Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora CUM
Nr 12/2025 z dn. 01.09.2025 r.

Instrukcja obiegu dokumentow

I Gospodarka finansowa i kontrola dokumentéw

Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki

finansowej, w tym za wtasciwe dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym

jednostki.

1. Z upowaznienia Dyrektora CUM obowigzki w zakresie:

1)

2)

3)

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

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Kierownik DRSJO CUM lub osoba
upowazniona,

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

2. Obowigzki w zakresie:

1)

2)

3)

prowadzenia rachunkowosci jednostek obstugiwanych sprawuje Kierownik
DRSJO CUM

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

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Kierownik DRSJO
CUM lub osoba upowazniona, ktérej Dyrektor CUM powierzyt obowigzki w tym
zakresie na podstawie pisemnych upowaznien.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis ztozony przez osoby wymienione

w pkt. 3 na dotyczgcych danej operacji dokumentach w systemie EOD.

4. Ztozenie podpisu przez Kierownik DRSJO CUM lub pracownika upowaznionego obok

podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:



1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wifasciwych rzeczowo
pracownikdw 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 operacji

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
jednostki.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty w systemie EOD dokonuje:

1) Kierownik jednostki obstugiwanej w zakresie dyspozycji $Srodkami
zabezpieczonymi w budzecie Jednostki

Kontrola dokumentéw

Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wptywu srodkéw
do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku jest poddany:

1) weryfikacji,

2) potwierdzeniu,

3) zatwierdzeniu.

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

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 umowa lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

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

3) rzetelnosci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalno$ci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow
oraz uzyskanie wtasciwej relacji naktaddéw do efektéw.



4. Kontrola obejmuje rdwniez 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 podpisu
w systemie EOD Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej,

6. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej; upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu
i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamdwienie lub umowe na podstawie,
ktorej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych.

7. Dokumenty potwierdzajgce zakup srodkéw rzeczowych powinny by¢ dodatkowo
uzupetnione w EOD o wprowadzeniu ich do ksiegi inwentarzowej

8. Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowoddw do realizacji w sposdb wtasciwy —
co powoduje zwrot dokumentdéw 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 gospodarcze;j,

3) posiada date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

5) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaty,

6) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno — rachunkowe;j:

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 sprawdzajacej pod
katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci,

3) odmowa zrealizowania wydatku przez Kierownika DRSJO CUM Kierownika DPJO CUM,
Zastepce Dyrektora CUM Iub Dyrektora CUM wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczesnie kierownik DRSIO CUM,
kierownik DPJO CUM, Zastepce Dyrektora CUM lub Dyrektor CUM informujg pisemnie
kierownika jednostki o odmowie realizacji i jej przyczynach. Jezeli Kierownik jednostki



4)

wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej - Dziat
realizuje operacje gospodarczg. Kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie pisemnie.
Polecenie realizacji wydane przez Kierownika jednostki powoduje zaksiegowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, jako kwoty do
dalszego rozliczenia.

Elektroniczny obieg dokumentow
Wszelkie dokumenty finansowo — ksiegowe dotyczgce wydatkéw, w tym dokumenty
dotyczace zaciggania zobowigzan (m.in. faktury VAT) i pozostatych rozliczen beda
zatwierdzane poprzez EOD.
Dokumenty dotyczace wydatkéw opatrzone bedg podpisem blockchain,
umozliwiajgcym identyfikacje osoby, ktéra je podpisata. Ustuga umozliwia
elektroniczne utrwalenie czynnosci podpisu dokumentu, ktére jest zapisane na
trwatym nosniku w sieci blockchain. Dzieki temu czynnos$¢ podpisu jest niezmiennie
zapisana i zabezpieczona, co gwarantuje autentycznos¢ oraz integralnos¢ dokumentu.
Trwaty nosnik zastepuje zwykty podpis ich elektronicznymi odpowiednikami,
zapewniajgc dostep do nich przez wymagany czas oraz petng wiarygodnos$é zgodna
z wymogami prawnymi. Weryfikacja autentycznosci i nienaruszalnosci podpisu oraz
dokumentu mozliwa jest w kazdej chwili dzieki zapisowi w rozproszonej sieci
blockchain, co zwieksza bezpieczenstwo i pewnos¢ odbiorcéw poprzez zastosowanie
indywidualnie przypisanego do niej loginu i hasta. Dzieki temu uzytkownik systemu ma
mozliwos¢ weryfikacji dokumentu pod kat em informacji w nim zawartych pod katem:

e Daty powstania

e Zawartosci tresci,

e Zatgcznikéw

e (Osdb akceptujgcych

Sprawdzenie tych wszystkich informacji odbywa sie poprzez wybranie przycisku ,Pokaz

pieczecie” oraz wybranie przycisku podgladu (,ikona oka”) obok nazwy pieczeci

Pieczecie okreslajg status dokumentu podczas akgji podpisywania / utrwalania
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3. Wszelkie dokumenty zrédtowe dotyczgce wydatkdw nalezy wprowadza¢ do EOD

zgodnie z ponizszymi etapami i okreslonymi terminami.



ETAPY i TERMINY wprowadzania dokumentéw zrédtowych dotyczacych WYDATKOW

Lp. I.ZAANGAZOWANIE WYDATKU EOD
I.1. | Wniosek o zaangazowanie -sporzadza JO na biezgco, w razie potrzeby
I. 2. | Zakwalifikowanie wydatku we wniosku o w ciggu 2 dni roboczych
zaangazowanie -wypetnia CUM
1.3. Przekazanie wniosku o zaangazowanie do realizacji
Lp. Il. FAKTURA EOD
II.1. | Dane dokumentu Zzrédtowego dot. wydatku nie pozniej niz 5 dni
[1.2. | Okreslenie celu oraz przeznaczenia zakupu roboczych przed terminem
II.3. | Informacje dotyczace projektu pfatnosci
II.4. | Faktura — zatgcznik
II.5. | Podziat wydatkdw i dekretacja — wypetnia CUM w ciggu 2 dni roboczych
I1.6. | Akceptacja Dyrektora JO w ciggu 1 dnia roboczego
II.7. | Przyjecie dokumentu do realizacji przez CUM nie pozniej niz 3 dni robocze
przed terminem ptatnosci
I1.8. | Zaptata na podstawie faktury nie pozniej niz 1 dzien przed
terminem ptatnosci
4. Warunkiem przyjecia dokumentu dotyczacego wydatkéw do realizacji przez CUM jest
udostepnienie faktury przez JO, dokonanie podziatu wydatkéw i dekretacja przez
pracownika CUM oraz Akceptacja Dyrektora JO, tj. podpis w systemie EOD.
5. Terminy dostarczania informacji oraz przekazywania dokumentéw dotyczacych
wydatkdéw za posrednictwem systemu EOD z JO do CUM sg nastepujace:
Lp. Dokumenty dotyczgce wydatkow Termin
1. Zwigzane z wyptatg wynagrodzen - wyptaty najpozniejna 5 dni
wynagrodzen dla nauczycieli, administracji i obstugi, | roboczych przed dniem
ale takze z uméw cywilnoprawnych, Swiadczen z wyptaty wynagrodzen lub
ZFSSiinne innych $wiadczen
2. pozostate dokumenty finansowo - ksiegowe w wersji | nie pdzniej niz 5 dni przed
elektronicznej (skan dokumentu) terminem ptatnosci; przy
czym termin 5 dni
rozpoczyna swoj bieg z
chwilg akceptacji Dyrektora
JO dokumentu zrédtowego
w systemie EOD
3. informacje o godzinach ponadwymiarowych ,Harmonogramem

rozliczania godzin
ponadwymiarowych”
przesytanym za pomoca

poczty elektronicznej w




postaci tabeli XLS do
wszystkich kierownikdw
jednostek

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

FINANSE VULCAN staje sie powszechnie obowigzujgcg praktyka pomiedzy Stronami

w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych dochodéw. Wszelkie dokumenty

dotyczagce dochoddéw wystawiane sg przez Dyrektora JO lub osobe przez niego

upowazniong w systemie VULCAN FINANSE — faktura lub nota.

Dokumenty dotyczgce dochoddéw otrzymanych w danym miesigcu s wprowadzane do

systemu VULCAN FINANSE zgodnie z zapisami umowy lub w momencie wystapienia

zdarzenia gospodarczego.

Z uwagi na przekazywanie w formie elektronicznej réwniez danych o charakterze

wrazliwym na potrzeby wymiany dokumentdéw, dane te bedg ujawniane wytgcznie

osobom upowaznionym, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w systemie EOD.

Dokumenty w oryginale nalezy przekazywaé w ,bezpiecznych kopertach”,

przewozonych przez pracownika CUM. Dokumenty w bezpiecznych kopertach zostang

odebrane przez pracownika CUM zgodnie z harmonogramem przewozenia

dokumentdw, przekazanym mailowo do JO przez CUM z co najmniej trzydniowym

wyprzedzeniem.

Dokumenty dostarczone do CUM, muszg byé utozone w bezpiecznej kopercie

chronologicznie wraz z wykazem tych dokumentéw (wydruk z programu EOD-

zestawienie dokumentoéw).

Za dotrzymanie procedury przekazywanych dokumentéw odpowiada kierownik JO.

Za prawidtowq realizacje obiegu dokumentéw od momentu przekazania ich do CUM

odpowiada Dyrektor CUM.

W przypadku, gdy ktéras ze Stron nie bedzie miata mozliwos$ci wymiany elektronicznej

dokumentdéw z powodu probleméw technicznych, do czasu ich rozwigzania dopuszcza

sie przekazywanie ich w wersji papierowej do sekretariatu CUM.

W powyzszym przypadku Strona, u ktérej wystgpity problemy techniczne zobowigzuje

sie poinformowac drugg Strone o tym fakcie w terminie 1 dnia roboczego i podjgc

niezwtoczne dziatania zmierzajgce do usuniecia awarii.

Obieg dokumentéw obejmuje droge od momentu ich sporzadzenia lub wptywu do JO

do momentu ich zarchiwizowania w CUM.

Obieg dokumentéw dotyczgcych wydatkow sktada sie z nastepujacych etapdw:

1) ,,Zaangazowanie” —dokument dotyczgcy wydatkéw wprowadzony do systemu EOD
celem zaangazowania sSrodkow na wydatki przez uprawnionego pracownika JO;

2) Akceptacja zaangazowania przez dyrektora JO;

3) Weryfikacja wprowadzonego dokumentu dotyczgcego wydatku przez pracownika
EOD, celem zaangazowania srodkéw (wprowadzenie zrédta finansowania, zadania,
rozdziatu i paragrafu);



17.

18.

19.

20.

4) Przeksztatcenie zaangazowania do faktury przez pracownika JO; Dokumenty
finansowo-ksiegowe w wersji elektronicznej (skan dokumentu) nalezy niezwtocznie
zatgczy¢ za pomocyg EOD do odpowiedniego wniosku o zaangazowanie, zgodnie
z podanym terminem tj. nie pdzniej niz 5 (stownie: pie¢) dni przed terminem
ptatnosci wraz z zatwierdzeniem dokumentu dotyczacego wydatku;

5) Weryfikacja faktury/rachunku przez CUM celem wprowadzenia stawki VAT oraz
ujecie w rejestrze VAT (na podstawie dotgczonego skanu faktury);

6) Akceptacja dyrektora JO poprzez zatwierdzenie wydatku do realizacji i ztozenie
podpisu (elektronicznego) na biezgco

7) Przyjecie do realizacji dokumentu dotyczgcego wydatku przez pracownika CUM.

Obieg dokumentéw dotyczacych dochoddéw przypisanych danej JO sktada sie

z nastepujacych etapoéw:

1) Wprowadzanie faktur, not - wprowadzane przez jednostke dane po podpisaniu
umowy/oswiadczenia w sprawie korzystania z ustug jednostki.

2) Prowadzenie rejestru dokumentow zrddtowych (sprzedazowych) w systemie
VULCAN FINANSE.

3) Kontrola wyciggéw bankowych, prawidtowosci wptat przez ksiegowo$é CUM oraz
jednostke.

4) Rozliczanie nadptat w dochodach przez jednostke, ustalanie dyspozycji zwrotéw
z dziatem ksiegowosci CUM.

Za gospodarke finansowg jednostki w zakresie nieobjetym obstugg wspdlng odpowiada

kierownik JO.

W szczegdlnosci w zakresie gospodarki finansowej do wytgcznej kompetencji

kierownika JO nalezy dysponowanie $Srodkami okreslonymi w planie finansowym JO

oraz przygotowywanie projektéw plandéw finansowych i wnioskowanie o zmiane tych
plandw.

Whioski o zmiane planéw Dyrektorzy JO podpisujg na biezgco, nie pdzniej niz

w terminie 2 (dwdch) dni od otrzymania przygotowanego dokumentu wniosku

otrzymanego pod pracownika CUM.

Dokumentacja ptacowa

Lista pfac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen,

a takze innych swiadczen jednorazowych, nagrdd, zasitkdw.

Listy ptac sporzadza sie w elektronicznym systemie ptacowym dostarczonym w ramach

aplikacji Ptace Vulcan

Listy ptac sporzadzane sg w oparciu o dane znajdujgce sie w systemie kadrowym, za

ktory odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

1) umowa o prace, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia
(umowe sporzadza sie w 2-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego
pracownika oraz a/a),



10.

V.

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto (zawierane sg z wtasnymi 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).

Pracownik prowadzacy kadry/kierownik JO/Osoba upowazniona, na biezgco informuje

CUM o wszelkich zmianach skutkujgcych zmiang wynagrodzenia.

Ostateczne zamkniecie list ptac nastepuje w terminie umozliwiajgcym przestanie list do

systemu bankowego. Dazy¢ nalezy do terminu 2 dni roboczych przed ustalonym

terminem wyptaty.

Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia  wynagrodzen

przekazywane sg do dziatu ptac CUM w terminie do 25-go kazdego miesigca, a jesli ten

dzien wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadajgcym po
25-tym.

Przed dokonaniem wyptaty wynagrodzenia lista ptac winna by¢ zaakceptowana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe dokonujaca kontroli merytorycznej

3) osobe dokonujaca kontroli formalno - rachunkowej,

4) gtéwnego 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 przelewéw na konta
bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potrgcen.

Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownikéw Dziatu CUM na

podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych

przepisami.

Przekazywanie dokumentdéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

odbywa sie przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wszelkie dokumenty dotyczace $wiadczer: z Zakladowego Funduszu Swiadczers Socjalnych

(zrodtowe) sg wytwarzane w jednostce i tam pozostajg. Do EOD nalezy wprowadzi¢ wytacznie

dane juz przetworzone (wtdrne, zbiorcze tj. protokoty, zestawienia do wyptaty). Wyjgtek

stanowig faktury.

2. Osoba odpowiedzialng za kompletno$¢ dokumentéw (np. wnioski, protokoty) z ZFSS jest

pracownik CUM odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci ZFSS jednostek obstugiwanych.



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

VI. Instrukcja wprowadzania danych dotyczacych projektéw unijnych do systemu EOD
Niniejsza instrukcja zostata sporzadzona celem opisania elementéw obowigzkowych, ktére
nalezy wypetniac¢ przy wprowadzaniu dokumentéw zrédtowych w ramach projektdw unijnych
do systemu EOD.
Wszelkie dokumenty Zzrédtowe nalezy wprowadzac zgodnie z ponizszym planem:
Wszelkie dokumenty Zzrédtowe nalezy wprowadzac zgodnie z ponizszym planem:
I Zaangazowanie
1. Whniosek o zaangazowanie — sporzgdzany przez JO
a. Projekt unijny
b. Dane kontrahenta
c. Opis zaangazowania
d. Przewidywany termin realizacji i wartos¢
2. Zakwalifikowanie wydatku we wniosku o zaangazowanie -
wypetnia CUM
3. Przekazanie wniosku o zaangazowanie do realizacji — akceptacja JO
Il. Faktura
1. Dane dokumentu zrédtowego
a. Projekt unijny
Waluta faktury i kursu przeliczeniowy
Kontrahent
Daty dokumentu
Wartos¢ brutto i forma ptatnosci

I

Numer dokumentu zrédtowego
g. Informacje dodatkowe
2. Okreslenie celu oraz przeznaczenia zakupu

w

Informacje dotyczgce projektu
a. Projekt unijny
Faktura — zatgcznik
Podziat wydatkéw i dekretacja — wypetnia CUM
Akceptacja Dyrektora JO
Przyjecie dokumentu do realizacji przez CUM

O N O v A

Dane zapfaty i numer dokumentu ksiegowego PK — wypetnia CUM



|. Zaangaiowanie

Zaangazowanie wydatkdw to czynno$é, na podstawie ktérej jednostka budzetowa, ksztattuje
zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku budzetowym

oraz w latach nastepnych. Zaangazowanie wydatkow
* LMoKumen
y przedstawia réznice miedzy memoriatowym a kasowym

i [ Zaangazowanie ujeciem wydatkdw. Zaangazowanie poprzedzone jest
- 1] 2017 powstaniem samego zobowigzania.
______ [ 2018 Jednostki budzetowe zobowigzane s3 do ujmowania

w sprawozdaniach z wydatkéw wartos¢ zaangazowania.
----- u] 2019 W celu wprowadzenia nowego zaangazowania do systemu
''''' 4 2020 EOD, nalezy wybrac folder ,Zaangazowanie” z odpowiednim
""" g 2021 rokiem i miesigcem, przechodzimy do listy dokumentow
4 il 2022 zaangazowania.
------- il styczen

Wybieramy przycisk znajdujacy sie na gérze strony
i wprowadzamy dane do wniosku o zaangazowanie.

1. Whniosek o zaangazowanie
Whiosek o zaangazowanie wypetnia JO. Numer i data wniosku o zaangazowanie zostaje nadana
automatycznie przez system. W przypadku sktadania wniosku dotyczgcego zaangazowania
srodkdw budzetu unijnego, nalezy oznaczy¢ go jako ,Projekt unijny”. W tym celu z listy
rozwijanej wybieramy ,,tak”.
W drugiej kolejnosci wprowadzamy dane kontrahenta, jezeli posiadamy je na tym etapie.
W tym celu otwieramy baze danych [ i wybieramy odpowiedniego kontrahenta. Jesli w bazie
danych brakuje dostawcéw, w lewym gérny rogu okna bazy danych wybieramy przycisk ,, dodaj
kontrahenta” i wprowadzamy numer NIP. Dane kontrahenta powinny zosta¢ uzupetnione przy
uzyciu przycisku ,,szukaj podmiotu w GUS”.
Kolejny etap zaangazowania to opis, ktéry powinien zwiezle okreslaé cel oraz przeznaczenie
zakupu. W przypadku projektdw unijnych zaleca sie wprowadzenie dodatkowo:
skrétu nazwy projektu (nazwa projektu i numer umowy zostang podane przy wprowadzaniu
danych faktury).



Whniosek o zaangazowanie

Mumer dokumentu: (automatyczny)
Data wystawienia wniosku: 2022-01-20 10:25:06
Status dekumentu: Obwarty [0]

Wypetnia JOSW

Prajekt Unijny: | v|

Dane Kontrahenta

wyszukaj: |

Mazwa <Dntrawen:a:| |

Adras: | |

Kod pocztowy: | |

Miasto: | |

NIP: | |

Opis zaangazowania

Prosze o zwiezte ckreslenie celu oraz przeznaczenia zakupu, np. toner dla oddziatow przedszkolnych, szkolenie
(sekretarza, nauczycieli), konserwacja basenu, kuchni, itp. Prosze zasugerowac Zrodta finansowania.

Przewidywany termin realizacji i orientacyjna wartoé¢ zaangazowania

Termin realizacji: |2022—U1—2E' |

Warkos¢ brutto: |[],[JO |2{

Przyktady opiséw zaangazowania:

Bilety lotnicze do Portugalii - Erasmus ,,....”
koszty bezposrednie

Zakup materiatdw na potrzeby realizacji projektu —pn. ".............
koszty posrednie




Na koniec wprowadzamy przewidywany termin realizacji oraz warto$¢ zaangazowania.
Zazwyczaj sg to dane tozsame z datg ptatnosci faktury i wartoscig brutto/do zapftaty.
Dodatkowo, na etapie zaangazowania, mozna dotgczy¢ umowe zwartg z kontrahentem na
dostawe towardéw lub swiadczenie ustug zwartg na czas okreslony lub w trybie ciggtym. W tym
miejscu mozna réwniez zatgczy¢ fakture pro-forma jako uzgodnienie warunkéw dostawy
towardw lub swiadczenia ustug. W celu przestania zaangazowania do CUM w celu akceptacji,
wybieramy przycisk ,, Akceptuj i zapisz”, a nastepnie ,Wyslij do CUM”.

2. Zakwalifikowanie wydatku w wniosku o zaangazowanie
Zakwalifikowanie wydatku nastepuje przez okreslenie czesci budzetowych projektu unijnego
przez CUM na podstawie opisu we wniosku. CUM dokonuje wstepnych podziatéw srodkéw na
rozdziat, paragraf i zadanie wraz z podziatem finansowania z srodkéw unijnych, srodkéw
z budzetu panstwa i srodkéow z budzetu miasta (wktad wtasny). Szczegétowa klasyfikacja
(ewentualne korygowanie) nastepuje w zatgczniku do faktury na podstawie zatgczonego skanu
dokumentu zrédtowego.

3. Przekazanie wniosku o zaangazowanie do realizacji
Ostateczna akceptacja zaangazowania przez JO.

Il. Faktura

1. Dane dokumentu zrédtowego
Numer i data zatgcznika do faktury zostaje nadana automatycznie przez system. W przypadku
sktadania wniosku dotyczgcego zaangazowania srodkéw budzetu unijnego, nalezy oznaczy¢ go
jako ,,Projekt unijny”. W tym celu z listy rozwijanej wybieramy ,tak”.
Wybieramy odpowiednig walute dokumentu i uzupetniamy kurs waluty po uzgodnieniu
z Dziatem Ksiegowosci CUM.
UWAGA. Kurs waluty nie jest kursem przyjetym do przeliczania srodkéw otrzymanych
w ramach transzy projektu. Kurs waluty to kurs przyjety do zaksiegowania dokumentu
zrédtowego w ksiegach rachunkowych JO. Zgodnie z Ustawg o Rachunkowosci oraz Polityka
Rachunkowosci przyjeta do prowadzenia ksigg rachunkowych JO, stosuje sie kurs $redni
ogtoszony dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury, chyba, ze umowa o dofinansowanie wskazuje inny kurs waluty.
Dane kontrahenta uzupetnianym analogicznie, jak w czesci zaangazowania.
Daty dokumentu nalezy wprowadzi¢ na podstawie faktury zakupu.

1. Data zakupu — data sprzedazy towardw i/lub swiadczenia ustug wskazana na fakturze.

2. Data wptywu — data otrzymania faktury przez jednostke.

3. Data pfatnosci — termin ptatnosci wskazany na fakturze zakupu.

4. Data wystawienia — data wystawienia zgodna z fakturg zakupu.
Wartos¢ brutto, forme ptatnosci i numer dokumentu Zzrédtowego nalezy wprowadzié¢ na
podstawie faktury zakupu.



Faktura

Opis faktury: automatyezny

Data wystawienia dokumentu: 2022-02-07 13:12:53
Status dokumentu: Obtwarty [0]

Do dokumentu Zaangazowanie:

Wypetnia JOSW
Projekt Unijny: ‘ v|
Wydrukowany: | w |

waluta dokumentu: | PLN v|

Kurs waluty |1

Dane Kontrahenta

Wyszukaj: | |IIIJ

Nazwa Kontrahenta:| |

Adres: | |

Kod pocztowy: | |

Miasto: | |
NIP: | |
Daty dokumentu

Data zakupu: 20220207 |
Datawotywu:  |2022-02-07 |
Dataplatnosc:  [0000-00-00 |

Data wystawienia: | 0000-00-00 |

Wartosé Faktury i forma ptatnosci
WarkosE brukko: |n,nn |F'LN
Forma ptatnodci: | >

Mr dok.z’rédlowego:| |




2. Informacje dodatkowe
Informacje dodatkowe s3 jednym z najwazniejszych elementéw tworzenia zatgcznika do
faktury zakupu. Zawierajg oswiadczenie o gospodarnosci srodkéw publicznych, zakupach

dokonanych w ramach zamoéwien publicznych, zakupu s$rodkéw trwatych lub artykutow
przyjetych do magazynu.

Informacje dodatkowe

Zakupu dokonano zgodnie z art. 44 ust 1-3. Zakup celowy, oszczedny, zgodny z planem finansowym jednostki.

Wyhbierz tryb zaméwien publicznych: ~

Zamowienie ponizej 130,000 ztotych nie podlega ustawie Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzednia 2019 r. {art.2 ust. 1 pkt 1)

Dokenano wpisu do Ksiggi Inwentarzowej hd
Wydatek nie rejestrowany w Ksiedze Inwenktarzowej
Wprowadzono towar na magazy A

Towaru nie wprowadzony na magazyn

Prosze o zwiezte okreslenie celu oraz przeznaczenia zakupu.

Oswiadczenie o gospodarnosci Srodkéw publicznych jest automatycznie przypisane do
zatgcznika do faktury zakupu. Dotyczy dokonania zakupu zgodnie z art. 44 ust. 1-3 ustawy

o finansach publicznych, czyli dokonania zakupu w sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem
zasad:

1. uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

2. optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
oraz w sposéb umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan izgodny z planem finansowym jednostki.

Zakupy dokonane w ramach zaméwien publicznych. W tej czesci nalezy okresli¢ czy zakup
podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych. Z listy rozwijanej wybieramy jedng z opciji:

1. nie zastosowano UPZP —art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 .,

2. zastosowano UPZP — art. 132 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 .,

3. zastosowano UPZP — art. 214 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .

4. nie zastosowano UPZP —art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .



5. nie zastosowano UPZP —art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
6. zastosowano UPZP —art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .
7. zastosowano UPZP —art. 359 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Nie zastosowano UPZP - art.2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 .

Zastosowano UPZP - art. 132 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 .

Zastosowano UPZP - art. 214 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .

Nie zastosowano UPZP - art. 11 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 .

Nie zastosowano UPZP - art. 11 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Zastosowano UPZP - art. 214 ust. 1 pkt. 6 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (tryb niekonkurencyjny)
Zastosowano UPZP - art. 359 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 .

Nie zastosowano UPZP — art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.

Przepisy ustawy Prawo zamdwieri publicznych stosuje sie do udzielania zamowien
klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130.000 ztotych, przez zamawiajgcych publicznych.

Zastosowano UPZP —art. 132 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zamdwienia, w ktorym w odpowiedzi na
ogfoszenie o zamdwieniu oferty mogq sktadac wszyscy zainteresowani wykonawcy.
Zastosowano UPZP — art. 214 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Zamawiajgcy moze udzieli¢c zamoéwienia z wolnej reki, jezeli dostawy, ustugi lub roboty
budowlane mogq byc¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze i/lub zwigzanych z ochronqg praw wytgcznych wynikajgcych
z odrebnych przepisow, jezeli nie istnieje rozsqdne rozwigzanie alternatywne Ilub
rozwiqzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia.

Nie zastosowano UPZP —art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .

Przepiséw ustawy nie stosuje sie do zamowien lub konkursdow, ktorych przedmiotem jest
nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkdw lub nieruchomosci.
Nie zastosowano UPZP —art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .

Przepisow ustawy nie stosuje sie do umow z zakresu prawa pracy.
Zastosowano UPZP —art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Zamawiajgcy moze udzieli¢c zamdwienia z wolnej reki, jezeli [...] w postepowaniu
prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieograniczonego albo przetargu
ograniczonego nie wptyngt zaden wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo
wszystkie wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu zostaty odrzucone na
podstawie art. 146 ust. 1 pkt 2 albo nie zostaty ztozone Zadne oferty albo wszystkie oferty
zostaty odrzucone na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 2 lub, ze wzgledu na ich niezgodnos¢
z opisem przedmiotu zamowienia, na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 5, a pierwotne warunki
zamdwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.



Zastosowano UPZP — art. 359 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Przy udzielaniu zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie przepisy
ustawy witasciwe dla:

1) zamdwien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne - jezeli
wartos¢ zamowienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza rownowartos¢
kwoty 750.000 euro [...];

2) zamdwien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne - jezeli wartosc¢
zamowienia wyrazona w zfotych jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty 750.000
euro, nie mniejsza jednak niz rownowartosc¢ kwoty 130.000 ztotych.

UWAGA. Konieczno$¢ wypetnienia trybu zamowien publicznych dla kazdego zakupu. W innym

przypadku faktura zostanie anulowana prze CUM.

3. Okreslenie celu oraz przeznaczenia zakupu
W dalszej czesdci zatgcznika okreslamy cel i przeznaczenie zakupu. Opis celowosci zakupu
przenosimy z wniosku o zaangazowanie. Ewentualnie, umieszczamy tu inne informacje
niezbedne dla prawidtowego opisania celowosci wydatku w projekcie. Wszelkie watpliwosci
nalezy uzgodnic¢ z CUM.

4. Faktura —zataczenie skanu
Na koniec JO zatacza skan faktury zakupu i zatwierdza dokument.

Skan Faktury

A=k orinm

POSZUKS]| ZatgCZMIKOW W

it

Zatzcznik nie moze przekroczye rozmiaru 2MB (preferowane pliki *.pdf, *jpg i *.png).

| Wybierz plik |Nie wybrano pliku

UWAGA. W przypadku faktur pro-forma, nalezy:
1) dokona¢ zaangazowania srodkéw, nastepnie przeksztatci¢ do faktury, zatgczy¢ skan
faktury pro-forma i nie zatwierdza¢ dokumentu — w momencie otrzymania faktury

koncowej, zatgczamy jej skan w tej samej pozycji i dopiero wowczas zatwierdzamy
dokument, lub
2) na etapie wprowadzania zaangazowania srodkow zatgczy¢ skan dokumentu pro-forma
i nie przeksztatcaé do faktury do momentu uzyskania dokumentu zrédtowego.
W opisie zaangazowania nalezy wyraznie wskaza¢, ze wydatek optacany jest na podstawie
faktury pro-forma.



5. Podziat wydatkéw i dekretacja — wypetnia CUM
CUM dokonuje ostatecznych podziatéw $rodkdéw zgodnie z opisem celowosci zakupu na
rozdziat, paragraf i zadanie wraz z podziatem finansowania z:

1. $rodkéw unijnych,

2. S$rodkéw z budzetu panstwa,

3. $rodkéw z budzetu miasta (wktad wihasny),
oraz ewentualnych korekt w odniesieniu do zaangazowania na podstawie zaftgczonego skanu
dokumentu zrédtowego.
Dodatkowo CUM zamieszcza informacje o dekretacji dokumentu ksiegowego oraz date ujecia
w rejestrze VAT (jesli podatek od towardw i ustug podlega odliczeniu).

6. Zatwierdzenie dokumentu
Zatwierdzenie dokumentu nastepuje przez akceptacje Dyrektora JO poprzez ztozenie podpisu
elektronicznego. Pracownik Dziatu Ksiegowosci CUM przyjmuje woéwczas dokument do
realizacji poprzez ztozenie podpisu elektronicznego. Po dokonaniu przelewu za fakture,
uzupetniana jest data zaptaty w systemie EOD. Na fakturze umieszczany jest numer dowodu
PK, pod ktorym zaksiegowana jest faktura zakupu oraz data dokonania ptatnosci.



