ZARZADZENIE Nr 6/2025
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 2 stycznia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych pomiedzy jednostka obstugujaca, a jednostkami obstugiwanymi
Gminy Karczew

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.1), art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn.zm?) i Uchwaty Nr X/87/2024
Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
wybranych jednostek organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora finanséw
publicznych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie , Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy
jednostkg obstugujgcy, a jednostkami obstugiwanymi Gminy Karczew”, dalej zwana
»Instrukcja”, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Karczew, objetych
centralizacjg do realizacji i przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji oraz do
zapoznania z jej trescig podlegtych pracownikéw.

§ 3. Zobowigzuje sie pracownikow Wydziatu CUW do przestrzegania ustalen oraz
wymogow zawartych w Instrukgji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi jednostki organizacyjnej objetej
centralizacjg i Naczelnikowi Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2024 z dnia 3 stycznia 2024r. w sprawie Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych pomiedzy jednostkg obstugujgcg, a jednostkami
obstugiwanymi Gminy Karczew.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz.U. z 2024r. poz.1572,1907.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w: Dz.U. z 2024r. p0z.1572,1717,1756 i
1907.



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostkg obstugujaca, a jednostkami obstugiwanymi Gminy
Karczew

Ustala sie nastepujacy tryb obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych dla jednostki
obstugujacej i jednostek obstugiwanych Gminy Karczew.

I. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
i kadrowo-ptacowych w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych w Karczewie oraz w
jednostkach bedacych w obstudze Urzedu.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce obstugujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie, Wydziat
Centrum Ustug Wspdlnych;

2) Kierowniku jednostki obstugujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa;

3) jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumieé: jednostki organizacyjne, dla
ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Karczew, wskazane w Uchwale Nr
XXXIV/203/2020 Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 12 pazdziernika 2020 r. oraz w
Uchwate Nr X/87/2024 z dnia 17 grudnia 2024r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
wybranych jednostek organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora finanséw
publicznych;

4) Kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumiec: osobe kierujaca
jednostka organizacyjna, bedgca w obstudze Centrum Ustug Wspélnych;

5) Gtowny ksiegowy - nalezy przez to rozumiec: osobe, ktorej powierzono obowigzki
gtownego ksiegowego.

3. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow prawnych, a w
szczegoblnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkédw przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych;

6) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej;

4. Szczegbdtowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejszg instrukcjg w poszczegdinych
zakresach okreslone sg odrebnymi instrukcjami.



Il. Dokumenty ksiegowe

Dokumentacja ksiegowa to zbidr witasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow

ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen

gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi

odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w

przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towardw i ustug z ustawy o

podatku od towaréw i ustug oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy.

Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat nastepujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca i kont, na ktorych zapis powinien by¢
dokonany (dekretacja) oraz umieszczenie osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

a) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa u ust.2 pkt
1-3i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
na zgdanie organéw kontroli nalezy zapewnic ttumaczenie na jezyk polski).
Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktdérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerdbek.
Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg wypetnieniu zgodnie z ich
przeznaczeniem, niektére informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzgdkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub
numeratorem.
Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
chyba, ze inne przepisy stanowig inacze;j.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla
dowoddw, dla ktdrych nie zostat ustalony przepisami szczegdétowymi zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

Dowody ksiegowy wytworzone na papierze termoczutym lub inne, ktére ulegajg

przyspieszonemu procesowi niszczenia, sg kserowane przez pracownika dokonujgcego

kontroli merytorycznej, potwierdzane za zgodnosc¢ z oryginatem i dotgczane do oryginatu.



9. W przypadku realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z umoéw
finansowania i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych projektéw.

10. Podziat dowodow ksiegowych:

Dowody ksiegowe
dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np.

zewnetrzne obce

Dowody faktury, faktury korygujace, noty korygujace),
ksiggowe zewnetrzne witasne rzekazywane w oryginale kontrahentom
zrédtowe & P y v8 !
wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
. stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru
zbiorcze , .
dowodéw ksiegowych, (faktura wewnetrzna),
sporzgdzane dla udokumentowania niektérych
Dowody Polecenie ksiegowania | operacji i zdarzen gospodarczych oraz
ksiegowe korygujace poprzednie zapisy,
zrodtowe wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego

zastepcze obcego ksiegowego dowodu zrédtowego,

ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych

rozliczeniowe kryteriéw klasyfikacyjnych,

(obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla
Nota ksiegowa dokumentowania operacji zwigzanej z
rozrachunkami z kontrahentem,

Wycigg bankowy z ujmuje dokonane dochody i wydatki z rachunku
rachunku bankowego |bankowego

zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych, na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach i
importu danych m.in. z programu Ptace VULCAN
— w zakresie wynagrodzen — oraz z programu
Finanse VULCAN (zaktadka Rejestr VAT)—w
zakresie faktur sprzedazy wystawianych przez
jednostki obstugiwane i faktur zakupu, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisow spefnione zostang, co najmniej
nastepujgce warunki:

Rédwnowazne z
dowodami zrédtowymi

a) uzyskujg one trwale czytelng postac zgodna z
trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich
pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie




poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg
odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres
wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

I1l. Kontrola dokumentéow

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

Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym;

2) formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadajg rzeczywistos$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta

celowa oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz
innymi obowigzujacymi aktami i normami;

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

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

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow
oraz uzyskanie witasciwej relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektéw.
Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu

czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego;

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

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza
zostata wykonana w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez

niego upowazniona.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej, jesli nie byt on dokonany we wczesniejszej fazie: zamdwienia lub umowy,

kierownik jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel

dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powofaniem sie na zamdwienie lub

umowe.

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy — Prawo zaméwien

publicznych. Za stosowanie ustawy — Prawo zamowien publicznych odpowiada

kierownik jednostki obstugiwanej Ilub upowazniony pracownik w jednostce

obstugiwanej.

Potwierdzenie zastosowania odpowiedniej procedury nastepuje w momencie

umieszczenia na dokumentach zapisu:

Dokument powinien posiada¢ adnotacjq ,Do wydatku nie stosuje sie przepisow
ustawy z 11.09.2019 r. PZP wartos¢ zamowienia jest nizsza niz 130.000 zt”,

lub

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawq z 11.09.2019 r. Prawo Zamidwien
Publicznych, w trybie...

- potwierdzone czytelnym podpisem przez upowazniong osobe wraz z datg (nieczytelny
podpis musi by¢ potwierdzony pieczatkg imienng).

W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu.
Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw rzeczowych powinny odpowiednio
zawiera¢ adnotacje:

,Wyposazenie wymienione w fakturze wpisano do ksiegi inwentarzowej wartosciowej/
ilosciowej pod numerem ...” Data i podpis

Przy realizacji projektéow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw UE lub
innych srodkéw zagranicznych dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi
adnotacjami wynikajgcymi z tych uméw i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji
tych projektow.

Pracownik jednostki obstugiwanej, ktdry nie przygotuje dowoddow do realizacji w
sposob wtasciwy, — co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi
konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki.

Fakt dokonania zakupu z pobranej zaliczki, za gotéwke (musi by¢ uwidoczniony na
dokumencie w formie stwierdzenia ,zaptacono gotowka” Iub potwierdzony
dokumentem KP wystawionym przez sprzedawce Ilub innym rdédwnowazinym
dokumentem.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia
na dokumentach zapisu: ,Nie wnosze uwag do celowosci i legalnosci wydatku.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg i czytelnym podpisem
(nieczytelny podpis musi by¢ potwierdzony pieczatkg imienng).



17.

18.

19.

20.

21.

16. Kontrola formalno —rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie
wymagane dla niego elementy, a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i date
dokonania operacji, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg
btedow arytmetycznych, a zwtaszcza czy:

1) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej;

2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;

4) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty;

5) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

Kontroli formalno —rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy jednostki

obstugujacej.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno —-rachunkowej nastepuje w momencie

umieszczenia na dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” wraz datg i czytelnym podpisem

(nieczytelny podpis musi byé potwierdzony pieczatkg imienng).

Na dowodzie ksiegowym winno by¢ podane Zrddto finansowania zgodnie z planem
wydatkéw danej jednostki, tzn. dziat, rozdziat, paragraf (klasyfikacja budzetowa).
Pracownik jednostki obstugujacej, dokonujac ptatnosci powyzej 15 000 zt czynnemu
podatnikowi VAT, musi za kazdym razem sprawdzac jego numer na biatej liscie.

Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli zgodnie z

ponizszg tabela:

Jednostka Kontrola fﬁ:;:ﬁ‘ I:_ Wstepna Zatwierdzenie
wydatkujaca merytoryczna rachunkowa kontrola do wyptaty
Kierownik Osoba petnigca Kierownik
jednostki obowiazki jednostki
obstugiwanej Pracownik Gtownego obstugiwane;
Jednostka (lub/i Ksiegowego (lub (lub
obstugiwana upowaznion jednostki upowaznion o
g p . y bstueuiacei p . Yy upowazniony
pracownik Obsfugujace) pracownik pracownik
jednostki jednostki jednostki
obstugiwanej) obstugujacej) obstugiwanej)

22.

Ustala sie wzdér wykazu, wraz z wzorem podpisu i wzorem pieczatki imiennej o0séb

upowaznionych do:

1) dokonywania kontroli formalnej i merytorycznej w jednostkach obstugiwanych
(dokumenty ksiegowe, faktury) - Zataczniki nr 1;

2) dokonywania kontroli formalnej i merytorycznej w jednostce obstugujacej (listy ptac)
- Zataczniki nr 2;

3) dokonywania kontroli w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 pkt. 3 uopf w jednostce
obstugujacej - Zatgczniki nr 3;

4) zatwierdzania do wyptaty w jednostce obstugiwanej - Zatgczniki nr 4

5) dokonywania kontroli merytorycznej dla potrzeb funduszu swiadczen socjalnych w
jednostce obstugiwanej - Zataczniki nr 6;




23. Powyisze wzory wykazéw stanowig zatacznik do niniejszej instrukcji i beda kazdorazowo
aktualizowane i przechowywane w dokumentach wewnetrznych Wydziatu CUW.

24. Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody podlegajg adnotacji, ktéra uniemozliwia
powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu, tzn. umieszcza sie na nich klauzule:
»Zaptacono przelewem, dnia................... , podpis pracownika jednostki obstugujace;j”.

25. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci:

Zakres czynnosci

Osoba odpowiedzialna

Dysponowanie srodkami publicznymi

Kierownik jednostki obstugiwane;j

Zacigganie zobowigzan

Kierownik jednostki obstugiwane;j

Sporzadzanie planu finansowego,
zatwierdzanie i dokonywanie zmian

Kierownik jednostki obstugiwanej

Odpowiedzialno$¢ za obowigzki z zakresu
rachunkowosci

Kierownik jednostki obstugujgcej

Odpowiedzialnos$¢ z zakresu
sprawozdawczosci

Kierownik jednostki obstugujgcej

Dysponowanie srodkami pienieznymi, czyli
realizacja wszelkich czynnosci o charakterze
technicznym  wynikajgcych  z  decyzji
kierownika jednostki obstugiwanej

Kierownik jednostki obstugujgcej

Podpisywanie sprawozdan

Kierownik jednostki obstugujgcej lub osoba
przez niego upowazniona i osoba realizujgca
zadnia gtéwnego ksiegowego jednostki
obstugujacej

Podpisywanie dokumentéw dotyczacych
rozliczenia z tytutu VAT

Kierownik jednostki obstugujgcej lub osoba
przez niego upowazniona i osoba realizujgca
zadnia gtownego ksiegowego jednostki
obstugujacej

IV. Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki obstugujacej, az do momentu ich dekretacji

i przekazania do zaksiegowania.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych stanowisk pracy i upowaznionych oséb, ktére
istotnie korzystajg z zawartych w nich danych,
2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania

okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

dazy¢ do skrdécenia czasu

przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne stanowiska pracy.
3. Zasady prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych:



4.

1)

2)

Zasada Opis

poszczegdlnymi ogniwami oraz dgzy¢ do skrécenia do minimum
czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne ogniwa.

Terminowosci Nalezy przestrzegad terminu przekazania dokumentéw pomiedzy

Systematycznosci Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
powinno odbywac sie w sposdb systematyczny, ciaggty,
zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac.

Czestotliwosci Oznacza przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci.

Samokontroli obiegu Poszczegdlne ogniwa powinny kontrolowac sie nawzajem i
wymuszacé ciggty ruch obiegowy.

V. Obieg dokumentéw kadrowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych

Dokumentacja kadrowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzana jest w aplikacji kadry w platformie VULCAN i przechowywana
jest w jednostce obstugujace;j.

Wszelkie zmiany kadrowe, przed rozpoczeciem procedury naboru, zmiany wymiaru
zatrudnienia lub jego warunkdow muszg mie¢ odzwierciedlenie w zatwierdzonym arkuszu
organizacyjnym jednostki.

Przekazywane przez jednostki obstugiwane komplety dokumentéw do CUW muszg
zawiera¢ ogdlne pismo przewodnie dofgczone do koperty sktadanej do Biura Obstugi
Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Karczewie. W zaklejonej kopercie nalezy umiescic¢
szczegbtowy wykaz przekazywanej dokumentacji. Pracownik CUW zobowigzany jest
zweryfikowaé zawarto$é koperty, sprawdzié¢ zgodnos¢ zatgczonej dokumentacji z
wykazem, nanies¢ date wptywu do wydziatu CUW. Szczegdtowy wykaz nalezy dotgczyé do
pisma przewodniego i przechowywac¢ w dokumentach wewnetrznych CUW.

Obieg dokumentdéw przy zatrudnianiu pracownikow:

Dyrektor jednostki obstugiwanej ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze,
przeprowadza procedure rekrutacji dla pozostatych pracownikéw i gromadzi
niezbedne dokumenty dla kandydata do pracy zgodnie z wnioskiem o zatrudnienie,
ktory stanowi Zatgcznik nr 7 i 8 niniejszej instrukcji.

Dyrektor lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, sktada w Biurze Obstugi
Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Karczewie pismo przewodnie oraz wypetniony
whniosek o zatrudnienie kandydata do pracy wraz z wymaganymi dokumentami



poswiadczonymi za zgodnos¢ z oryginatem przez Dyrektora placéwki w zaklejonej

kopercie z dopiskiem ,KADRY CUW”.

3)  Pracownik CUW kontaktuje sie z kandydatem do pracy celem umodwienia terminu
spotkania i uzupetnienia wymaganej dokumentacji kadrowo-ptacowej niezbednej do
zawarcia umowy o prace.

4)  Pracownik jednostki obstugujgcej weryfikuje wniosek Dyrektora o zatrudnienie z
obowigzujgcym arkuszem organizacyjnym, wprowadza dane do systemu KADRY
VULCAN, sporzadza umowe o prace oraz informacje o warunkach zatrudnienia i
zaszyfrowang w formie elektronicznej przesyta do jednostki obstugiwane;.

5) Podpisang przez Dyrektora jednostki i pracownika umowe, informacje o warunkach
zatrudnienia oraz oswiadczenia o zapoznaniu sie z obowigzujagcymi w placowce
regulaminami wraz z pismem przewodnim Dyrektor lub upowazniony pracownik
jednostki obstugiwanej, sktada w Biurze Obstugi Mieszkancéw w Urzedzie Miejskim w
Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,KADRY CUW”.

6) W jednostce obstugujacej na podstawie posiadanych dokumentéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa zaktadana jest dla pracownika teczka akt
osobowych oraz gromadzona dokumentacja pracownicza.

5. Obieg dokumentéw przy zmianie warunkow zatrudnienia, zmianie umowy czy zmianie
warunkoéw wynagradzania.

1) Dyrektor lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej sktada podpisany
przez Dyrektora wniosek o zmiane umowy wraz z dokumentami stanowigcymi jego
podstawe (awans, uzupetnienie kwalifikacji itp.) w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,KADRY CUW” wraz z pismem przewodnim sktada w Biurze Obstugi Mieszkarncow
w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

2) Pracownik jednostki obstugujgcej na podstawie otrzymanych dokumentéw
wprowadza zmiany w programie kadrowym, sporzadza stosowne dokumenty
(aneksy, porozumienia, wypowiedzenia itp.) i zaszyfrowane w wersji elektronicznej
przesyta do jednostki obstugiwane;j.

3) Podpisany przez Dyrektora jednostki i pracownika dokument wraz z pismem
przewodnim Dyrektor lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, sktada
w Biurze Obstugi Mieszkarnicéw w Urzedzie Miejskim w Karczewie w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,KADRY CUW”.

6. Obieg dokumentow przy rozwigzywaniu umowy o prace.

1) Dyrektor lub upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, sktada w Biurze
Obstugi Mieszkarncow w Urzedzie Miejskim w Karczewie w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,KADRY CUW” wraz z pismem przewodnim wniosek o rozwigzanie
umowy o prace z pracownikiem wraz z zatgczonym wypowiedzeniem czy
porozumieniem podpisanym przez pracownika i Dyrektora oraz innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe rozwigzania umowy o prace.

2) Pracownik jednostki na podstawie otrzymanych dokumentéw wprowadza zmiany
w programie kadrowym, sporzadza Swiadectwo pracy oraz pozostaty
dokumentacje zwigzang z rozwigzaniem umowy o prace i zaszyfrowane w wersji
elektronicznej przesyta do jednostki obstugiwane;.

3) Podpisany przez Dyrektora jednostki i pracownika dokument Dyrektor lub
upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, sktada wraz z pismem
przewodnim w Biurze Obstugi Mieszkancéw w Urzedzie Miejskim w Karczewie w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,KADRY CUW”.



Pracownicy CUW na podstawie otrzymanych dokumentéw oraz w okreslonych przepisami
prawa terminach:

1) Dokonujg zgtoszenia/wyrejestrowania pracownikéw i cztonkéw ich rodzin za
pomocg programu Ptatnik;

2) Dokonujg niezbednych zmian kadrowych w bazie Systemu Informacji Oswiatowe;j ;

3) Sporzadzajg sprawozdania GUS.

VI. Obieg dokumentéw ptacowych dla jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug

Wspolnych

1. Dokumentacja ptacowa dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzana w aplikacji pface w platformie VULCAN i przechowywana jest
w jednostce obstugujacej.

Lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzenia oraz innych naleznosci wynikajgcych

ze stosunku pracy.

Wynagrodzenia osobowe naliczane sg w oparciu o nastepujgce dokumenty sprawdzone

pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora jednostki obstugiwanej lub osoby
upowaznionej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Umowy o0 prace, porozumienia zmieniajgce, wypowiedzenie umowy -
dostarczane do Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miejskiego w Karczewie w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW” na biezgco;

Oswiadczenia w sprawie uzywania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych
przygotowywanego przez Dyrektoréw placowek w oparciu o zawartg umowe;
Zestawienia zbiorcze dotyczace przyznanych dodatkéw do wynagrodzenia tj.
motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych oraz wiejskich zgodnie z Uchwatg
LXXIV/395/2022 z dnia 30 sierpnia 2022 oraz obowigzujgcymi w placéwkach
regulaminami;

Zestawienie godzin ponadwymiarowych i dorainych zastepstw dla
pracownikéw — dyrektorzy placéwek lub osoby upowaznione s zobowigzani
wraz z pismem przewodnim przekaza¢ do Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu
Miejskiego w Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW” do 28-
go dnia kazdego miesigca;

Zestawienie godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw dla dyrektoréw
(wymaga zatwierdzenia przez organ prowadzacy) — dyrektorzy placéwek sg
zobowigzani ztozyé wraz z pismem przewodnim do Biura Obstugi Mieszkarnicéw
Urzedu Miejskiego w Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”
do 28-go dnia kazdego miesigca;

Whioski o urlopy wypoczynkowe oraz z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14
(art. 67e KN/188 KP) — sktadane za pomocg platformy Pracownik Vulcan;
Whnioski o urlopy bezptatne, macierzynskie/rodzicielskie wraz z kserokopig aktu
urodzenia, wychowawcze, dla poratowania zdrowia, z tytutu dziatania sity
wyzszej, urlopu opiekunczego — sktadane w formie papierowe]j bezposrednio u
przetozonego a nastepnie na biezgco przekazywane przez Dyrektora lub osobe
upowazniong wraz z pismem przewodnim do Biura Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miejskiego w Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Ptace
cuw”;
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8)

9)

Absencje chorobowe ZUS — weryfikowane na biezgco przez pracownikéw CUW
na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS. W przypadku opieki nad chorym
cztonkiem rodziny pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ odpowiedni druk
uprawniajacy do wyptaty wynagrodzenia chorobowego (Z-15A/Z-15B);

Wykaz oséb uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego
przekazywane przez Dyrektora lub osobe upowaziniong wraz z pismem
przewodnim do Biura Obstugi Mieszkaricdw Urzedu Miejskiego w Karczewie w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”;

10) Inne dokumenty przekazywane na biezgco przez Dyrektora jednostki (pisma

dotyczace przyznania: ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy, nagrody

jubileuszowej, nagrody ze specjalnego funduszu nagréd, odprawy emerytalnej

i rentowej) przekazywane przez Dyrektora lub osobe upowaziniong wraz z
pismem przewodnim do Biura Obstugi Mieszkaiicow Urzedu Miejskiego w
Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”;

11) informacja z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w sprawie przekroczenia przez

ubezpieczonego rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

12) oswiadczenia i deklaracje pracownikéw dotyczace Pracowniczych Planéw

Kapitatowych (rezygnacja, przystgpienie, wptaty dodatkowe itp.);

Wynagrodzenia bezosobowe naliczane s3 w oparciu o nastepujgce dokumenty

sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora jednostki obstugiwanej lub

osoby upowaznionej:

1)

2)

umowy zlecenia wraz z oswiadczeniami zleceniobiorcéw przekazywany na
biezgco do Biura Obstugi Mieszkarncow Urzedu Miejskiego w Karczewie w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”
rachunki do umowy zlecenia wraz z wykazem godzin przekazywany do 7-go
dnia miesigca do Biura Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miejskiego w Karczewie w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”

Wyptaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1)

2)

3)

4)

Dokumentem stanowigcym podstawe naliczenia wyptat z ZFSS s3 wykazy
dofinansowan w ramach rodzajéw $wiadczen okre$lonych w Regulaminie ZFSS
i informacji o zasadach podziatu $rodkéw ZFSS przekazywane przez Dyrektora
lub osobe upowazniong wraz z pismem przewodnim do Biura Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Karczewie w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,,Ptace CUW”;

Kontrola merytoryczna $wiadczen z ZFSS jest dokonywana przez
przewodniczgcego komisji socjalnej i polega na sprawdzeniu czy Swiadczenia
socjalne zawarte w wykazach wymienionych w pkt. 1 zostaty przyznane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia sie na dokumentach,
o ktérych mowa w pkt. 1, poprzez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w
pkt. 2 wraz z pieczatkg imienng i datg dokonania kontroli. Podpis oznacza
zatwierdzenie merytoryczne dokumentu.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 1 sg przekazywane przez Dyrektora lub

osobe upowazniong do Biura Obstugi Mieszkancow Urzedu Miejskiego w
Karczewie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Ptace CUW”.
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6. Dokumentami, na podstawie ktdrych dokonuje sie potragced z wynagrodzenia

pracownika na liscie pfac, sg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

zajecia komornicze i inne decyzje organdw administracji panstwowej w

zakresie potrgcen uregulowane odrebnymi przepisami bedgce podstawg do

dokonywania potracen obligatoryjnych;

wykazy potrgcen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie zgody

wyrazonej przez pracownika, w szczegdlnosci w zakresie:

a) sktadekirat narzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, zwanej
dalej ,,PKZP”;

b) skfadek na grupowe ubezpieczenie pracownikow;

c) poiyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

d) potracen na Pracownicze Plany Kapitatowe;

umowy i inne postanowienia bedgce podstawg do dokonywania potracen;

dokonywane w listach ptac potrgcenia wynikajace z tytutéw wykonawczych

oraz potrgcenia dokonywane za pisemng zgoda pracownika mogg byc¢

dokonywane w okreslonych granicach i z zachowaniem kwoty wolnej od

potracen wynikajgcych z odpowiednich zapisdw Kodeksu Pracy;

zgode na potracenie pracownik sktada raz i obowigzuje ona do odwotfania lub

do zakonczenia umowy. Zgody na dokonywanie potracen przechowywane sg w

dokumentacji ptacowe;j.

7. Ustala sie nastepujace terminy wypfat:

1)

2)

3)

4)

5)

Pierwszego dnia miesigca, a w przypadku, gdy pierwszy dzien miesigca
przypada w dzien wolny od pracy, w kolejnym dniu roboczym - wypfata
wynagrodzen nauczycieli;

Pierwszego dnia miesigca, a w przypadku, gdy pierwszy dzien miesigca
przypada w dzien wolny od pracy, w kolejnym dniu roboczym - wyptata
ryczattéw samochodowych dla Dyrektorow jednostek oswiatowych po
otrzymaniu wymaganych dokumentéw;

Wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie w ciggu 7 dni od daty wptywu
rachunku do jednostki obstugujace;j;

do 28 dnia miesigca wyptfata wynagrodzen pracownikéw administracji i
obstugi;

kazdorazowo wg. decyzji Dyrektoréw — nagrody z funduszu nagréd.

8. Liste ptac (wynagrodzen osobowych oraz innych naleznosci, wynagrodzen
bezosobowych, wyptat z ZFSS) podpisuja:

1)
2)

3)

4)

5)

pracownik jednostki obstugujgcej, odpowiedzialny za sporzgdzenie listy ptac,
ktéry podpisem potwierdza, ze lista ptac zostata sporzadzona;

Pracownik jednostki obstugujacej majagcy w zakresie obstuge kadrowg danej
jednostki, potwierdza swoim podpisem fakt dokonania kontroli merytorycznej,
Pracownik jednostki obstugujgcej majacy w zakresie obstuge ptacowg danej
jednostki, potwierdza swoim podpisem fakt dokonania kontroli formalno —
rachunkowej;

Osoba petnigca obowigzki gtéwnego ksiegowego — potwierdza swoim
podpisem zabezpieczenie srodkéw finansowych w planie wydatkdw.
Kierownik jednostki obstugiwanej (pracodawca) lub osoba przez niego
upowazniona - zatwierdza liste ptac do wyptaty.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

6) Listy ptac przez Dyrektorow jednostek obstugiwanych podpisywane s po
uzgodnieniu z pracownikiem je sporzadzajgcym najpdzniej w dniu wyptaty do
godziny 13. Podpisanie list ptac przez Dyrektora po tej godzinie, nie gwarantuje
dokonania przelewow i wypfaty wynagrodzenia w danym dniu.

7) Listy ptac podpisywane sg elektronicznie przy uzyciu kwalifikowanego
certyfikatu w systemie Ptace Vulcan z zachowaniem kolejnosci podpisow i
zgodnie z instrukcja zawartg w programie. W wyjatkowych przypadkach listy
ptac mogg zostaé podpisane w formie papierowe;.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy ptac sg podstawg do dokonania przelewdéw na konta bankowe
pracownikdw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen, przez osobe petnigca
obowigzki gtéwnego ksiegowego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i kompletne dostarczanie dokumentéw zrédtowych do
sporzgdzania listy ptac spoczywa na dyrektorach jednostek obstugiwanych.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzadzanie listy ptac, potracenie i naliczenie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy
dla pracownikéw jednostek obstugiwanych spoczywa na pracownikach ds. ptac jednostki
obstugujace;j.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe dokonanie wyptat wynagrodzen dla
pracownikdéw jednostek obstugiwanych, spoczywa na gtéwnym ksiegowym, czyli
pracowniku jednostki obstugujace;.

Na podstawie list ptac w jednostce obstugujgcej prowadzi sie w aplikacji pface w
platformie VULCAN, kartoteki zarobkowe i zasitkowe dla wszystkich pracownikéw
jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe sporzadzanie i
archiwizowanie kartotek zarobkowych i zasitkowych ponoszg pracownicy jednostki
obstugujacej zajmujacy sie biezgcg obstugg w zakresie ptac.

Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw jednostki obstugujace;j
zatrudnionych na stanowisku ds. ptac na podstawie naliczonych wynagrodzen i
przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami przy uzyciu programu
PLATNIK i podpisywane przy uzyciu certyfikowanego podpisu kwalifikowanego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie deklaracji rozliczeniowych ponosza
pracownicy zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. ptac w jednostce obstugujgcej;
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe naliczanie zaliczek na podatek dochodowy
spoczywa na pracowniku, ktéry prowadzi ptace, czyli pracowniku jednostki obstugujace;j,
a odpowiedzialno$¢ za terminowe przelanie zaliczek spoczywa na osobie, ktorej
powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego.

Zaswiadczenia o wysokosci dochoddéw dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych sporzadzane sg przez pracownikéw ptac jednostki obstugujgcej, na druku
wygenerowanym w aplikacji ptace w platformie VULCAN, lub na druku dostarczonym
przez pracownika, w terminie do 5 dni roboczych.

Pracownicy jednostki obstugujgcej zatrudnieni na stanowisku ds. ptac przygotowujg i
przesyfajg drogg elektroniczng do urzedu skarbowego, wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zamieszkania poszczegdlnych pracownikdéw jednostek obstugiwanych ,Informacje o
dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy” (PIT-11) w ustawowym
terminie. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe sporzadzenie i przekazanie do
urzedu skarbowego ww. dokumentéw ponoszg rzeczowo witasciwi pracownicy jednostki
obstugujace;j.
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18. Pracownicy jednostki obstugujacej zatrudnieni na stanowisku ds. ptac w okreslonych
przepisami prawa terminach uzupetniajg dane dotyczgce wynagrodzen w bazie Systemu
Informacji Oswiatowe;j.

19. Jednostka obstugujgca na podstawie danych ptacowych oraz w zakresie danych
kadrowych przygotowuje i wysyta do GUS zbiorcze sprawozdania statystyczne z zakresu
zagadnien pfacowych tj. Z-03, Z-06. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe
sporzadzenie i przekazanie do GUS ww. sprawozdan ponosi osoba, ktéra prowadzi kadry
i ptace, czyli pracownik jednostki obstugujace;j.

VII. Operacje na rachunkach bankowych

W jednostkach obstugiwanych w Gminie Karczew nie prowadzi sie gospodarki kasowej.
Wszystkie wptaty i wyptaty realizowane sg za pomoca przelewéw.

Dyspozycji przelewdéw, wptat i wyptat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzoréw podpiséw danej jednostki, na podstawie wiasciwie
sporzadzonych dowodoéw ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno
—rachunkowej i zatwierdzonych do wyptaty).

Realizowanie operacji przelewéw i aktualizacja sald rachunkéw w systemie bankowosci
elektronicznej dokonywana jest wytacznie przez upowaznionych pracownikéw jednostki
obstugujgcej, ktérzy posiadajg narzedzia bankowosci elektroniczne;.

Realizacja operacji przelewdw przy wykorzystaniu narzedzi bankowosci elektronicznej
bedacych w posiadaniu jednostki obstugiwanej jest zabroniona. Kierownik placowki
obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona otrzymuje dostep wytacznie do wgladu
w zapisy bankowosci elektroniczne;j.

Obstuga bankowa jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej prowadzona jest
zawsze przez bank wytoniony przez Gmine w ramach przetargu na ustugi bankowe.
Korzystanie z ustug bankowych odbywaé sie moze zaréwno metoda tradycyjng, jak i online.

Dowodami bankowymi sg:
1)  wycigg z rachunku bankowego;
2)  bankowy dowdd wyptaty;
3) bankowy dowdd wptaty;
4)  polecenie przelewu.

Podstawowym sposobem korzystania z dowoddw bankowych jest wypetnianie ich w wersji
elektronicznej za posrednictwem bankowosci elektronicznej. Natomiast w przypadku
wypetniania dokumentéw bankowych metodg tradycyjng nalezy stosowaé nastepujgce
zasady:

1) dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescig rubryk witasciwych formularzy w
sposdb staranny, czytelny i trwaty;
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2)  tres¢ zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek
sposob;

3)  poszczegdlne odcinki wystawiane przebitkowo muszg by¢ identyczne;

4)  podpisy na dokumentach nalezy sktadaé zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi na
bankowych kartach wzoru podpiséw.

8. Woyciagi bankowe pobierane sg z elektronicznego systemu bankowego przez pracownikow
jednostki obstugujgcej. Wyciggi bankowe generowane i pobierane sg w kazdym dniu
roboczym i zaszyfrowane hastem wysytane do jednostki obstugiwanej.

9. Polecenia przelewu wykonywane sg gtéwnie za posrednictwem elektronicznego systemu
bankowego. W sytuacji, gdy nie jest mozliwe dokonanie przelewu online mozna wystawi¢
polecenie przelewu w formie tradycyjnej, z uwzglednieniem warunkdw, ktére obowigzuja
w banku aktualnie obstugujagcym Gmine i jego jednostki.

VIII. Zakupy towardéw i ustug

1. Zakupy towardw i ustug na potrzeby jednostek obstugiwanych dokonywane sg na
podstawie nastepujgcych dokumentow zakupowych: faktury, faktura zaliczkowa, faktura
koricowa, faktura korygujaca, faktura marza.

2. Wptywajace do jednostek obstugiwanych dokumenty zakupu sg rejestrowane i
pieczetowane pieczatkg jednostki z datg wptywu. Nastepnie upowaznieni pracownicy
(kierownik gospodarczy, sekretarz, sekretarka lub intendent) jednostki dokonujg kontroli
merytorycznej dokumentu i sporzadzajg adnotacje, co do stosowania ustawy — Prawo
zamowien publicznych i wprowadzajg do systemu Vulcan Finanse.

3. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych za dany
wydatek polega na stwierdzeniu, ze:

1) poniesiony wydatek jest zgodny ze ztozonym zamdwieniem lub obowigzujaca
umowsa;

2)  zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup sg celowe;
3) poniesiony wydatek jest zgodny z obowigzujgcymi cennikami i taryfami;
4)  ustuga lub dokonany zakup spetniajg warunki celowosci i legalnosci .

—na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym osoba odpowiedzialna za poniesienie
wydatku umieszcza na dokumencie zakupu klauzule ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym dnia...... i podpis osoby odpowiedzialnej”

4. Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkow za wykonanie roboty, ustugi,
dostarczone towary lub materialy pracownik jednostki obstugiwanej (np. kierownik
gospodarczy), upowazniony do odbioru umieszcza klauzule potwierdzajgcg wykonanie
roboty lub ustugi oraz potwierdzenie dostawy towaru lub materiatow. W przypadku, gdy
dostarczone towary i materiaty nie sg zuzywane bezposrednio, pracownik merytoryczny
oprocz klauzuli wymienionej w ust. 4 powinien dokonac¢ adnotacji, ze towary lub materiaty
zostaty wpisane do:
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1)  ksiegi pozostatych srodkéw trwatych;

2)  ksiegi srodkéw trwatych;

3)  ksiegi wartosci niematerialnych i prawnych;

4)  kartoteki magazynowej;

5)  ksiegi zbioréw bibliotecznych;

6) ksiegiilosciowe;.
Zakupione przez szkoty i placéwki oswiaty ksigzki na cele dydaktyczne wpisywane sg do
ksiegi inwentarzowej zbioréw bibliotecznych za pomoca programu MOL NET+. Ksiegi
inwentarzowe zbioréw bibliotecznych sg prowadzone w bibliotece przez osobe

upowazniong przez dyrektora jednostki obstugiwanej. Obowigzek wpisu do ksiegozbioru
nie dotyczy broszur i gazet przeznaczonych do podrecznego uzytku.

Jezeli towar lub materiaty sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia, na dokumencie
zakupu powinna by¢ adnotacja, ze materiaty sg przeznaczone do bezposredniego zuzycia.

Faktury za prace remontowe i inwestycyjne, oprdécz potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, wymagajg zapisu potwierdzajgcego dokonanie odbioru prac objetych
zakresem lub dofaczenia kserokopii protokotu odbioru robét, sporzadzonego pomiedzy
wykonawcg i zamawiajgcym.

Zatwierdzone przez dyrektora jednostki obstugiwanej dokumenty zakupu przekazywane sg
do jednostki obstugujacej w celu ich zaptaty. Dokumenty przekazywane sg w terminie do 4
dni od daty otrzymania — jednak najpdiniej w terminie i stanie, ktéry umozliwia
pracownikom jednostki obstugujgcej dokonanie ich terminowej zapfaty.

Dokumenty ksiegowe sktadane i rejestrowane sg bezposrednio w  Biurze Obstugi
Mieszkancow w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Nastepnie dokumenty przekazywane sg do osoby petnigcg funkcje gtdwnego ksiegowego
danej jednostki obstugiwanej, gdzie poddawane sg kontroli formalnej i rachunkowej oraz
dokonywane sg na bazie tych dokumentdéw przelewy z odpowiedniego konta. Sprawdzenie
dowoddéw pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu, ze dowody zostaty wystawione
w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wtasciwe okreslenie nabywcy i odbiorcy,
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, a ich dane liczbowe nie zawierajg
btedéw rachunkowych. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym powinno by¢
stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie klauzuli ,sprawdzono pod wzgledem
formalnym dnia ............ r.” i podpisu pracownika sprawdzajgcego.

Za nieterminowe dostarczenie dokumentéw do jednostki obstugujgcej oraz za wynikte z
tego tytutu odsetki odpowiada kierownik jednostki obstugiwane;j.

IX. Zaliczki i rozliczenie zaliczek

Pracownicy jednostek obstugiwanych mogg wnioskowac¢ o udzielanie zaliczek w zakresie
okreslonym w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci na:

1)  wniesienie optat notarialnych;

2)  pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych
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W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w sytuacji koniecznosci dokonania zakupu
okreslonego towaru lub ustugi oraz braku mozliwosci dokonania ptatnosci za ten zakup w
formie przelewu, istnieje mozliwos¢ uzyskania przez pracownika srodkéw na dokonanie
zaptaty gotowkowej.

Whiosek o zaliczke wystawia upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej, wniosek
powinien zawierac: imienne wskazanie pracownika pobierajgcego zaliczke, kwote zaliczki,
cel zaliczki, termin rozliczenia;

Whiosek podlega merytorycznemu zatwierdzeniu przez upowaznione osoby w jednostce
obstugiwanej i jest podpisany przez kierownika jednostki obstugiwanej.

Osoba petnigca obowigzki gtéwnego ksiegowego w Wydziale CUW na podstawie wniosku
o zaliczke wystawia czek, ktéry podpisuje osoba petnigca obowigzki gtdwnego ksiegowego
oraz Naczelnik CUW.

Upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej realizuje czek w banku;

Zaliczka, podlega rozliczeniu na dokumencie ,rozliczenie zaliczki”, w terminie okreslonym
we wniosku o zaliczke, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania zaliczki.
Rozliczenie zaliczki sporzadza osoba, ktdra zaliczke pobrata.

Zwrot srodkédw wynikajgcych z rozliczenia wydatkéow gotédwkowych dokonywany jest
niezwtocznie.

Dokumenty te podlegajg opisaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
osobe rozliczajgcg zaliczke.

Wszystkie udzielone zaliczki oraz wyptacone $rodki na wydatki gotéwkowe podlegaja
rozliczeniu nie pdzniej niz do konca roku kalendarzowego. Gotéwka niewydatkowana
podlega zwrotowi do na wtasciwy rachunek bankowy jednostki obstugujgcej nie pdzniej
niz w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

Wyijatkiem od zasady ustalonej w ust. 9 s3 zaliczki udzielone na pokrycie kosztéw podrdzy
stuzbowych odbywanych na poczatku nowego roku kalendarzowego, wyptacone w
poprzednim roku. Podlegajg one rozliczeniu w sposdb wskazany w odrebnych przepisach.

X. Dokumenty sprzedazy towarow i ustug

Podstawowymi dokumentami sprzedazy towaréw i ustug dokonywanej przez jednostki
obstugiwane na rzecz kontrahentéw zewnetrznych sga: faktura, faktura korygujaca, nota
ksiegowa.

Faktury sprzedazy wystawiane sg w jednostce obstugiwanej w aplikacji Finanse Vulcan w
momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia
dokonania sprzedazy, co najmniej w dwdch egzemplarzach: jeden egzemplarz dla
odbiorcy, jeden — dla jednostki obstugiwanej oraz dostarczone do ksiegowosci jednostki
obstugujgcej niezwtocznie, nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprzedazy.

Zasady prawidtowego wystawiania dokumentow sprzedazowych i elementy, ktére
muszg by¢ zawarte w tych dokumentach, wynikajg z procedur postepowania w sprawie
zasad rozliczen VAT, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza Karczewa.

Dokumentem sprzedazy dla transakcji wykonywanych pomiedzy jednostkami

organizacyjnymi Gminy lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gming jest nota
ksiegowa. Noty ksiegowe wystawiane sg przez jednostki obstugiwane w aplikacji Finanse
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Vulcan w momencie dokonania sprzedazy, jednak nie pdzniej niz do ostatniego dnia
miesigca, w ktorym nastgpita sprzedaz, co najmniej w dwdch egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla odbiorcy, jeden — dla jednostki wystawcy.

. Transakcje dokonywane pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy lub pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi, a Gming nie podlegajag opodatkowaniu VAT. Ceny
transakcyjne sg, wiec cenami netto, do ktérych nie dolicza sie VAT.

XI. Scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT
Przedmiotem obiegu dokumentéw s3a:

1) czastkowe ewidencje VAT,
2) informacje podsumowujace rozliczenie podatku VAT;
3) jednolite pliki kontrolne(JPK_V7M).

Upowazniony pracownik jednostki obstugujgcej wprowadzajgc dane do Rejestréow
czgstkowych oraz sporzadzajagc dane do JPK jest odpowiedzialny za weryfikacje
kompletnosci, prawidtowosci i zgodnosci z dokumentami zrédtowymi.

Pracownik po weryfikacji dokumentdw przygotowuje w aplikacji Rejestr Vat- czgstkowy
rejestr Vat oraz generuje jednolity plik kontrolny JPK.

W przypadku rozliczen prowadzonych dla jednostek organizacyjnych objetych obstuga
CUW, czastkowy Rejestr VAT podpisuje osoba, ktdra przygotowata deklaracje oraz
Naczelnik Centrum Ustug Wspdlnych.

Pracownik petnigcy obowigzki gtdwnego ksiegowego zobowigzany jest do dostarczenia
czgstkowych ewidencji VAT, informacji podsumowujgcych rozliczenie podatku VAT w
wersji papierowej, do Referatu Ksiegowosci za posrednictwem Biura Obstugi
Mieszkancow, w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktoéry te
dokumenty zostaty sporzadzone. Jesli ten dzien przypada na dziert wolny od pracy, to w/w
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym ten dzien.
Przekazanie w/w dokumentéw oraz jednolitych plikdw kontrolnych (JPK_V7M) do
Wydziatu Finansowo- Budzetowego nastepuje w wersji elektronicznej na adres:
vat@karczew.pl.

Gmina prowadzi scentralizowane rozliczenia z tytutu VAT. Wszystkie faktury stanowigce
podstawe dokonania zakupdw muszg zawiera¢ elementy wynikajagce z procedur
postepowania w sprawie zasad rozliczen VAT, zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem
Burmistrza Karczewa w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towarow i
ustug Gminy Karczew oraz ustalenia jednolitych procedur zwigzanych z podatkiem od
towardw i ustug w Gminie Karczew.
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XIl. Podrdze stuzbowe

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

Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiany jest przez upowaznionego
pracownika jednostki obstugiwanej (Sekretarz/Sekretarka/kierownik gospodarczy) i
podpisany przez kierownika jednostki obstugiwane] (pracodawce).

Wystawiony druk delegacji powinien zawierac nastepujgce elementy:

1)  numer polecenia wyjazdu stuzbowego;

2) datajego wystawienia;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej;
4)  wskazanie miejsca i czasu podrézy stuzbowej;

5)  okreslenie celu odbycia podroézy stuzbowej;

6) wskazanie srodka lokomocji, ktéorym pracownik zgodnie z wydanym poleceniem
ma odby¢ podréz stuzbowg;

7) datai podpis osoby uprawnionej do zlecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownik odbywajgcy podréz stuzbowa zobowigzany jest do uzyskania potwierdzenia
odbycia podrézy na wystawionym druku delegacji. W przypadku braku mozliwosci
uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu stuzbowego”
ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktdre potwierdza swoim podpisem osoba
wydajgca polecenie wyjazdu stuzbowego.

W terminie nie pdzniej niz 14 dni od zakonczenia podrézy pracownik przedktada
kierownikowi jednostki obstugiwanej rachunek kosztow podrdzy.

Warunkiem zwrotu kosztéw podrézy stuzbowe] poniesionych przez pracownika jest
zatgczenie dokumentéw potwierdzajgcych wysokos¢ poniesionych kosztow, tj. biletéw za
przejazdy, faktur za noclegi itp. W sytuacji szczegdlnej, jezeli pracownik zagubi bilety za
przejazd, kierownik jednostki obstugiwanej moze uznac, ze pokryje koszty przejazdu na
podstawie os$wiadczenia pracownika, wyjasniajgcego przyczyny braku biletéw
komunikacyjnych.

Po przedtozeniu przez pracownika rachunku kosztéw podrdézy uprawnieni pracownicy
jednostki obstugiwanej dokonujg kontroli merytorycznej.

Sprawdzony dokument, po kontroli merytorycznej jest zatwierdzany do wyptaty przez
kierownika jednostki obstugiwane;.

Po zatwierdzeniu dokumentu jest on przekazywany do jednostki obstugujgcej w celu
kontroli formalnej i rachunkowej oraz wyptaty pracownikowi zwrotu poniesionych
kosztéw, niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz do 5-go dnia nastepujgcego po dniu
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przedstawienia przez pracownika rachunku kosztéw podrézy w jednostce obstugiwane;.

Dokument polecenie wyjazdu stuzbowego dla kierownika jednostki obstugiwanej
wystawiany jest przez pracownika jednostki obstugiwanej i podpisany przez kierownika
jednostki obstugujgcej lub osoby upowaznione;j.

W przypadku zlecenia kierownikowi jednostki obstugiwanej odbywania przejazddéw
stuzbowych wtasnym samochodem w granicach Gminy zawiera sie umowe o uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Rozliczenie ryczattu za przejazdy odbywa sie po przedtozeniu przez pracownika
oswiadczenia o korzystaniu z wiasnego pojazdu. Oswiadczenie za zakonczony miesigc
sprawozdawczy nalezy przedtozyé niezwtocznie do Biura Obstugi Mieszkancéw, ale nie
pozniej niz do dnia wyptaty.

Szczegbétowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte
s3 W Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j.

XIll. Deklaracje miesiecznych wptat na Pannstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

Deklaracje miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych DEK-1-b lub , Informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych” INF-1 w kazdej jednostce obstugiwanej
zatrudniajgcej, co najmniej 25 oséb w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy s3
sporzgdzane przez administratora PFRON, posiadajgcego aktualny wygenerowany klucz
prywatny upowazniajgcy do sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng
poszczegdblnych deklaracji, w terminie do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym.

Deklaracje sporzadzone przez upowaznionych pracownikdéw jednostki obstugiwanej w
systemie PFRON zostajg nastepnie niezwtocznie, ale nie pbzniej niz w terminie
umozliwiajgcym dokonanie terminowej zaptaty zobowigzania podatkowego, przekazane
w formie papierowej do pracownikdéw ksiegowosci jednostki obstugujacej celem ujecia w
ksiegach danego miesigca oraz:

1)  w przypadku deklaracji DEK-1-b — dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego;

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

Pracownicy jednostki obstugiwanej, dla jednostek, ktérzy zatrudniajg, co najmniej 25 osdb
w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, w terminie do 20 stycznia roku nastepujgcego
po roku obrachunkowym przekazujg do jednostki obstugujacej DEK-R , Deklaracja roczna
wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych — rozliczenie wptat”
celem uzgodnienia prawidtowosci dokonywanych wptat na PFRON oraz informacje INF-2
,informacja roczna o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
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niepetnosprawnych” celem potwierdzenia braku zobowigzania podatkowego za rok
obrachunkowy.

XIV. Dokumenty dotyczgce majatku trwatego

1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest w module aplikacji VULCAN w
module Inwentarz VULCAN. Do korzystania z modutu Inwentarz VULCAN jest uprawniony
uzytkownik, ktéremu nadano uprawnienia w roli:

1)  Kierownik administracyjny ;

2. Ewidencja sktadnikéw majagtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla Srodkdw trwatych
z podziatem na:

1) srodki trwate - o wartosci wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych,

2)  pozostate srodki trwate - o wartosci poczatkowe] nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze: srodki
dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok), meble i
dywany bez wzgledu na wartosc¢,

3)  Wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

a) wartosci niematerialne i prawne - o wartosci powyzej 10.000,00 zi,
b) pozostate wartosci niematerialne i prawne - o wartosci do 10.000,00 zt.

3. W przypadku zakupu nowego S$rodka trwatego osoba wyznaczona przez Kierownika
jednostki obstugiwanej (np. kierownik gospodarczy), na podstawie odpowiedniego
dowodu zakupu, w momencie jego przyjecia do uzytkowania sporzadza dowdd przyjecia
srodka trwatego OT, w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i nadaje jednoczesnie
kolejny numer ewidencyjny. Do dowodu OT musi by¢ dotgczona kserokopia dokumentu
stanowigcego podstawe wystawienia tego dowodu.

4. Witasciwy rzeczowo pracownik jednostki obstugiwanej wpisuje do dokumentu OT:

1) nazwe Srodka trwatego;
2) charakterystyke $rodka trwatego;
3)  nazwe dostawy;
4) nridata dowodu dostawy;
5)  miejsce uzytkowania lub przeznaczenia;
6) wartos¢ zgodnie z dokumentem zakupu;
7)  oraz numer inwentarzowy;
- dokument jest podpisywany przez dyrektora jednostki w rubryce- podpis osoby, ktorej

powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym.

5. Dokument OT, jest przekazywany do jednostki obstugujgcej gdzie witasciwy rzeczowo
pracownik jednostki obstugujacej wypetnia w OT pozostate rubryki.

6. Poszczegdlne egzemplarze dokumentu OT znajdujg sie:

1)  w ksiegach inwentarzowych srodkdw trwatych jednostki obstugiwanej;

21



7.

8.

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

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

Nieodptatne przekazanie srodka trwatego na rzecz jednostki obstugiwanej przez inng
jednostke lub osobe fizyczng ewidencjonowane jest na podstawie nizej wymienionych
dokumentéw:

1)  decyzja o przekazaniu Srodka trwatego;

2)  akt darowizny;

3) protokodt przekazania;

4) dowdd PT;

5) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego,

— wymienione dokumenty muszg okresla¢ wartos$é¢ oraz podstawowe cechy nieodptatnie
przekazanego s$rodka trwatego oraz powinny by¢ dostarczone do Wydziatu CUW za
posrednictwem Biura Obstugi Mieszkancow w terminie do 5 dni roboczych od dnia ich
wystawienia.

0.

10.

11.

12.

13.

14.

W sytuacji szczegdlnej, gdy brak jest mozliwosci uzyskania ktéregokolwiek z dokumentéw
wymienionych w ust. 8, potwierdzajacych nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego,
dopuszczalne jest przyjecie takiego srodka trwatego na podstawie dowodu OT i wyceny
sporzgdzonej przez dyrektora jednostki obstugiwanej lub wyznaczonej przez niego osoby,
ktdra posiada odpowiednig w tym zakresie wiedze.

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

1)  numeridate dowodu,

2)  nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3)  wartos¢ poczatkowg i wartosé dotychczasowego umorzenia,

4)  protokét wraz z decyzjg o likwidacji Srodka trwatego,

5)  kwit ztomu - w przypadku ztomowania,

6) inne dokumenty i oswiadczenia.
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do
wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktore sg ksiegowane
bezposrednio w koszty.

Ewidencja skfadnikdw majgtku trwatego jednostek w formie ksigg inwentarzowych
prowadzona jest przez pracownika jednostki obstugiwanej w programie komputerowym
Inwentarz VULCAN.

Znajdujgce sie w jednostce srodki trwate muszg by¢ odpowiednio oznaczone etykiets,
zawierajgcg kod kreskowy, nazwe jednostki.

22



15. W aplikacji Inwentarz VULCAN przeprowadza i rozlicza sie inwentaryzacje.

16. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza sie na ogdlnie
stosowanych drukach.

17. Jednostka obstugujgca przygotowuje i wysyta do GUS roczne zbiorcze sprawozdanie
statystyczne F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych w terminach ustawowych, w imieniu
wszystkich jednostek obstugiwanych. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe
sporzgdzenie sprawozdan ponosi wtasciwy rzeczowo pracownik jednostki obstugujace;.

XV. Gospodarka magazynowa

Gospodarka magazynowa prowadzona jest w jednostkach obstugiwanych przez intendenta
lub osobe upowazniong przez kierownika jednostki obstugiwanej, w elektronicznej aplikacji
uzywanej obecnie w danej jednostce do prowadzenia gospodarki magazynowe;j.

1. Dokumentacja magazynowa prowadzona jest w celu prawidtowego zarzadzania
przeptywem materiatdw czy towardw posiadanych przez dany podmiot. Ogdlnie przyjetymi
dokumentami potwierdzajgcymi obrét magazynowy sg:

1)  dokumenty przychodu towaréw/materiatéw:
2)  PZ(przyjecie z zewnatrz),
3) PW (przyjecie wewnetrzne).

4)  Odbioru i przyjecia materiatéw mozna dokonac tylko na podstawie nastepujacych
dowodow:

a) faktur lub not ksiegowych;
b) protokotéw odbioru;
c) protokotéw komisyjnego przyjecia.

2. Kierownicy jednostek obstugiwanych, w ktérych prowadzone s3 magazyny, zobowigzani sg
do doktadnego uregulowania zasad prowadzenia gospodarki magazynowej w instrukgcji
magazynowe;.

3. Jednostki obstugiwane przygotowuja dla jednostki obstugujacej ,Zestawienie przychodéw i
rozchodéw” oraz ,Stany magazynowe” w aplikacji uzywanej obecnie w danej jednostce do
prowadzenia gospodarki magazynowe] za kazdy miesigc w terminie do 3 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym. Podpisane przez osoby sporzgdzajgce oraz
przez Dyrektoréw dokumenty sktadane sg bezposrednio w Biurze Obstugi Mieszkarncéw w
Urzedzie Miejskim w Karczewie.

4. Wedtug stanu na ostatni dzien roboczy roku budzetowego w jednostkach obstugiwanych
sporzgdzana jest inwentaryzacja stanu magazynu. Protokdt inwentaryzacyjny sporzadza
jednostka obstugiwana, w terminie do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku
obrachunkowym.
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1.

XVI. Przypisy i odpisy opfat z tytutu pobytu i wyzywienia w przedszkolach, szkotach i
ztobku

Za prawidfowe naliczanie naleznosci od rodzicow lub opiekundéw prawnych za zywienie
dzieci w szkole, przedszkolu i ztobku oraz odptatne swiadczenie ustug za pobyt dziecka w
przedszkolu i ztobku odpowiada jednostka obstugiwana.

Obieg dokumentéw:

1) Pracownik jednostki obstugiwanej na podstawie ewidencji, jaka obowigzuje w dane;j
jednostce przygotowuje zestawienie odptatnosci za wyzywienie dzieci i pracownikow w
szkotach, przedszkolach i ztobku oraz za czas pobytu dzieci w przedszkolach i ztobku,
ktore jest podstawg do wystawienia faktury wewnetrznej zbiorczej przez pracownika
jednostki obstugiwanej w aplikacji Finanse Vulcan.

2) Wykaz dzieci korzystajgcych z wyzywienia, za ktdre ptacg osrodki pomocy spotecznej
jest podstawg do wystawienia noty wiasnej przez pracownika jednostki obstugiwanej w
aplikacji Finanse Vulcan.

3) Dyrektor jednostki, jako osoba odpowiedzialna za realizacje dochoddow jednostki
prowadzi biezgcg kontrole realizacji naleznosci dotyczgcych naliczen i odpisdw oraz
zalegtosci i nadptat z tytutu optat za wyzywienie szkotach i przedszkolach oraz pobyt
w przedszkolach.

4) Pracownik jednostki obstugiwanej wyznaczony przez Dyrektora prowadzi ewidencje
wptat naleznosci na biezagco na podstawie wyciggu bankowego przekazanego (po
uprzednim zabezpieczeniu danych) przez jednostke obstugujgca. Rozliczenie wptat
jest przekazywane w informacji zwrotnej do CUW- dopuszcza sie przekazywanie
rozliczenia wptat drogg elektroniczna.

5) W przypadku stwierdzenia nadptaty, upowazniony pracownik niezwtocznie informuje
o niej rodzica (opiekuna prawnego) oraz sktada do jednostki obstugujgcej podpisany
pisemny wniosek o zwrot nadptaty wskazujgc date nadpfaty, kwote nadptaty, dane
rodzica oraz nr rachunku bankowego, na ktéry nastgpi¢ ma zwrot.

6) W przypadku wptat dokonywanych na poczcie osoba dokonujgca wptaty ma
obowigzek wskaza¢ numer rachunku bankowego, na jaki ma zosta¢ zwrdcona
nadptata lub jesli rodzic (opiekun prawny) nie posiada konta bankowego nadptata
moze zostac zaliczona na poczet przysztych naleznosci. Informacja o tym fakcie,
powinna by¢ przekazana na pismie i podpisana przez rodzica (opiekuna prawnego) i
przekazana do Wydziatu CUW za posrednictwem Biura Obstugi Mieszkancow w
Urzedzie Miejskim w Karczewie.

7) Zwrot nadpfaty na wskazany we wniosku numer rachunku nastepuje niezwtocznie,
nie pdzniej niz 5 dni po wptynieciu wniosku do jednostki obstugujacej. Zwrotu
dokonuje pracownik jednostki obstugujacej majacy powierzone obowigzki gtéwnego
ksiegowego.

8) Po zakonczeniu miesigca, nie pdzniej niz do 5 dnia kolejnego miesigca upowazniony
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1.

pracownik (np. kierownik gospodarczy, intendent, sekretarka) przekazuje do
jednostki obstugujgcej za posrednictwem Biura Obstugi Mieszkarncow w Urzedzie
Miejskim w Karczewie wykaz osobowy wszystkich wptat za pobyt i zywienie
dotyczacych poprzedniego miesigca oraz wykaz zalegtosci i nadptat podpisany przez
osobe sporzadzajacg oraz przez Dyrektora placéwki.

XVII. System Informacji Oswiatowej
1. Pracownicy jednostki obstugujacej, wprowadzajg dane do bazy danych w SIO w zakresie:

1) dane dotyczace zatrudnienia, wymiaru etatu, poziomu wyksztatcenia, stopnia awansu
zawodowego,  wynagrodzen nauczycieli, dane  dotyczgce  pracownikéw
niepedagogicznych oraz pozostate dane kadrowo - ptacowe, - pracownicy kadr i ptac

2)  dane o wydatkach szkét — osoby petnigce obowigzki gtéwnego ksiegowego,

2. Pozostate dane dziedzinowe, dane zbiorcze, dane dotyczace dzieci, dane dotyczace
organizowanych zaje¢, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, posiadanych opinii i
orzeczen oraz wszystkie inne dane niemajace bezposredniego zwigzku z danymi
dotyczacymi kadr i ptac wprowadzajg pracownicy jednostki obstugiwane;j.

3. Kierownik jednostki obstugiwanej, ma obowigzek kontrolowa¢ terminowos¢ oraz
poprawnos$¢ danych znajdujgcych sie w bazie SIO.

4. Pracownicy jednostki obstugujgcej odpowiedzialni za wprowadzanie danych do SIO,
dokonujg wstepnej weryfikacji raportdow subwencyjnych, a dokonanie weryfikacji
potwierdzajg podpisem raportéw.

5. Kierownik jednostki obstugiwanej ostatecznie weryfikuje dane znajdujgce sie w SIO na
dzien 30 wrzesnia, podpisuje raporty subwencyjne oraz oswiadczenie celem potwierdzenia
danych wprowadzonych do systemu informacji oswiatowe;j.

XVIII. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Jednostka obstugujgca na podstawie danych dotyczacych stanu zatrudnienia w
poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych, przekazanych przez osoby odpowiedzialne,
dokonuje naliczenia i odprowadzenia na wyodrebniony rachunek bankowy srodkéw na
ZFSS. Przekazanie $rodkéw pienieznych na ZFSS nastepuje w dwdéch transzach, zgodnie z
zapisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych. W
grudniu kazdego roku pracownicy jednostki obstugujgcej na podstawie aktualnych danych
odnosnie faktycznego stanu zatrudnienia w jednostkach obstugiwanych ponownie
przeliczaja naliczony ZFSS i dokonujg stosownych rozlicze pomiedzy kontem bankowym
funduszu socjalnego, a kontami budzetowymi jednostek obstugiwanych, z uwzglednieniem
dokonania niezbednych zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.

Planowane naliczenie wysokoéci rocznego odpisu na ZFSS nastepuje na podstawie danych
wedtug stanu zgodnego z danymi posiadanymi przy planowaniu zatrudnienia na kolejny rok
budzetowy.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe naliczanie rocznego odpisu ZFSS, ponosi pracownik
ktoremu powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego.
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XIX. Sprawozdania i formy przekazywania sprawozdan

Centrum Ustug wspélnych sporzadza sprawozdania jednostek obstugiwanych, w tym:

1. Sprawozdania budzetowe:

1)

2)

3)

4)

Centrum Ustug Wspdlnych przygotowuje i przekazuje do Referatu Organu
sprawozdania budzetowe (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50).

Sprawozdania sg sporzgdzane z wykorzystaniem informatycznego systemu SJOBeSti@,
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym i w formie pliku w formacie XML
przekazywane na adres poczty elektronicznej sjobestia@karczew.pl;

Plik w formacie XML nalezy przygotowac odrebnie dla kazdego typu sprawozdania
budzetowego.

Wraz ze sprawozdaniem budzetowym w formie dokumentu przekazywany jest wyciag
bankowy za ostatni dzien miesigca okresu sprawozdawczego oraz rozliczenie srodkow
pienieznych za okres sprawozdawczy.

2. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych:

1)

2)

3)

Centrum Ustug Wspdlnych przekazuje do Referatu Organu sprawozdanie w zakresie
operacji finansowych (Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN).

Sprawozdania sg sporzgdzane z wykorzystaniem informatycznego systemu SJOBeSti@,
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym i w formie pliku w formacie XML
przekazywane na adres poczty elektronicznej sjobestia@karczew.pl;

Plik w formacie XML nalezy przygotowac odrebnie dla kazdego typu sprawozdania
budzetowego.

3. Sprawozdanie finansowe:

1)

2)

3)

4)

Centrum Ustug Wspdinych przekazuje do Referatu Organu za posrednictwem Biura
Obstugi Mieszkanncow Karczew w formie dokumentu, sprawozdania finansowe (bilans,
rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz informacja dodatkowa).
Sprawozdania sg rowniez sporzgdzane w formie pliku bazy danych w formacie XML z
wykorzystaniem informatycznego systemu SJOBeSti@, i przekazywane na adres poczty
elektronicznej sjobestia@karczew.pl;.

Wydruk w postaci papierowej sprawozdania finansowego sporzgdzonego
elektronicznie oraz wersje elektroniczng sprawozdan finansowych nalezy przekaza¢ w
terminie do 31 marca roku nastepnego, po roku budzetowym, ktdrego dotyczy
sprawozdanie jednostkowe.

Zataczniki do sprawozdan sporzgdzane przez CUW w arkuszu kalkulacyjnym Excel,
ktore nalezy przekaza¢ w terminie do 31 marca roku nastepnego, po roku
budzetowym, ktéorego dotyczy sprawozdanie jednostkowe w formie wydruku w
postaci papierowej oraz przekaza¢ w formie pliku w formacie XLS na adres poczty
elektronicznej sjobestia@karczew.pl;.

Sprawozdanie finansowe i budzetowe oraz sprawozdania w zakresie operacji finansowych

jednostki obstugiwanej, podpisujg kierownik jednostki obstugujacej oraz osoba, ktorej

powierzono stanowisko gtdwnego ksiegowego.
Zasady sporzgdzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan

w zakresie operacji zostaty uregulowane Zarzgdzeniem Burmistrza W sprawie
wprowadzenia zasad sporzadzania, przekazywania i kontroli sprawozdan budzetowych
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4.

1.

2.

oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez kierownikéw poszczegdlnych
jednostek sektora finanséw publicznych.

XX. Zasady finansowania i wspétfinansowania wydatku

Wydatkiem budzetowym jest rzeczywisty wyptyw srodkdw pienieznych z rachunku

bankowego jednostki.

Dofinansowanie studidéw rozliczane jest na podstawie imiennej faktury wystawionej na

pracownika. W przypadku skierowania na studia i petnego finansowania przez

pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke.

Faktury za kursy i szkolenia pracownikéw, finansowane przez pracodawce, winny by¢

wystawiane na jednostke. Refundowanie czesci lub catosci kosztédw szkolenia lub kursu

poniesionych przez pracownika, odbywa sie na podstawie dokumentu wystawionego na
pracownika.

Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie:

1) faktury wystawionej na jednostke w przypadku realizacji wydatku w catosci przez
pracodawce,

2) imiennej faktury wystawionej na pracownika w przypadku, gdy faktura opiewa na
kwote wyzszg niz nalezne dofinansowanie.

Dokonanie i rozliczenie pfatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu

ksiegowego mozliwe jest w przypadku:

1) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona
kwota do korekty stanowi podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej
fakturze. Biezgca, zatwierdzona do wyptaty na petng kwote faktura, zostaje
pomniejszona o kwote potrgcenia z faktury korygujgcej;

2)  wspdtfinansowania z innych zrédet — oryginat faktury, zatwierdzony na petng kwote
i zawierajgcy szczegdtowe informacje dotyczace sposobu wspéifinansowania,
stanowi podstawe dokonania ptatnosci; rdoznica ptatna jest z innego zrédta, (na
podstawie kserokopii faktury i sporzagdzonego polecenia przelewu);

3) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od
kontrahenta;

4)  nauzasadniony wniosek Kierownika jednostki.

Refundacje za zakup okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie

dostarczonej przez pracownika faktury wraz z zaswiadczeniem lekarskim i stosownym

whioskiem.

XXI. Zmiany w planach finansowych

W przypadku potrzeby dokonania zmian w zaplanowanych wydatkach lub dochodach,
kierownik jednostki obstugiwanej powinien najpdzniej w terminie do 10 dnia miesigca,
ztozy¢ wniosek o zmiane plandw finansowych.

Whnioski o zmiane plandw finansowych powinny by¢é opatrzone wyczerpujgcym
uzasadnieniem wnioskowanych zmian, podpisane przez kierownika jednostki
obstugiwanej i przekazane do Wydziatu CUW za posrednictwem Biura Obstugi
Mieszkancéow Urzedu Miejskiego w Karczewie.

27



XXIl. Umowy

. Umowy na zakupy niezbednych artykutéw oraz swiadczenie ustug podpisuje kierownik
jednostki obstugiwanej.

. Kazda umowa oraz aneks do umowy, przed jej zawarciem wymaga sprawdzenia
zabezpieczenia $rodkow finansowych w planie finansowym jednostki i uzgodnienia z
pracownikiem, ktéremu powierzono obowigzki gtéwnego ksiegowego.

. Pracownik, ktéoremu powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego parafuje kazda
zawierang umowe oraz aneksy do umowy, z ktérej wynikajg zobowigzania finansowe
przed jej podpisaniem przez Kierownika jednostki obstugiwanej. Poswiadcza w ten sposob
zabezpieczenie w budzecie srodkéw na jej realizacje.

. Projekt umowy jest przekazywany do uzgodnienia przez radce prawnego lub adwokata.
Parafa radcy prawnego lub adwokata oznacza, ze umowa jest poprawna pod wzgledem
formalno-prawnym.

. Za oszacowanie wartosci zamdwienia oraz przeprowadzenie wyboru oferenta zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i regulaminem zamowien publicznych
obowigzujgcym w danej jednostce odpowiada kierownik jednostki obstugiwane;j.

. Za wtasciwg i zgodng z postanowieniami realizacje umowy odpowiada kierownik jednostki
obstugiwanej.

. Kazda z obstugiwanych jednostek, samodzielnie prowadzi rejestr zawartych umow,
nadaje numery oraz przechowuje zawarte umowy. Za wtasciwe prowadzenie rejestru
umow odpowiada pracownik jednostki obstugiwanej, ktéremu przydzielono powyisze
zadanie.

. Kopia zawartych uméw i anekséw po podpisaniu umowy przekazywana jest do
pracownika jednostki obstugujacej (pracownika, ktéremu powierzono obowigzki
gtéwnego ksiegowego).

Pracownik, ktéremu powierzono obowigzki gtdwnego ksiegowego, ma prawo zadac kopi
aktualnego rejestru umow celem weryfikacji zgodnosci zawartych uméw z planem
finansowym.

XXIll. Postanowienia koncowe

Zgromadzona dokumentacja finansowo-ksiegowa oraz kadrowo ptacowa obstugiwanych
jednostek, archiwizowana jest w archiwum Urzedu Miejskiego w Karczewie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa

Niszczenie przechowywanej dokumentacji ksiegowej nastepuje w terminach wynikajgcych
z odpowiednich przepiséw po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, z
zachowaniem odpowiednich procedur wymaganych dla tych czynnosci.

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

Kierownik jednostki obstugujgcej jest odpowiedzialny za rachunkowos¢ i sprawozdawczosc
jednostek obstugiwanych, w zakresie obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujace;j.

Wszelkie sprawy nieuregulowane w niniejszej instrukcji sg rozpatrywane na podstawie:
obowigzujgcych uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Karczewa, wytycznych
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poszczegdlnych  wydziatbw merytorycznych  Urzedu Miejskiego, regulaminéw
wewnetrznych obowigzujgcych w jednostkach obstugiwanych i jednostce obstugujacej,
instrukcji i zarzadzen dyrektordw jednostek obstugiwanych, przepiséw prawa
obowigzujgcych w zakresie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy oraz
przepisdw prawa obowigzujgcych w zakresie spraw przekazanych do wspélnej obstugi.
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ZAtACZNIK 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca
a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz oséb upowainionych do dokonywania kontroli formalnej i merytorycznej
(dokumenty ksiegowe, faktury) w:

(nazwa placéwki)

Imie i nazwisko st?n'c:,wisko P ki imi . wzor pc.adpisu lub czytelny
upowaznionego s uz' o.we wzOr pieczatki imiennej podpis (w praypadu braku
LP. upowaznionego pieczatki)
Imig i nazwisko stanowisko wzér podpisu lub czytelny
zastepujacego stuibowe wzor pieczatki imiennej podpis (w przypadku braku
upowaznionego pieczatki)
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ZAtACZNIK 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych

pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz oséb upowainionych do dokonywania kontroli formalnej i merytoryczne;j (listy

ptac) w:

(nazwa placéwki)

wzor podpisu lub czytelny

Imie i nazwisko stanowisko W26r ieczatki imiennei -

upowaznionego stuzbowe precza ) podpis (w przypadku braku
pieczatki)

LP.
Imie i nazwisko . 3 i
€ : stanowisko o o ) wzor pc.>dp|su lub czytelny
zastepujacego stuibowe wzor pieczatki imiennej podpis (w przypadku braku
upowaznionego pieczatki)
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ZAtACZNIK 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz osdb, ktore maja powierzone obowiazki gtéwnego ksiegowego, upowaznionych
do dokonywania kontroli w zakresie okreslonym w art. 54 ust 1 pkt 3 uofp, w:

(nazwa placowki)

LP.

wzor podpisu lub czytelny
wzor pieczatki imiennej podpis (w przypadku braku
pieczatki)

Imie i nazwisko stanowisko
upowaznionego stuzbowe

Imie i nazwisko . 3 i
€ i stanowisko o o ) wzor p(?dplsu lub czytelny
zastepujacego stuibowe wzor pieczatki imiennej podpis (w przypadku braku
upowaznionego pieczatki)
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ZAtACZNIK 4

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania do wyptaty w:

(nazwa placowki)

Imie i nazwisko stanowisko L. S . wzor podpisu lub czytelny
.. . wzor pieczatki imiennej .
upowaznionego stuzbowe podpis (w przypadku braku pieczatki)
LP.
Imie i nazwisko . . .
N . stanowisko _— A . wzor podpisu lub czytelny
zastepujacego . wz0r pieczatki imiennej .
.. stuzbowe pod PIS (w przypadku braku pieczatki)
upowaznionego
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ZALACZNIK 5
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz oséb upowainionych do wystawiania faktur sprzedazy w jednostce obstugiwane;j
w:

(nazwa placéwki)

LP.

Imie i nazwisko stanowisko L. A . wzor podpisu lub czytelny
. . . wz0r pieczatki imiennej .
upowaznionego stuzbowe podpis (w przypadku braku pieczatki)

Imie i nazwisko
zastepujacego
upowaznionego

stanowisko _— A . wzor podpisu lub czytelny
. wzor pieczatki imiennej .
stuzbowe pOdeS (w przypadku braku pieczatki)
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ZAtACZNIK 6

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych

pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dla potrzeb

funduszu $wiadczen socjalnych w:
(nazwa placéwki)
Imie i nazwisko stanowisko L. A . wzor podpisu lub czytelny
. . . wzor pieczatki imiennej .
upowaznionego stuzbowe podpis (w przypadku braku pieczatki)
LP.
Imie i nazwisko . . .
M . stanowisko L. e . . wzor podpisu lub czytelny
zastepujacego . wzor pieczatki imiennej ]
.. stuzbowe pOdeS (w przypadku braku pieczatki)
upowaznionego
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(pieczec placowki) (miejscowosc i data)

ZALACZNIK 7
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

Centrum Ustug
Wspdlnych

Wniosek o zatrudnienie nauczyciela

Prosze o zatrudnienie:

1.
2.

L ® N o v &

IMIE I NAZWISKO ..ttt sttt e e s e n

SEANOWISKO ...ttt ettt s st e

Forma zatrudnienia (mianowanie, umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony,
UMOWG NQ ZASTEPSTWO — ZO KOGO) ...vcveeveveeierieeteseetseete e eteseete s evassstessssetassstessssesansstessssasasasessnsans
Okres zatrudnienia od.........cccecvveveerenen o Lo TOS T

WYMIAE €LATU ..ottt e et e e e s e

STOPIEN QWANSU .eeveeeeeecee ettt e e st st st e s s s e b e s e e s ene

Przygotowanie pedagogiczne TAK/NIE”

Wystawienie skierowania na wstepne badania lekarskie TAK/NIE"

Wystawienie skierowania na badania sanitarno-epidemiologiczne TAK/NIE®

Do whniosku zatgczam nastepujgce dokumenty:

1.

Dyplomy potwierdzajgce kwalifikacje wraz z suplementami — kserokopia za zgodnos¢ z

oryginatem;

PNV A~ WN

Akt nadania stopnia awansu zawodowego — kserokopia za zgodnos¢ z oryginatem;
Swiadectwa pracy — kserokopie za zgodno$¢ z oryginatem;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci pracownika

Wydruk z CROD o niekaraniu dyscyplinarnym;

Wydruk z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

Klauzula informacyjna RODO;

Dokumenty kadrowo-ptacowe niezbedne do prawidtowego naliczenia wynagrodzenia beda
uzupetnione w Wydziale Centrum Ustug Wspdlnych Urzedu Miejskiego w Karczewie po wczesniejszym
ustaleniu telefonicznym terminu.

(podpis dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK 8
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych i kadrowych
pomiedzy jednostka obstugujaca

a jednostkami obstugiwanymi w Gminie Karczew

(pieczec placéwki) (miejscowos¢ i data)

Centrum Ustug
Wspdlnych

Wniosek o zatrudnienie pracownika administracji lub obstugi

Prosze o zatrudnienie:

1.
2.

N oo v ok

IMIE I NAZWISKO ..ttt sttt e e e s

SEANOWISKO ...ttt ettt s st e e

Forma zatrudnienia ( umowa na czas okreslony, umowa na czas nieokreslony, umowa na
ZASTEPSTWO — ZA KOGO) ottt e et e et sttt as et ste st sa e e s s et atenseais

Okres zatrudnienia od.........ccceveevrrennnee. O,

WYMHAE 1At U...eeee e e e e

Wystawienie skierowania na wstepne badania lekarskie TAK/NIE"

Wystawienie skierowania na badania sanitarno-epidemiologiczne TAK/NIE®

Do wniosku zataczam nastepujgce dokumenty:

ukwnN

Dyplomy wraz z suplementem potwierdzajgce wyksztatcenie — kserokopia za zgodnos¢ z
oryginatem;

Swiadectwa pracy - kserokopie za zgodno$¢ z oryginatem;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Wydruk z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

Klauzula informacyjna RODO;

Dokumenty kadrowo-ptacowe niezbedne do prawidtowego naliczenia wynagrodzenia beda
uzupetnione w Wydziale Centrum Ustug Wspadlnych Urzedu Miejskiego w Karczewie po wczesniejszym
ustaleniu telefonicznym terminu

(podpis dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢
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