Zatgcznik nr 25
do Zarzadzenia Dyrektora CUM
nr 8/2023 z dn.28.04.2023

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla
jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,
3) terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym
2. Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie dokumentow ksiegowych przyczyni sie do:
1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidenciji ksiegowej,
2) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
3) opracowania danych informacyjno - statystycznych niezbednych do podejmowania

decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem CUM i jednostek obstugiwanych.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych w Centrum Ustug Miejskich w Kielcach oraz w jednostkach obstugiwanych.
3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) CUM - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

2) Dyrektorze CUM- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach

3) Zastepcy Dyrektora CUM- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds.
Rachunkowosci Jednostek Obstugiwanych Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

4) Kierownik DRSJO- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Rachunkowosci
i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych Centrum Ustug Miejskich

5) Kierownik DPJO- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Ptac Jednostek
Obstugiwanych Centrum Ustug Miejskich

6) Jednostce oswiatowej - nalezy przez to rozumieC jednostke obstugiwang od strony
finansowej przez Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

7) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora jednostki obstugiwanej
przez Centrum Ustug Miejskich w Kielcach

8) Pracownik kadr, referent , intendent, kierownik swietlicy nalezy przez to rozumieé¢
pracownika jednostki obstugiwane;j



9) Pracownik dzialu RSJO - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Dziatu
Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach

Rozdziat I
Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢
gospodarki finansowej, w tym za wiasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie
finansowym jednostki.

2. Z upowaznienia Dyrektora CUM obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostek obstugiwanych sprawuje Zastepca Dyrektora
CUM oraz Kierownik DRSJO CUM

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi sprawuje Dyrektor CUM lub osoba
upowazniona,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Kierownik DRSJO CUM lub osoba upowazniona,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Kierownik DRSJO CUM lub osoba
upowazniona

3. Obowigzki w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostek obstugiwanych sprawuje Kierownik DRSJO CUM

2) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym sprawuje Kierownik DRSJO CUM lub pracownik, ktéremu Dyrektor
CUM powierzyt obowigzki w tym zakresie na podstawie pisemnych upowaznien.

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Kierownik DRSJO CUM Ilub osoba
upowazniona, ktérej Dyrektor CUM powierzyt obowigzki w tym zakresie na podstawie
pisemnych upowaznien.

4. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez osoby wymienione w
pkt. 3 na dotyczgcych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

5. Ztozenie podpisu przez Kierownik DRSJO CUM lub pracownika upowaznionego obok
podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.



6. Kierownik DRSJO CUM, Kierownika DPJO CUM lub pracownik upowazniony, w razie
ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem
dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

7. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuije :

1) Kierownik jednostki oswiatowej w zakresie dyspozycji srodkami zabezpieczonymi w
budzecie Jednostki

Rozdziat Il
Kontrola dokumentow

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku, musi przeby¢ okreslong droge. Kazdy
dokument finansowo — ksiegowy musi posiadaé¢ dane identyfikujgce wptyw do jednostki,tj.
date wptywu.

Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:
1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

2. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna - kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio:

1) Kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie budzetu tych
jednostek

3. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujgce 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
obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowg
lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

2) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celdow i zadan zgodnych
z obowigzujgcym prawem i Statutem,

3) rzetelnosci: ocena dziatalnosci pod kgtem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz
uzyskanie wtasciwej relacji naktadéw do efektow.

4. Kontrola obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest zgodne z
ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym
planem finansowym.



5. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia
na dokumencie odpowiednich zapisow:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym z podpisem Kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz datg”,

6. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operaciji
gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegotowo cel dokonania zakupu i
miejsce przeznaczenia z powotfaniem sie na zamdéwienie lub umowe na podstawie, ktorej
dokonuje wydatku oraz trybu zamdwienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

7. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie - na odwrocie dokumentu poprzez
umieszczenie opisu o dokonanym wydatku.

8. Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:
~Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej pod nr...

9. Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodow do realizacji w sposéb wiasciwy — co
powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z
tego tytutu odsetki w przypadku wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci.

Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy.

Kontrole formalno - rachunkowg dokumentéw dokonujg pracownicy upowaznieni przez
Dyrektora CUM. Kontrola formalno rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

1) posiada okreslenie wystawcy,
2) wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,

3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operac;ji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

5) jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

6) zawiera podpisy oséb upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,
7) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.
W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno — rachunkowej:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu w zakresie okreslonym w pkt.1 —
sprawdzajgcy odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie Kierownika DRSJO
CUM Kierownika DPJO, Zastepce Dyrektora CUM lub Dyrektora CUM.

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzajgcej pod
katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Kierownika DRSJO CUM Kierownika DPJO
CUM, Zastepce Dyrektora CUM lub Dyrektora CUM wstrzymuje realizacje operaciji
gospodarczych, ktorej dokument dotyczy. Jednoczesnie kierownik DRSJO CUM, kierownik
DPJO CUM, Zastepce Dyrektora CUM lub Dyrektor CUM informujg pisemnie kierownika
jednostki o odmowie realizaciji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki wyda pisemne



polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dziat realizuje operacje
gospodarczg. Kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie pisemnie .

4) Polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiegowanie kwoty
zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowodd dotyczy, jako kwoty do dalszego
rozliczenia.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno - rachunkowej nastepuje w momencie
umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisow: sprawdzono pod wzgledem
formalno — rachunkowym wraz Z podpisem upowaznionego pracownika oraz
data.

11. Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajg kontroli zgodnie
z tabela:

Wyszczegdlnienie CUM Jednostka
oswiatowa

Opis przeznaczenia
Kierownik JO lub
osoba przez niego
upowazniona

Kontrola merytoryczna
Kierownik JO lub
osoba przez niego
upowazniona

Kontrola formalno-rachunkowa | Pracownik dziatu
RSJO, Pracownik

dziatu Ptac
Wstepna kontrola zgodnosci z Kierownik DRSJO
planem CUM lub
finansowym pracownicy

upowaznieni
Zatwierdzenie do wyptaty Kierownik JO
Ujecie w ksiegach Pracownik dziatu
rachunkowych RSJO
Kontrola ostateczna Pracownik dziatu
zakwalifikowanie RSJO
wydatku do realizacji (dz.rozdz.
§)

Rozdziat IV

Obieg dokumentéw

1. Kwalifikacja dowoddw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogdt czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udziat w pierwszej kolejnosci Kierownik jednostki i osoby
na poszczegolnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dokumentow pomiedzy stanowiskami pracy.



3. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentow od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do CUM, az do momentu ich dekretacji, przekazania
do zaksiegowania i optacenia.

4. Poszczegolne dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazyc¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droga.
5.Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow powinno odbywac sie

W sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac.

Rozdzial V Dokumentacja ptacowa

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyptata wynagrodzen,
a takze innych swiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow.

2.Listy ptac sporzgdza sie w elektronicznym systemie ptacowym dostarczonym w ramach
aplikacji Vulcan

3. Listy ptac sporzgdzane sg w oparciu o dane znajdujgce sie w systemie kadrowym, za
ktory odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

4. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sa:

1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia
(umowe sporzgdza sie w 3-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego
pracownika, Dziatu Ptac oraz a/a),

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wkasnymi pracownikami lub
osobami z zewnatrz na prace, ktére nie wchodzg do zakresu pracy pracownikow
etatowych),

3) rachunek za wykonane prace zlecone,

4) wnioski nagrodowe, wykazy nadgodzin z uwzglednieniem na rodzaj np: state,
dorazne,za wczesne wspomaganie oraz nocne,

5) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd
jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).

5.Pracownik prowadzacy kadry/kierownik JO/Osoba upowazniona, na biezgco informuje
CUM o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia.

6. Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w terminie umozliwiajgcym przestanie list do
systemu bankowego. Dgzy¢ nalezy do terminu 3 dni roboczych przed ustalonym terminem

wyptaty.

5. Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen
przekazywane sg do dziatu ptac CUM w terminie do 25-go kazdego miesigca, a jesli ten
dzieh wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po 25-
tym.

6. Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:
1) osobe sporzadzajgca,

2) osobe dokonujgcg kontroli merytorycznej

3) osobe dokonujgcg kontroli formalno - rachunkowej,

4) gtbwnego ksiegowego , kierownika DRSJO lub upowaznionego pracownika ,



5) Kierownika jednostki lub osobe przez Niego upowazniong

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty listy ptac sg podstawg dokonania przelewdw na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potrgcen.

7. Dokumenty rozliczeniowe sporzgdzane sg przez pracownikéw Dziatu CUM na
podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych
przepisami.

8. Przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

Dziat VI Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (zrédtowe) sg wytwarzane w jednostce i tam pozostajg. Do CUM nalezy
dostarcza¢ wytgcznie dane juz przetworzone (wtérne, zbiorcze tj. protokoty, zestawienia
do wyptaty). Wyjatek stanowig faktury.

2. Osobg odpowiedzialng za kompletnos¢ dokumentoéw (np. wnioski, prqtokoiy) z
ZFSS jest pracownik CUM odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci ZFSS jednostek
obstugiwanych.

3. Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentéw dokonuje kierownik qanej jednostki
a formalno — rachunkowej odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci ZFSS pracownik
CUM

SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Wszelkie dokumenty bedgce podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy
dostarczac¢ w oryginale, chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej. Zakres
przekazywanych do Dziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczos$ci Jednostek
Obstugiwanych CUM danych niezbednych do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz
z terminami przedstawia tabela:

Nazwa komorki Termin
organizacyjnej wykonania. L
Lp. dolljjfnm(laitu izrknubrr?! zobowigzanej Opis czynnosci llos¢ dni na I:;s;_:
do wykonania wykonanie
czynnosci czynnosci
1 2 3 4 5 6 7
A. Dowody obrotu srodkami trwatymi




Przyjecie $rodka
trwatego

oT

Kierownik
JO/Pracownik
JO

Sporzadzenie
dokumentow w
oparciu o
dokumentacje
rozliczenia inwestycji
(srodki wymagajace
montazu). Uzyskanie
podpisu uzytkownika.
Kontrola
merytoryczna.
Kontrola formalno -
rachunkowa.
Zatwierdzenie
dokumentu.

Likwidacja
srodka trwatego

LT

Komisja
Likwidacyjna JO

Dyrektor
JO/upowazniony
pracownik JO

Pracownik
dziatu RSJO CUM

Sporzadzenie
dokumentu w
oparciu o protokét
kwalifikacyjny.

Kontrola
merytoryczna.
Uzyskanie podpisu
na dokumencie
przez
bezposredniego
uzytkownika,
kierownika DRSJO
i dyrektora JO.
Zatwierdzenie
dokumentu.

Kontrola formalon -
rachunkowa.




Protokét Komisja Zebranie komisji, do 3
kwalifikacyjny Likwidacyjna JO ktérej nalezy
Srodka trwatego ustalenie opinii na
temat likwidacji
Srodka trwatego.
Sporzadzenie
protokotu, uzyskanie
podpisu cztonkéw
komisji, dyrektora
JO. 1
Dyrektor
JO/upowazniony Kontrola
pracownik JO merytoryczna.
Pracownik
Kontrola formalno — 1
dziatu RSJO
CUM rachunkowa.
Kierownik Akceptacja wniosku
JO komisji. 1
Arkusz spisu z Komisja Wydanie
natury inwentaryzacyjna | ponumerowanych
arkuszy spisowych

Zespoly spisowe

Pracownik
dziatu RSJO
CUM
Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacji

zespotom spisowym,
zebranie arkuszy po
spisie i przekazanie
pracownikom
ksiegowosci w celu
obliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,
weryfikacja réznic
inwentarza.
Dokonanie spisu z
natury, naniesienie
ilosci na arkusz
spisowy, rozliczenie
sie z ilosci
otrzymanych
arkuszy spisowych.

Obliczenie réznic
inwentaryzacyjnych,
Rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych,
sporzgdzenie
protokotu z
przeprowadzonych
inwentaryzacji,
uzyskanie akceptacji
Kierownika DRSJO i

Wedtug planu

Faktura (zakupy
materiatowe)

FvZ

dyrektora CUM.
B. Obrét materiatowy
magazynier Przyjecie do
fintendent/refere | Magazynu
nt
Kierownik Kontrola
JO/referent / merytoryczna.
intendent Akceptacja do
zaptaty.

Na biezgco

Do 5 przed
terminem
zapfaty




Rejestracja faktur Na biezaco
Sekretariat
CUM,
Kontrola formalno - ies
Pracownik rachunkowa, Na blezaco
dziatu RSJO rozliczenie faktury.
CUM,
Przychéd P Magazynier/intende | Zbiorcze Do 3 dnia
magazynowy - nt/referent miesieczne miesigca
zbiorczy zestawienie nastepnego
przychodow
magazynowych
wystawiane na
koniec kazdego
miesigca
Rozchad W Magazynier/intende | Zbiorcze Do 3 dnia
magazynowy- nt/referent miesieczne miesigca
zbiorczy zestawienie nastgpnego
przychodow
magazynowyc
h wystawiane
na koniec
kazdego
miesigca
C. Obrot pieniezny i gospodarka finansowa
Zestawienie Intendent/referent/ki | Imienne Do 3 dnia
naleznosci opfat erownik $wietlicy zestawienie miesigca
za przedszkole naleznosci za naliczenia
oraz wyzywienie dany miesigc
w szkole
Zestawienie Intendent/referent/ | Imienne Do 2 dni po
wptat dzieci za kierownik swietlicy | zestawienie dniu wptaty
poszczegolny naleznosci za dany
dzien wg wptat dzieh
na WB
Wycigg z wWB Pracownik Dekretacja Na biezgco
wplywow i
rachunku dziatu RSJO wyptat z rachunku
bankowego CUM,
Kierownik

DRSJO




Polecenie Pracownik Sporzadzenie Na biezaco
przelewu dziatu RSJO polecen przelewu

CUM, w formie
elektronicznej.

Kontrola
merytoryczna i
formalno-
rachunkowa

kierownik zapfaty .

DRSJO, i i Na biezgco

Dyrektor CUM Zatwierdzenie. )

Dyrektor JO

Faktura Pracownik Sporzadzenie w Zgodnie z
sprzedazy dziatu RSJO oparciu o umowy, zawartg umowag

CUM, faktury, rachunki
(terminy ptatnosci) i
faktyczne zaptaty
(wyciaggi bankowe).

Kontrola formalno-
rachunkowa.

Kierownik JO K |

erounka | KO8

DRSJO i akgept);cja

CUM lub

upowazniony

pracownik

CUM

Faktura obca Fvz Kierownik Kontrola 1
JO/referent JO/ merytoryczna.

intendent JO Akceptacja do
zaptaty.

Sekretariat CUM | Rejestracja w .
ksiegach — Na biezgco
przekazywanie do
dziatu RSJO CUM

Pracownik dziatu | Kontrola formalno- .

RSJO CUM, rachunkowa. Na biezaco

kierownik Wstepna kontrola

DRSJO CcUM zgodnosci z planem

/upowazniony finansowym
pracownik Na biezgco
Nota ksiegowa Pracownik dziatlu | Dokument stuzy do Na biezaco

RSJO
CUM,
kierownik
DRSJO
CUM

wzajemnych
rozrachunkow
miedzy jednostkami.




Polecenie Pracownik Sporzadzenie w Na biezagco
ksiegowania dziatu RSJO oparciu o dowody
CUM kierownik | zrodtowe
DRSJO CUM wymienione
Whniosek o Wystawienie
zaliczke Kierownik JO dokumentu w celu
umozliwienia Na biezgco
zakupu
bezgotéwkowego
Deklaracje Deklaracj | Pracownik Sporzadzenie Wg
rozliczeniowe e Dziatu RSJO deklaracji przepisow
ZUS, US, CUM, rozliczeniowych
Kierownik JO ZUS, US,
Kierownik oraz zatwierdzenie
DRSJO CUM, do zaptaty.
Dyrektor CUM
Przelewy, Przelewy | Pracownik Przygotowanie W terminach
potrgcenia ptac, dziatu RSJO przelewéw potrgcen, | obowigzujgcych
sktadek CUM Dyrektor ptac i sktadek ustawowo
naleznych wg JO Kierownik naleznych wg
sporzgdzonych DRSJO CUM, deklaraciji.
deklaracji — Dyrektor CUM
przelewy
elektroniczne
D. Dowody ptacowe
Listy ptac Lista ptac | Prac. Kadrowy Przygotowanie Wg
JO kierownik JO, | dowodéw ptacowych | regulaminéw
referent JO do naliczania JO
Prac. Ptac dziatu | wynagrodzen — prac.
RSJO CUM, kadrowy.
Kierownik DPJO | Sporzgdzenie listy
CUM ptac
— prac. pfac
Zasitki ZUS ZLA | Prac.  Kadrowy | Naniesienie Wg
chorobowe, zaswia- JO, Dyrektor JO,| adnotacji odno$nie regulaminéw
Druki ZUS ZLA | dczenie referent JO zatrudnienia JO

Prac. Ptac dziatu
RPJO CUM

pracownikow — prac.
kadrowy. Ustalenie
prawa i obliczenie
wysoko$ci zasitku —
prac. ptac

E. Podatek od towaréw i ustug VAT

Rejestry
sprzedazy i
zakupu

Rejestry
VAT

Pracownik dziatu
RSJO CUM,
Kierownik
DRSJO CUM

Przygotowanie i
sprawdzenie
poprawnosci danych
w rejestrach zakupu
i sprzedazy

Do 3 dnia
nastepnego
miesigca




2. | Plik JPK *.xml w Pracownik dziatu | Wygenerowany na Do 15 dnia 1
strukturze RSJO CUM, podstawie nastepnego
JPK_ V7M. Kierownik prawidtowych miesigca
DRSJO CUM rejestréw zakupu i
sprzedazy
3 | Podsumowanie Pracownik dziatu | Wygenerowany na Do 15 dnia 1
VAT oraz RSJO CUM, podstawie nastepnego
informacja Kierownik prawidtowych miesigca
uzupetniajgca DRSJO CUM rejestréw zakupu i
sprzedazy
Rozdziat VI

Przechowywanie dokumentéw

1. Po zakonczeniu zapisow ksiegowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie
dowody ksiegowe nalezy utozy¢ w porzgdku odpowiadajgcym kolejnosci numeracji
dowodow.

2. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegty zniszczeniu,
zaginieciu lub kradziezy.

3. Dowody ksiegowe przechowywane sg po zakonczeniu roku obrotowego w CUM do 2
lat. Po tym terminie nalezy je przekazaé¢ do archiwum JO.

4. Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowodow ksiegowych dotyczgcych:

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestepstwie,

2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

3) windykacji zasgdzonych naleznosci lub innych spraw w postepowaniu egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych.



