Zarzadzenie Nr /lg

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

z dnia %‘\ %:2018 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018, poz. 395 ze zm.)
oraz § 13 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej
w Legionowie, uchwalonego w dniu 19 stycznia 2016r. Uchwalg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu

w Legionowie, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych w Powiatowym
Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do

niniejszego zarzadzenia.

$2

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L6

wadca prawny
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr ..............

z dnia (§.12.2018 r.
Dyrektora PCIS w Legionowie

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM INTEGRACJI
SPOLECZNEJ W LEGIONOWIE



L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 r., poz.

395) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw ksiggowych.

§ 2.

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w PCIS

w Legionowie

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
Dyrektora PCIS.

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji  ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakeie ich trwania i po zakonczeniu,
Pracownicy PCIS z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ si¢ z jej trescia

1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowier.

Il. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAY. I - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§ 3.
Dowody ksiggowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi.

L.

Dowéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,

zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub



bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(Wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnoscei, wyceny skladnikow majatkowych
i r6znych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym,

§ 4.
Cechy dowodu ksiggowego
. Kazdy dowéd ksiggowy powinny charakteryzowag:
. dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie ),
- trwalo$¢ wpisanej tredci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),
. kompletnosé danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),
- poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),
. podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje

si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla sprzedawcy.

§ 5.

Funkeje dowodu ksiggowego
. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje :
. funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem

W rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wehodzg do zbioru dokumentéw,



b. funkeja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo$ciowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

¢. funkeja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

d. funkeja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacii

gospodarczych i finansowych,
§ 6.
Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy
spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co
najmnie;j:

a. okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

C. opis operacji oraz jej warto$ci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszezenie na dowodzie ksiggowym opisu operaciji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegllnienie stawek i wysokosci
podatkéw od towaréw i ustug),

d. dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e. dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej
wg kursu Narodowego Banku Polskiego. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,

co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§7.
Rodzaje dowodow ksiegowych

I. bankowe dowody wplat i wyplat,
II. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego:

* dowdd wplaty (kasa przyjmie - KP),

e raport kasowy,

* wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

* rozliczenie wyjazdu stuzbowego,



bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

delegacje stuzbowe.

1. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzei:

a.
b.

C.

P

@ oo

—

umowa o praceg, rozwigzanie umowy o prace,

wnioski o przyznanie nagrody Jubileuszowej lub innych nagréd,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych,

o$wiadezenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

deklaracja zasitkowa ZUS,

lista plac,

polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne.

2. Dowody dotyczace wyplaty §wiadczen integracyjnych:

a.
b.

lista obecnosci uczestnikéw podpisana przez kierownikéw warsztatow PCIS,

lista do wyptaty $wiadezen integracyjnych sporzgdzona przez specjaliste ds.
personalnych dostarczona do Glownego Ksiegowego,

wniosek do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje $wiadezen integracyjnych dla
uczestnikéw PCIS,

lista integracyjnych premii motywacyjnych dla uczestnikéw podpisana przez
kierownikow warsztatéw PCIS,

opinia pracownika socjalnego dotyczaca przyznania integracyjnej premii
motywacyjnej dla uczestnika PCIS,

lista integracyjnych premii motywacyjnych dla uczestnikéw zatwierdzona i podpisana

przez Dyrektora jednostki dostarczona do Gléwnego Ksie gowego,

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

a.
b.

C.

przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT)
protoko6t zdawcezo — odbiorezy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT)

likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)



4. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe:

a.

b.

nota ksiggowa

polecenie ksiggowania (PK) — oryginat

ROZDZIAL 11 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 8.

W jednostce stosuje si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

a. kontrolg¢ merytoryczna,

b. kontrole formalna,

c. kontrole rachunkows.

§9.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpila 1 czy zostala

przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a.
b.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
¢zy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowiazujacymi przepisami,

czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa na wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien —

czy nastgpilo naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé uwidocznione — stanowié

1o bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia  faktury

korygujqgcej lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.



Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor lub osoby do tego upowaznione. Kierownik

warsztatu PCIS lub pracownik merytoryczny realizujgcy dany wydatek podpisuje kaZzdy

dokument stwierdzajqc zasadnos¢ dokonania zakupu i okreslajqc czego dany zakup dotyczy.

Na okolicznosé¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych Dyrektor [ub osoby do tego

upowaznione umieszczajq na dowodzie ksiggowym podpis z klauzulg:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.,

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Gléwnego Ksiggowego, za pomoca

daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-

rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca

je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od

kontrahenta faktury korygujgcej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowe;j

pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczec z klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczgeig umieszeza datg dokonania kontroli oraz podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob

2b.

2.

prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera

co najmniej dane wskazane ponizej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron — nazwa,

adres/,

dat¢ wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktorych dowéd dotyczy,
okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilogei,

podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacii i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny

od bledéw rachunkowych.

Prawidiowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

1 formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych. Przed ich



ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego podlegaja

zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegblnosci dowodow polecenia

ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Gtowny Ksiegowy.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL 1 - OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE
OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 10.

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych
Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:
- zasadg terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,
- zasadg systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w spos6b systematyczny i ciggly,
- zasadg samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgeych,
- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych

za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw.

§11.
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robét i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia
1 umowy o dzielo, sporzadza si¢ z zachowaniem zasad ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
0 zaméwieniach publicznych (Dz.U. 2018 poz.1986).
2. Umowa powinna zawieraé¢ w szczegdlnosci :

®  Slrony umowy,



* przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
* date zawarcia i numer umowy,

* kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po

odbiorze przedmiotu umowy,

sposob rozliczania materialowo-finansowego,

zasady fakturowania i platnosci,

zapisy okreslajgce skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

podpisy stron.

Ll

. Umowe podpisuje — Dyrektor lub osoba Upowazniona przez Dyrektora / Glowny Ksiegowy/
sporzadzajacy umowe, kieruje umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod
wzglgdem formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona
prawidlowo, radca prawny parafuje umowe. W przypadku uwag do umowy, radca prawny
nanosi proponowane poprawki i umowa wraca celem dokonania korekt. Zaparafowana
umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Giownego Ksiegowego celem
zabezpieczenia srodkéw finansowych.

4. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzacych

do zakresu obowigzkoéw pracownikéw. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza specjalista
ds. personalnych w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca.

5. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez osobe sporzadzajaca
sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego, wymagaja parafki
Gléwnego Ksiggowego i podpisu Dyrektora lub upowaznionych osdb.

6. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozrdéznia sie
nastgpujgce dokumenty:

e faktura - oryginat,
e faktura korygujaca — oryginal,
e rachunek — oryginal,
* nota ksiegowa,
7. Do faktury lub rachunku za wykonanie robét lub ustug w celu rozliczenia uméw, dolgcza sie
W szczegdlnosei:
. protokoét odbioru,
8. Umowy, Faktury, Pisma wychodzace i przychodzace wprowadza sie¢ do odpowiednich
rejestrow.
- Rejestr Uméw — zaangazowanie wprowadza sie z uméw / anekséw do uméw /

- Rejestr Faktur — zaangazowanie wprowadza si¢ z faktur,



512

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek
1. Zaliczki gotéwkowe:

a. stale — zatwierdzane przez Dyrektora /lub osoby upowaznione/ pracownikom
zatrudnionym w statym stosunku pracy, zaliczki state wyplacane sg na dokonywanie
biezacych zakupow,

b. jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w statym stosunku pracy.

Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup

materiatéw i ustug itp.

2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia specjalista ds. personalnych po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym co najmniej trzy dni przed planowanym
terminem wyjazdu.

3. Osoby otrzymujace polecenic wyjazdu stuzbowego pobieraja od specjalisty ds.
personalnych, zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacych réwniez srodki komunikacji.

4. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”,
przy czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Dyrektor
moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolgczone dowody
ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrozy shuzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji, w przypadku braku
biletow cena brana jest z cennika biletowego dostepnego na stronach ZTM /PKP.

7. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym
we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potragceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

9. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku

kalendarzowego.

10



§ 13.

Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowiazuje nastepuj aca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodéw stuzbowych:

a. karta drogowa pojazdu stuzbowego -

Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na kazdy dzien pracy.
Karta zawiera informacje dotyczgce: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki
pojazdu, stanu licznika poczatkowego i konicowego, ilosci przebytych kilometréw,
podpisu osoby korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i po wyjezdzie.
Dokumenty WZ oraz faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane —
jakiego pojazdu dotycza.

§ 14.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen,

Wyptata wynagrodzen pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajgcymi wyplate wynagrodzen w PCIS s3 dowody opisane w § 7

»Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen”.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prac¢ sporzadza

Specjalista ds. personalnych w oparciu o wezesniejsze wnioski zatwierdzone przez Dyrektora.

Umowy podpisane przez Dyrektora winny by¢ zaparafowane przez Glownego Ksiggowego,

sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

e Pracownika,

* komérki kadr pracownika prowadzgcego akta osobowe pracownikow.

3. Listy plac sporzadza Gloéwny Ksiggowy na podstawie dowodow zrodtowych: umowy,

pisma polecen wyplat, dane wprowadzane do systemu komputerowego - komorki kadr.

4. Listy plac powinny zawieraé, co najmniej nastepujgce dane:

okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko 1 imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac,

sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

lgczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej, a gdy

wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
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» naleznodci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych /na podstawie

odrgbnych przepisow/,

- pobranych a nierozliczonych zaliczek,

J kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

“ inne potracenia dobrowolne na ktére wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
. osobg sporzadzajgcg — Giowny Ksiggowy,

. Dyrektora badZ osobe upowazniona.

Druki L-4 pracownikow
1. Druk L-4 wystawiany jest w formie elektronicznej za pomocg portalu ZUS PUE lub

wyslany drogg pocztowa. Sprawe prowadzi specjalista ds. personalnych.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
Pracownik przedklada druk zaswiadczenia o zarobkach do specjalisty ds. personalnych,
gdzie wypelniane sg informacje zwigzane z zawarta umowg fermin wystawienia

zaswiadczenia wynosi 3 dni robocze.

Wyplata Swiadczeri integracyjnych
I. Dokumentami poprzedzajacymi wyplate $wiadezen integracyjnych w PCIS sg dowody
opisane w § 7 ,, Dowody dotyczace wyplaty §wiadczen integracyjnych”.
2. Lista $wiadczen integracyjnych sporzadzona przez specjalistg ds. personalnych, parafowana
przez Dyrektora i dostarczona do Gléwnego Ksiggowego.
3. Lista $wiadczen integracyjnych winna byé sporzgdzona w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla:
¢ Glownego Ksiegowego
* Powiatowego Urzgdu Pracy
4. Listy $wiadczen integracyjnych powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
* okres za jaki zostalo naliczone $wiadczenie,
® nazwisko i imie uczestnika,
® sumg brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki,

* faczng sumg netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru $wiadczenia — w przypadku wyplaty gotowkowej, a gdy

wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wycigg bankowy.
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5. Lista $wiadczen powinna by¢ podpisana przez:
* osobe sporzadzajaca — Specjalista ds. personalnych,
* Dyrektora bgdZ osobe upowazniona.

6. Wyplaty $wiadczen reguluja odrebne przepisy.

Druki L-4 uczestnikow

1. Druk L-4 wystawiany jest w formie elektronicznej za pomocg portalu ZUS PUE lub drogg

pocztowa. Sprawe prowadzi specjalista ds. personalnych.

Dodatkowe informacje od pracownikoéw dla potrzeb kadro wo-placowych

Pracownik socjalny zobowigzany jest do zgloszenia do specjalisty ds. personalnych nowo
przyjetego uczestnika, celem zgtoszenia do ZUS na dzien przed podjeciem lub w dniu podjecia
uczestnictwa.

Rezygnacja lub skreslenie z uczestnictwa podlega réwniez zgloszeniu do specjalisty ds.

personalnych najpézniej w dniu rezygnacji lub skreslenia z uczestnictwa.

§ 16.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

- Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne -

L Srodki trwale
1. Do $rodkéw trwalych zalicza sie w szczegdlnosei:
a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedgce odrebna wlasnoscig lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Pod pojeciem $rodki trwale rozumie sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 5 ust.3 pkt 6 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szezegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych do srodkow trwalych umarzanych stopniowo zalicza sie
Srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o wartosci

poczatkowej powyzej 10.000 zt.
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2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywoéw trwalych trwate $rodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego Srodka trwalego, zaréwno
wiasnego jak i obcego.

3. Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu, przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powicksza si¢ 0 sum¢ wydatkow na ich
ulepszenie. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosei uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwalego do uzytkowania, mierzonej
W szczegblnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwéreza, jakoscia produktow uzyskanych za
pomocg ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych).

4. Pozostale Srodki trwale — sa to $rodki trwate /wyszczegblnione w § 5 ust.3 pkt 2-6
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1/, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej 500 z1, i nie
przekracza 10.000 zt, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilogciowo. Umarza je si¢ jednorazowo
W miesigcu przyjecia do uzytkowania.

a) Ewidencje pozostatych srodkow trwalych stanowia:
* ksiggi pozostalych srodkéw trwatych (inwentarzowych) ,
* imienne karty pracownik6w rejestrujace pobrane pozostale $rodki trwate.

b) Dowody ksi¢gowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkow
trwatych powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach
ich uzytkowania z podzialem na warsztaty. Pozostale $rodki trwale podlegajg
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie bez

wzgledu na warto$é:
e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
e drodki dydaktyczne,
e odziez i umundurowanie,
e meble i dywany,
e inwentarz zywy

6. Do szczeglowej ewidencji $rodkéw trwalych shuzy ksigga inwentarzowa w formie
elektroniczne;.

7. Srodki trwale umarza si¢ jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwila przekazania, sprzedazy

i likwidacji srodka trwatego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.
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I1. Wartosci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte i zaliczane do aktywéw trwalych,
prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytkowosci dhuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby lub oddane

do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym

charakterze.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegolnosei:
* autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
* prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,
e know-how.
Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji
wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza sie
wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 10.000 zt. Wartosci niematerialne
1 prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sg umorzone jednorazowo w

miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu srodkoéw trwalych
1. W przypadku zakupu nowego srodka trwalego pracownik zajmujacy si¢ ewidencjg Srodkow
trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia srodka trwaltego OT

W momencie przyjgcia tego srodka trwalego do uzywania.

2. Dow6d OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

e dla Gléwnego Ksiggowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych,
gdzie nalezy dolgczy¢ kserokopie dokumentu Zrédlowego (faktura, rachunek lub inny
dokument),

e dla pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w celu ujecia

w/w srodkéw trwatych w ksiggach.

3.Do dowodu OT dolacza si¢ kserokopic dokumentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia.
4. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
e decyzja o przekazaniu,
e akt darowizny,
® protokdt przekazania,

e dowod PT,
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* inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania srodka trwatego oraz
okreslajacy warto$é i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Podstawa przyjecia $rodka trwalego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT .

Dowo6d PT powinien zawieraé w szczegllnosci charakterystyke $rodka trwatego, okredlenie
wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujagca S$rodek trwaly w 4
egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia $rodka
trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

5. Podstawa przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcija inwetaryzacyjna.

6. W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny.

7. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

e sprzedazy,

* nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,

* stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

8. Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Dyrektora PCIS.

9. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i

ustug. Dokument sprzedazy wystawia Glowny Ksiggowy.

10. Przekazanie srodka trwalego innej Jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,

sporzadzanego pracownika zajmujacego sie srodkami trwatymi,

I1. Likwidacja srodka trwatego dokonywana Jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w

uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej skfadnik majatku.

12. Zakupione pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

ROZDZIAL 11 - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 18.
1. Realizacja zadan budzetowych winna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.
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. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach Iub
zleceniach.

. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowogci.

- Faktury, rachunki lub inne dokumenty speniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane
do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu ,,Rejestr faktur” prowadzonego
przez pracownika obstugi sekretariatu. Powinny réwniez posiadaé date wplywu do PCIS.

a. w ,Rejestrze faktur” wpisuje si¢ wszystkie dokumenty ksiggowe ktére wplynety w
danym miesigcu na biezgco do danego miesiaca,

b. po zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiegowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sg do
nastgpnego miesigca,

¢. natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty dotyczace
poprzedniego roku muszg by¢ ujete w zobowigzaniach /ezyli wprowadzone w program
~Rejestr faktur” do m-ca grudnia/ i ksiggowane pod data 31 grudnia.

Faktury i rachunki sa poddawane szczegdélowej kontroli merytorycznej przez kierownika
warsztatu PCIS  lub osobg upowazniong i odpowiedzialna za dokonanie zakupu,

* potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej,

* sprawdzenic pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Dyrektor PCIS lub osoba

upowazniona,

* sprawdzenia pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym dokonuje Glowny Ksiegowy,

e zatwierdzenie do wyplaty podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczgeig. Przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi
pieczgciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania i procedurami
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedklada do Glownego
Ksiggowego w terminie najpézniej 14 dni - po zakoficzeniu podrozy stuzbowej. Delegacja
przediozona po terminie bedzie przyjmowana wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny
opdznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do 30 dni od daty pobrania. Nierozliczone w
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terminie bedg potracane w calosci z wynagrodzenia.

Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za dany
miesige przedklada si¢ w terminie okreslonym umowg. Rozliczenie ztozone po tym terminie
skutkowa¢ bedzie wyplata naleznosci z miesiecznym opdznieniem.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego
przekazywane s3 niezwlocznie do wprowadzenia w system Rejestr faktur a nastepnie
przedtozone do Glownego Ksiggowego nie pozniej niz 3 dni przed terminem zaplaty.

Za terminowe przekazywanie faktur odpowiedzialni s3 kierownicy, oraz pracownicy
koordynujacy zakup.

Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdzZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowaé naliczenie
karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opOznienie w zaplacie stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji nalezy wskazaé osobe odpowiedzialng za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, osoby te beda obciazone ewentualnymi
odsetkami.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, ujete w systemie »Rejestr faktur” i zatwierdzone
faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego dostarczone
do Gléwnego ksiggowego.

Na Kierownikach warsztatow Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie
spoczywa obowiagzek prawidtowego opisywania faktur natomiast obowigzek prawidlowego
prowadzenia ,,Rejestru faktur” spoczywa na pracowniku obstugi sekretariatu.

Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotdwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w PCIS przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektroni cznego przesylania przelewow
/zgodnie z obowigzujgca karta wzoru podpisow/.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa

si¢ w systemie komputerowym.
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ROZDZIAEL 111 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§21.

I.  Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan.
2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
a. kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom, powodujacych powstanie zobowigzan,
b. kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo,
. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie

1 poddanie:
a/ kontroli zgodnosci z prawem,
b/ kontroli merytorycznej,
¢/ kontroli formalno-rachunkowej .

4. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywaé sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majgca wykonac
okreslone czynno$ci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiedniag adnotacja
na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych skiada sie odrecznie, atramentem lub dlugopisem.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrzne;j,
kontrolujgcy zobowigzany jest:

a/ zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym osobom, w celu dokonania
zmian i uzupeltnien,

b/ odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidfowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie
kierownika o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje

dyrektor.
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6. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz
przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora, jak rowniez zabezpiecza dokumenty

1 przedmioty stanowigce dowodd przestepstwa.

§22.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie
1. Mienie begdgce wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
W sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
2. Po zakoficzeniu pracy wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢ zamkniete, okna
pozamykane.
3. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 23.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewngtrzne oraz

ogolne przepisy prawa.

L (mw
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Zatacznik

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-
ksiggowych w PCIS w
Legionowo

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW FINAN SOWO-KSIEGOWYCH

L. DO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Termin
Komérka Okreslenie lub Podstawa sporzadzenia dostarczenia
Lp: przekazujaca | nazwa dokumentu dokumentu dokumentu
nie pozniej niz =
na 3 dni
Pracownicy faktury, rachunki, | wykonanie przez dostawcéw | robocze przed
1 noty, pisma, faktury |i otrzymanie od nich terminem
korygujace ' zamowionych towaréw i ustug | ptatnosci

Pracownicy z
2 |umow zlecenie /
o dzielo

rachunki dotyczace

wyplat
wynikajacych

z zawartych umow
zlecen/ o dzielo

wykonanie prac wynikajgcych
z zawartych umow zlecenia/
o dzielo

nie pozniej niz .
na 3 dni ‘
robocze przed
terminem ;
platnosci

l 3 |Pracownicy

wniosek
o zaliczke

zapotrzebowanie pracownika
na srodki do sfinansowania
wydatkéw na rzecz PCIS

na 2 dni robocze
przed wyplata

4 | Pracownicy

rozliczenie zaliczki

rozliczenie wykorzystania
otrzymanej zaliczki

130 dni od daty
pobrania zaliczki |

5 |Pracownicy

rozliczenie zaliczki
stalej

zwrot zaliczki statej

przed koncem roku
budzetowego/
przed ustaniem
stosunku pracy

|
]
|

|

podpisane umowy

| : :
| 6 | Pracownicy umowy z kontrahentami s.tanow‘lace . .
! podstawe zaangazowania na biezaco |
' wydatkow |
! podpisane zamowienia -
. . x na biezaco - po
I : o dostawy towardw/zlecenia :
| Pracownicy ' Zamowienia / : ; wystaniu do
7 | ; . | wykonania ustug stanowigce |
! zlecenia wykonania . : 'dostawcy/
| , i podstawg zaangazowania Lot
| & wydatkéw ™Y 4 |
8 zamowienia/ podpisane zaméwienia zlecenia Na bieztc}co - Po i
_ zlecenia na wykonania ushug stanowigce wysiamul _dO :
Pracownicy wykonania ushug podstawe wystawienia akceptacji ‘ |
faktury/noty kontrahentowi |




kase)

9 Kadry polecenie decyzja Dyrektora PCIS lub W ciagu 14 dni PO—‘
wyjazdu osoby przez niego zakonczeniu
stuzbowego upowaznionej podrozy stuzbowej,

. o0 wyjezdzie shuzbowym wraz z rozliczeniem
II pracownika
‘ | polecenie wyplaty |
[ Kadiy $wiadczen
, z Zakladowego przyznane $wiadczenia dla bics
| 10 Funduszu pracownikow 18 Rk
Swiadczen
Socjalnych
umowy o prace,
zmiany uméw_ i |
| 11 | i g E:j;g;i(iec}’zje warinkl wynagrodzenia ‘na biezaco
’ ) pracownikow
przeszeregowaniu
1 zmianie
wynagrodzenia
Kadry pisma, wykazy najpozniej 5 dni
12 : dotyczace wyplaty | umowa o prace przed terminem
: il dla pracownika | wyplaty
‘I innych niz i
| ' wynagrodzenie za
i prace
! 13 'Kadry zwolnienia lekarskie |kartoteka zarobkowa ‘na biezaco
|_ |
I Listy wyplat Naliczona lista Swiadczen na 3 dni przed
Kadry Swiadczen, wyplata i
14 ekwiwalentow za !
pranie dla l
uczestnikow
w ciagu 7 dni
Pracownik przyjecie, likwidacja lub i dOkor]limaf "
15 odpowiedzialny sowedy OL LT, FT przekazanie srodka trwatego faé(upu, kl w:c.tac_u
za ewidencje ST e R
| inwestycji/ srodka
! trwalego
Pracownik : ; g i WEHED A0 dn_i
MR rozliczenie zakonczenie realizacji po zakoficzeniu
Rl inwestycji / OT inwestycji i tycji
za ewidencje ST e ya eRslael
I ;
; Kierownicy / zapotrzebowanie 0o 25160 ledadngo

17 |pracownicy na $rodki finansowe | planowana kwota wydatkéw WHERRER i
na dany miesigc Ll |

. przychody z utargu na biezaco
18 Kasjer (osoby Raporty kasowe
obstugujace




Zalacznik

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-
ksiggowych w PCIS w

Legionowo

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW

lub osoby przez

podpisane zamowienia
dostawy towaréw/zlecenia

111 DO SEKRETARIATU
Termin
Komoérka Okreslenie lub Podstawa sporzadzenia dostarczenia
Lp. przekazujaca | nazwa dokumentu dokumentu dokumentu
Kierownicy nie pézniej niz
warsztatow 3 dni roboczych
PCIS lub osoby | faktury, rachunki, | wykonanie przez dostaweéw | przed terminem
| paxcnie noty, pisma, faktury |i otrzymanie od nich | platnosci
upowaznione, korygujace zamowionych towaréw i ustug
Pracownicy
. pCIS
[ Dyrektor PCIS |

| na biezaco - po

0 wyjezdzie stuzbowym
pracownika

niego e . | wykonania ustug stanowigce i lnmin !do
2 upowaznione, zlecenia wykonania podstawe zaangaZowania dostawcy
Kierownicy ustug el wykonawcy
warsztatow | |
PCIS '
Pracownicy
. PCIS "
Dyrektor PCIS lub 'podpisane umowy -
3 |osoby przez niego |uUmowy z kontrahentami stanowigce na biezgco
upowaznione podstawg zaangazowania
B wydatkow
ierownic Pisma wychodzgce ; .o+ |na biezaco
ﬁarsztaténgCIS Pisma przychodzace Korefspondepcja z plodm:c.Jtaml 4
4 | publicznymi, podmiotami
Pracownicy PCIS igospodarczymi, osobami
fizycznymi wspétpracujacymi z
PCIS .
Dyrektor PCIS Regulamin organizacyjny - .
5 |lub osoby przez |Zarzadzenia PCIS w Legionowie na biezaco
niego
upowaznione ' !
Pracownicy Tankowanie paliwa do
L—PCIS, WE ey samochodu PCIS EO.
b ; azdorazowym
6 [Kierownicy tankowaniu
warsztatow PCIS | paliwa
7 Dyrektor PCIS lub zamowienia / podpisane zamowienia zlecenia Na bieZ:qco - po
osoby przez niego | zlecenia na wykonania ustug stanowiace wys}amu‘ FIO II
upowaznione wykonanie ustug podstawe wystawienia akceptacji ‘ :
j faktury/noty kontrahentowi '
|
8 [Pracownicy PCIS polecenie |decyzja Dyrektora PCIS lub  Dna biezaco
wyjazdu osoby przez niego
stuzbowego upowaznionej




Zatacznik

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-
ksiggowych w PCIS w
Legionowo

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KADROWYCH

1I. DO SPECJALISTY DS. PERSONALNYCH

Komoérka

L, przekazujaca

OkresSlenie lub
nazwa dokumentu

Podstawa sporzgdzenia
dokumentu

Termin
dostarczenia
dokumentu

|

| Niezdolno$¢ do pracy

nie pozniej niz 7

1 IPracownicy Druk zwolnienia L4 | wynikajgca z choroby j'dni od daty
pracownika wystawienia
f zwolnienia
2 |Pracownicy Wniosek urlopowy Kontrola ewidencji wymiaru |na biezaco |
urlopowego ’
[Pracownik | Dane uczestnika do w dniu |
3 Isocjalny | zgloszenia do | Zgloszenie do ZUS podpisania z
; | ubezpieczen I uczestnikiem
l spolecznych i IPZS
ubezpieczenia
zdrowotnego
Pracownik Dla celéw obliczania .
4 |socjalny Filaa miesigcznych zaliczek na W
; podpisania z
podatek dochodowy od o0séb s
fioyieznyioh uczestnikiem
IPZS
Zarejestrowanie uczestnika na biezaco i

5 j Pracownik
[socjalny

Pismo informujace o
rozpoczeciu
uczestnictwa w PCIS

w programie do rozliczen
 $wiadczen integracyjnych

6 |Pracownik

Oswiadczenie o
sposobie wyplaty

Wyptata $wiadczenia
integracyjnego

w dniu podpisania z |
uczestnikiem IPZS

7 | socjalny

L

| zakoficzeniu
uczestnictwa w PCIS

uczestnika z ZUS

; naleznego
sagjaluy uczestnikowi
Swiadczenia
_ " integracyjnego
A _ ,I
 Pracownik | Pismo informujace o | Wyrejestrowanie !

na biezaco |




I
Kierownicy
warsztatow

Listy obecnosci
pracownikow
warsztatow

Sporzadzenie ewidencji
miesigcznej pracownikéw
do celow kadrowych i
wyplaty wynagrodzen

w ostatnim dniu
miesiagca

9 [Kierownicy
,lwarsztatc')w

Listy obecnosci

Naliczenie kwoty $wiadczen

'w ostatnim dniu

uczestnikow integracyjnych miesigca
10 Sekretariat Polecenia Ewidencja godzin pracy na biezaco
| wyjazdu
stuzbowego
11 Pracownicy Whiosek o Praca w godzinach na biezaco
| | wyrazenie zgody nadliczbowych
. ’ na prace w
godzinach
nadliczbowych
12 Pracownicy r Whiosek o Rozliczenie pracy w godzinach |na biezgco

FITPROFIT lub
inn;go wsparcie z
| ZFSS

|udzielenie czasu nadliczbowych
wolnego za prace
w godzinach
| nadliczbowych |
' 13 Pracownicy Whiosek o Ustalenie kwoty do wyptaty  Zzgodnie z datg
$rednim swiadczenia “wezasy pod wskazang przez
miesigcznym grusza” G}(:)Wnego
dochodzie do Ksiggowego
' celow
dziatalnosci
socjalnej .
: | pracodawcy i
| 14 [Pracownicy Whiosek o Wyplata Swiadczenia “Wczasy zgodnie z data
refundacje z pod gruszg” wskazang przez
ZFSS “Wczasy lGh?wnego
i pod grusza” Ksiggowego
15 Pracownicy Prosba o wsparcie  Rozliczenie z ZFSS w zaleznosci od m
finansowe potrzeb / zgloszenia
programu do programu

16 Pracownicy

Zgoda na
dokonywanie
potracen z
wynagrodzenia w
sprawie Programu
FITPROFIT

Dokonanie potrgcenia
naleznosci zgodnie z umowa z
VanityStyle

|

w dniu zgloszenia do |
programu




