé¢ dane dostawcy/wystawcy wskazane na fakturze: nr NIP dostawcy, nazwe lub
imif; i nazwisko oraz adres)

na nastepujacy rachunek bankowy :

prowadzony przez Bank ...
Wartosci brutto naleznosci (przelewu) wWynosi ... . Przelewu
dokonano wdniu ..............................

W imieniu Gminy Rawicz:

LY ‘@i
34 Plzddro






