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do Zarządzenia nr 4/2018










Dyrektora COPO w Chełmnie 










z dnia  2 stycznia 2018 r. 

INSTRUKCJA OBIEGU,
 KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW
 FINANSOWO – KSIĘGOWYCH
Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych pomiędzy Centrum Obsługi Placówek Oświatowych w Chełmnie

a

 jednostkami obsługiwanymi.
ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

a) prawidłowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;

b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

c) terminowego przekazania dokumentów służbom finansowo-księgowym

d) określenia wymogów jakim powinny odpowiadać dowody księgowe stanowiące podstawę zapisów w księgach rachunkowych.

2. Prawidłowe i terminowe sporządzanie dokumentów przyczyni się do:

a) prowadzenie kompletnej i rzetelnej ewidencji księgowej;

b) zabezpieczenia majątku jednostki;

c) sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej i finansowej;

d) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbędnych do podejmowania decyzji związanych z funkcjonowaniem COPO w Chełmnie i jednostek obsługiwanych;

3. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:
a) COPO – należy przez to rozumieć Centrum Obsługi Placówek Oświatowych                              w Chełmnie,

b) Dyrektorze(kierowniku)  COPO – należy przez to rozumieć Dyrektora (kierownika) Centrum Obsługi Placówek Oświatowych w Chełmnie;

c) Głównym Księgowym – należy przez to rozumieć głównego księgowego Centrum Obsługi Placówek Oświatowych w Chełmnie

d) Jednostce oświatowej – należy przez to rozumieć jednostkę oświatową obsługiwaną                   od strony finansowej przez COPO w Chełmnie.
4. Instrukcja została opracowana na podstawie obowiązujących przepisów prawnych                                   a w szczególności:

a) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U z 2017 r. Nr 2342 ze zm.);

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.  poz. 2077 ze zm.);

c) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2013 r poz. 168);
d) Rozporządzenie Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911)
e) Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.).

5. Szczegółowe zasady obiegu dokumentów, nieobjęte niniejszą instrukcją w poszczególnych zakresach oraz stosowane formularze druków określone są odrębnymi instrukcjami, w tym opisami poszczególnych aplikacji i modułów systemu finansowo-księgowego oraz systemu kadrowo-płacowego.
ROZDZIAŁ II

DOWODY KSIĘGOWE

1. Dokumentacja księgowa to zbiór właściwie sporządzonych dokumentów (dowodów księgowych), odzwierciedlających w skróconej formie treść operacji i zdarzeń gospodarczych, podlegających ewidencji księgowej.
Każdy dowód księgowy musi odpowiadać określonym wymaganiom wynikającym z ustawy                 o rachunkowości, a w przypadku opodatkowania dostawy lub usługi podatkiem od towarów                       i usług wymaganiom wynikającym z ustawy o podatku od towarów i usług oraz przepisów  wykonawczych do wymienionej ustawy.

2. Ustawa o rachunkowości wymaga, aby dowód księgowy zawierał następujące dane:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) określenie stron (nazwy i adresy) dokonujących operacji gospodarczych

c) opis operacji oraz jej wartość;
d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu;

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia w księgach rachunkowych (dekretacją), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazana.

3. Dowód księgowy powinien być sporządzony w języku polskim. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie jest możliwe uwzględnienie kursu faktycznego, według średniego kursu NBP obowiązującego w dniu roboczym poprzedzającym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
4. Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

5. Wystawiane dokumenty (dowody księgowe) sporządzane są bezpośrednio z sytemu komputerowego i podlegają wypełnieniu z zachowaniem następujących warunków:

a) rubryki w dokumencie są wypełniane komputerowo.
b) W przypadku braku zapisów na wydrukach pobranych z systemu należy brakujące pola uzupełnić zgodnie z ich przeznaczeniem długopisem lub pismem maszynowym; niektóre informacje, takie jak nazwa jednostki, nazwa komórki organizacyjnej, data, numer porządkowy dowodu – mogą być nanoszone pieczęciami lub numeratorem.

c) Podpisy osób uczestniczących w dokonywaniu operacji muszą być autentyczne i składane na dokumencie długopisem przy równoczesnym użyciu pieczęci imiennych.

6. Błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba  że inne przepisy stanowią inaczej.
7. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej                          i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Zasady te mają zastosowanie wyłącznie dla dowodów, dla których nie został ustalony przepisami szczegółowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektów współfinansowanych ze środków pomocowych dowody księgowe opatrzone są dodatkowymi pieczęciami i adnotacjami wynikającymi z umów finansowania i wytycznych obowiązujących przy realizacji tych projektów.

9. Podział dowodów księgowych

	Dowody księgowe



	Dowody księgowe źródłowe
	Zewnętrzne obce
	Dokumenty otrzymane od kontrahentów (faktury VAT; rachunki, noty korygujące)



	
	Zewnętrzne własne
	Przekazywane w oryginale kontrahentom



	
	Wewnętrzne
	Dotyczące operacji wewnątrz jednostki



	Dowody księgowe wtórne
	Zbiorcze
	Służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów księgowych



	
	Polecenie księgowania
	Sporządzane dla udokumentowania niektórych operacji i zdarzeń gospodarczych oraz korygujące poprzednie zapisy



	
	Zastępcze
	Wystawiane do czasu otrzymania zewnętrznego obcego księgowania dowodu źródłowego



	
	Dowody rozliczeniowe
	Ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych



	
	Nota księgowa
	(obciążeniowa, uznaniowa) wystawiana dla dokumentowania operacji związanej z rozrachunkami z kontrahentem



	
	Wyciąg z rachunku bankowego
	Ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego




ROZDZIAŁ III

GOSPODARKA FINANSOWA W JEDNOSTCE

1. Kierownik jednostki sektora finansów publicznych (szkoła, przedszkole, COPO), jest odpowiedzialny za całość  gospodarki finansowej, w tym za właściwe dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym jednostki.

2. Z upoważnienia dyrektora COPO obowiązki w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowości jednostki sprawuje Główny Księgowy COPO;

b) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi Główny Księgowy COPO,

c) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                         z planem finansowym Główny Księgowy COPO,

d) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Główny Księgowy na podstawie pisemnych upoważnień.

3. Obowiązki w zakresie obsługi jednostek:
a) prowadzenia rachunkowości jednostki sprawuje Główny Księgowy COPO

b) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych                      z planem finansowym sprawuje Główny księgowy lub pracownik działu księgowości, któremu powierzono obowiązki w tym zakresie na podstawie pisemnych upoważnień.

c) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych sprawuje Główny księgowy lub pracownik działu księgowości, któremu powierzono obowiązki w tym zakresie na podstawie pisemnych upoważnień.
4. Dowodem dokonania wstępnej kontroli jest podpis złożony przez osoby wymienione w pkt 3 na dotyczących danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.
5. Złożenie podpisu przez Dyrektora COPO lub Głównego księgowego, na dokumencie, obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza że:

a) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z obowiązującymi przepisami prawa;

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności 
i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki.

6. Dyrektor, Główny księgowy w razie ujawnienia nieprawidłowości zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

7. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wypłaty dokonuje odpowiednio:

a) Dyrektor COPO w zakresie dyspozycji środkami zabezpieczonymi w budżecie COPO;

b) Główny Księgowy w zakresie dyspozycji środkami zabezpieczonymi w budżecie jednostek.
ROZDZIAŁ IV

KONTROLA DOKUMENTÓW

1. Każdy dokument finansowo-księgowy, który jest odzwierciedleniem wpływu środków do jednostki lub dokonanego przez jednostkę wydatku, musi przebyć określoną drogę.

Każdy dokument finansowo-księgowy musi posiadać dane identyfikujące wpływ                       do jednostki tj.: datę wpływu.
Dokument ten jest na kolejnych etapach poddawany:

· weryfikacji;

· potwierdzeniu;

· zatwierdzeniu.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania oraz przeróbek.
3. Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności, rzetelności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymaganiom, powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna – kontroli merytorycznej dokonuje odpowiednio

· Dyrektor COPO, w zakresie budżetu COPO;

· Dyrektor placówki oświatowej lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie uprawnień oraz w zakresie budżetu danej jednostki oświatowej;

4. Kontroli merytorycznej przypisuje się następujące kryteria:

a) legalności – zbadanie zgodności danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym oraz obowiązującym prawem, a także z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowiązującymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodności                        z zawartą umową lub zlecenie, obowiązującym cennikiem lub taryfą);
b) celowości – ocena działania przez pryzmat stopnia realizacji celów i zdań zgodnych z obowiązującym prawem i Statutem;

c) rzetelności – ocena działalności pod kątem należytej staranności, co do prowadzonej działalności, jak i realizowanych zadań merytorycznych;

d) gospodarności – zapewnienie oszczędnego i efektywnego wykorzystania środków oraz uzyskanie właściwej relacji nakładów do efektów.

5. Kontrola merytoryczna obejmuje również sprawdzenie, czy dokonywanie wydatków jest zgodne z ustawą o finansach publicznych oraz czy realizacja zdań jest objęta zatwierdzonym planem finansowym.
6. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej następuje w momencie umieszczenia na dokumencie odpowiednich zapisów:

„sprawdzono pod względem merytorycznym, wraz z podpisem kierownika jednostki lub osoby upoważnionej oraz datą”

7. Do zadań kontroli merytorycznej należy zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej; upoważniony pracownik opisuje szczegółowo cel dokonania zakupu        i miejsce przeznaczenia z powołaniem się na zamówienie lub umowę na podstawie której dokonuje wydatku oraz trybu zamówienia zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.
8. W przypadku gdy z dowodu księgowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbędne jest jego uzupełnienie – na odwrocie dokumentu poprzez umieszczenie opisu o dokonanym wydatku.

9. Kontrola  formalna polega na sprawdzeniu czy dowód księgowy odpowiada stawianym mu wymaganiom co do zawartych w nim elementów, a w przypadku faktur wymogi formalne zgodnie z odrębnymi przepisami dotyczącymi stosowania podatku VAT.

10. Kontrola rachunkowa polega na dokładnym sprawdzeniu czy dane liczbowe określone             w dowodach księgowych są prawidłowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami działań matematycznych i normami, które obowiązują w danym czasie (obliczenia podatkowe). osoby dokonujące kontroli rachunkowej powinny przeprowadzić obliczenia od początku w sposób prawidłowy, niezależnie od danych wynikowych określonych w dowodzie księgowym. Kontrolujący nie może z góry akceptować sposobów obliczeń bez względu na to, kto je uprzednio wykonywał. Dowód po kontroli rachunkowej nie może zawierać żadnych błędów w liczbach. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis pod zapisem

„sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym, wraz z podpisem pracownika działu księgowości COPO oraz datą”

11. Dokumenty potwierdzające zakup środków rzeczowych powinny zawierać adnotację 

„ Wyposażenie wymienione na fakturze przyjęto i wpisano do 
księgi inwentarzowej ….. nr inwentarzowy………”
Należy ściśle określić rodzaj księgi inwentarzowej  (Wyposażenie, pozostałe środki trwałe itp.)

12. Dokumenty potwierdzające zakup zbiorów bibliotecznych  powinny zawierać adnotację 

„Książki (środki audiowizualne itp.) wymienione na fakturze przyjęto i wpisano do 
księgi inwentarzowej biblioteki ……….. ….. nr inwentarzowy………”
Należy ściśle określić rodzaj księgi inwentarzowej  (Wyposażenie, pozostałe środki trwałe, zbiory audiowizualne, pomoce itp.)

13. Pracownik jednostki, który nie przygotuje dowodów do realizacji w sposób właściwy – co powoduje zwrot dokumentów celem ich uzupełnienia, ponosi konsekwencje za wynikłe z tego tytułu odsetki w przypadku wystąpienia opóźnienia w realizacji płatności.
14. Fakt dokonania zakupu za gotówkę (kartą płatniczą) musi być uwidoczniony na dokumencie w formie stwierdzenia „zapłacono gotówką”.

15. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy.
Kontrolę formalno-rachunkową dokumentów przeprowadza pracownik COPO (pracownik działu księgowości) upoważniony przez dyrektora COPO. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu dotyczy sprawdzenia czy:

· posiada określenie wystawcy

· wskazane zostały podmioty uczestniczące w operacji gospodarczej;
· posiada datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy;

· określa przedmiot operacji oraz jej wartość i ilość;

· jest wystawiony w sposób czytelny i trwały,

· zawiera podpisy osób upoważnionych do jego kontroli i zatwierdzenia;

· działania arytmetyczne w nim zawarte zostały prawidłowo wykonane.

W przypadku, ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:

a) nieprawidłowości formalno-rachunkowych dokumentu w zakresie określonym w pkt. – sprawdzający odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie Głównego Księgowego lub dyrektora COPO;

b) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do kierownika jednostki (osoby sprawdzającej pod kątem merytorycznym) celem usunięcia nieprawidłowości;

c) odmowa zrealizowania wydatku przez Głównego Księgowego lub Dyrektora COPO wstrzymuje realizację operacji gospodarczych, której dokument dotyczy. 

Jednocześnie Główny Księgowy lub Dyrektor COPO informują Kierownika jednostki oświatowej o odmowie realizacji i jej przyczynach

Jeżeli Kierownik Jednostki wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej – Dział księgowości realizuje operację gospodarczą. Kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie pisemnie wydział merytoryczny oraz wydział finansowy.

Polecenie realizacji wydane przez kierownika jednostki oświatowej powoduje zaksięgowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia.
16. Wszystkie dowody księgowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegają kontroli zgodnie z poniższą tabelą:
	Wyszczególnienie
	COPO Chełmno
	Jednostka obsługiwana

	Opis przeznaczenia
	Dyrektor COPO; osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor jednostki obsługiwanej lub osoba przez niego upoważniona

	Kontrola merytoryczna
	Dyrektor COPO; osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor jednostki obsługiwanej lub osoba przez niego upoważniona

	Kontrola formalno-rachunkowa
	Dyrektor COPO, Główny Księgowy lub osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor COPO;

Główny Księgowy COPO;

Inny pracownik COPO posiadający odpowiednie upoważnienie

	Wstępna kontrola zgodności z planem finansowym
	Dyrektor COPO, Główny Księgowy lub osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor COPO;

Główny Księgowy COPO;

Inny pracownik COPO posiadający odpowiednie upoważnienie

	Zatwierdzenie do wypłaty
	Dyrektor COPO, Główny Księgowy lub osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor jednostki obsługiwanej lub osoba przez niego upoważniona

	Ujęcie w księgach rachunkowych
	Dyrektor COPO, Główny Księgowy lub osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Dyrektor COPO;

Główny Księgowy COPO;

Inny pracownik COPO posiadający odpowiednie upoważnienie

	Kontrola ostateczna – zakwalifikowanie wydatku do realizacji (dz. rozdz. §)
	Dyrektor COPO, Główny Księgowy lub osoba posiadająca odpowiednie upoważnienie
	Główny Księgowy COPO;

Inny pracownik COPO posiadający odpowiednie upoważnienie


17. Zrealizowane (zapłacone przelewem) dowody muszą posiadać umieszczoną klauzulę w formie pieczątki:
„Zapłacono przelewem, dnia ………….. podpis pracownika dokonującego płatności”
18. W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku środków na rachunku bankowym – wydruk z systemu bankowości elektronicznej potwierdzającego niezrealizowanie płatności), ponowna realizacja możliwa jest na podstawie umieszczenia na dowodzie przez upoważnionego pracownika działu księgowości COPO adnotacji:

„nie zapłacono dnia   ….. – brak środków na rachunku bankowym – do zapłaty w drugim terminie dnia        podpis pracownika„
ROZDZIAŁ V

OBRÓT KASOWY
1. Dokonując wydatków ze środków publicznych podejmowane winny być czynności                           w kierunku eliminowania obrotu gotówkowego na korzyść obrotu bezgotówkowego (przelewy).
2. Wpłaty/wypłaty gotówki dokonywane są wyłącznie w kasie banku na podstawie dowodów KP lub dowodu wpłaty wydawanego przez bank.
3. Wypłata gotówki z kasy może nastąpić na podstawie źródłowych dowodów uzasadniających wypłatę, do których należą:

a) bankowy dowód wypłaty;

b) rachunki, faktury,

c) listy wypłat wynagrodzeń, innych świadczeń ze stosunku pracy,

d) własne źródłowe dowody kasowe (wniosek o zaliczkę, polecenie wyjazdu – rozliczenie);

e) dowody dotyczące środków ZFŚS (umowy pożyczek mieszkaniowych, listy wypłat, faktury, rachunki).

4. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer zobowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego, wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym jego numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu – w celu wyeliminowania zdarzeń losowych (wydania gotówki osobie nie posiadającej upoważnienia) dążyć należy do wyznaczenia osoby w jednostce, która na podstawie upoważnienia wystawianego przez kierownika jednostki dokonywała będzie podejmowania gotówki z banku i kasy jednostki. Imienne upoważnienie dla pracownika jednostki winno być dostarczone do COPO. W przypadku zmiany osoby upoważnionej – kierownik placówki odwołuje poprzednie upoważnienie.
5. Wypłaty gotówki z banku dokonywane są przez upoważnionego pracownika jednostki. Upoważnienia przechowywane są w COPO. Przy wypłacie gotówki na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej,

6. Osoba upoważniona (również okazjonalnie) zobowiązana jest posiadać dokument potwierdzający tożsamość osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym w celu stwierdzenia przez kasjera własnoręczności podpisu złożonego na upoważnieniu. Upoważnienie okazjonalne winno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego.

7. Zrealizowane rozchodowe (dochodowe) dowody kasowe powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod którą wypłata została wpisana do raportu kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczące wypłaty (wpłaty) gotówki dokonywane w danym dniu, należy ująć w raporcie kasowym pod datą operacji. Raport kasowy obejmuje operacje z danego miesiąca (nie sporządza się raportów dziennych)
8. Dowód wpłaty KP „kasa przyjmie” – jest znormalizowanym drukiem, stanowiącym potwierdzenie dokonania wpłaty do kasy praz wpływ do kasy gotówki pobranej z banku na podstawie bankowego dowodu wypłaty. Dowód wpłaty powinien zawierać : 

· datę wpłaty, 

· imię i nazwisko wpłacającego lub nazwę jednostki, 

· adres wpłacającego, 

· określenie rodzaju wpłacanej należności, 

· kwotę wpłaty ogółem cyframi i słownie, 

· podpis i pieczęć imienną wystawcy dowodu.

9. Dokumenty stanowiące podstawę wypłat oraz rozliczeń gotówkowych sporządzane są ręcznie lub techniką komputerową.
10. Przychodowe dowody kasowe wystawia się w dwóch egzemplarzach:

a) Oryginał stanowi pokwitowanie dla wpłacającego

b) Kopia podpinana jest pod raport kasowy.

11. Wpłaty gotówki może przyjąć tylko upoważniony do tego pracownik.

12. Dowód wypłaty KW „kasa wypłaci” – jest to dokument stosowany przy wypłacie gotówki           z kasy na podstawie dowodów źródłowych. KW wystawia się w dwóch egzemplarzach.
13. Raport kasowy RK – służy do udokumentowania operacji kasowych. Do raportu wprowadza się wszystkie dowody kasowe dotyczące wpłat i wypłat gotówki w danym dniu. Oryginał raportu kasowego wraz z kompletem dowodów pracownik upoważniony (intendent) przekazuje do działu księgowości COPO, celem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej. Raport kasowy dostarczany z jednostki musi być zatwierdzony przez kierownika jednostki , następnie zostaje przekazany upoważnionemu pracownikowi działu księgowości celem zaksięgowania. Kopia raportu kasowego pozostaje w jednostce (bez załączników).

14. Bankowy dowód wpłaty – stosowany przy wpłatach gotówki na rachunki własne lub obce              w banku w raporcie kasowym ujmowany jest jako rozchód.
ROZDZIAŁ VI

WYNAGRODZENIA PRACOWNIKÓW
1. Lista płac – jest dokumentem na podstawie, którego następuje wypłata wynagrodzeń, a także innych świadczeń jednorazowych, nagród zasiłków.

2. Listy płac sporządza się w elektronicznym systemie płacowym:
a) listy płac sporządza się w oparciu o dane systemu kadrowego PROGMAN, za który odpowiedzialny jest Kierownik jednostki obsługiwanej, jeżeli nie zlecił obsługi kadr do COPO. W innym przypadku za dane odpowiedzialny jest pracownik COPO, któremu Dyrektor COPO powierzył odpowiedzialność  w tym zakresie.

b) Listy płac są sporządzane w systemie PŁACE VULCAN, za który odpowiedzialny jest Kierownik jednostki obsługiwanej, jeżeli nie zlecił obsługi płac do COPO. W innym przypadku za dane odpowiedzialny jest pracownik COPO, któremu Dyrektor COPO powierzył odpowiedzialność  w tym zakresie.

3. Dokumentami stanowiącymi podstawę naliczenia wynagrodzeń są:

a) Umowa o pracę, która stanowi podstawę zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia (umowę sporządza się w 3-egzemplarzach, z przeznaczeniem dla: zatrudnionego, pracownika Działu Płac oraz a/a);

b) Umowa zlecenie lub umowa o dzieło -  zawierane są z własnymi pracownikami lub osobami z zewnątrz na prace, które nie wchodzą do zakresu pracy pracowników etatowych;

c) Rachunek za wykonane prace zlecone;

d) Wnioski premiowe, 
e) Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego,
f) Pismo w sprawie przyznania nagród.
g) Zestawienia nadgodzin z uwzględnieniem podziału na stałe, doraźne, nauczanie indywidualne, prace nocne itp.
h) Inne dokumenty stanowiące podstawę wypłaty należności zgodnie z obowiązującymi przepisami i regulaminami wewnętrznymi (np. wypłata nagród jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia lekarskie).
4. Osoba prowadząca sprawy kadrowe, na bieżąco informuje pracownika sporządzającego listy o wszelkich zmianach skutkujących zmianą wynagrodzenia. Ostateczne zamknięcie list płac następuje w terminie umożliwiającym przesłanie list do systemu bankowego.
5. Dokumenty stanowiące podstawę miesięcznego rozliczenia wynagrodzeń przekazywane są do działu płac COPO w terminie najpóźniej do 20 każdego miesiąca, a jeśli ten dzień wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadającym po 20-tym.

6. Lista płac powinna zawierać:

a) numer listy z oznaczeniem placówki
b) okres za który naliczane jest wynagrodzenie

c) nazwisko i imię pracownika, któremu naliczane jest wynagrodzenie,

d) wynagrodzenie brutto z uwzględnieniem elementów składowych tego wynagrodzenia

e) kwoty odliczonych z wynagrodzenia składek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, 

f) kwoty należnego zasiłku chorobowego finansowanego ze środków pracodawcy;

g) kwotę potrąconej z wynagrodzenia zaliczki z podatek dochodowy od osób fizycznych

h) kwotę odliczonej od podatku dochodowego składki na ubezpieczenie zdrowotne,

i) kwotę zaliczki na podatek dochodowy;

j) wynagrodzenie netto;

k) kwoty pozostałych potrąceń (KZP, ZNP itp.)

l) kwotę wynagrodzenia do wypłaty,

m) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

n) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementów listy płac.

7. Listy płac nie mogą zawierać poprawek bez ich wyraźnego omówienia (opisu).

8. Przed dokonaniem wypłaty wynagrodzenia lista płac winna być zaakceptowana przez:
a) osobę sporządzającą

b) osobę dokonującą oceny merytorycznej (pracownika Kadr posiadającego upoważnienie Kierownika placówki); zasadność dokonania wydatku, na podstawie wszelkiej dokumentacji dotyczącej płac nauczycieli i obsługi placówek oświatowych dostarczanych bezpośrednio do pracownika ds. płac oraz kierowników i pracowników jednostek obsługiwanych na podstawie dokumentów przekazywanych do pracownika działu kadr.
c) osobę dokonującą kontroli formalno-rachunkowej (osoba dokonująca naliczeń)
d) głównego księgowego

e) kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną.

9. Wypłata wynagrodzeń może nastąpić po dokonaniu akceptacji przez kierownika jednostki – zatwierdzeniu do realizacji.

10. Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenie do wypłaty listy płac są podstawą zrealizowania wypłaty w kasie lub dokonania przelewów na konta bankowe pracowników oraz innych wierzycieli                                w zakresie potrąceń.

11. Terminy wypłaty wynagrodzeń określają regulaminy pracy COPO i jednostek obsługiwanych.

12. Z wynagrodzenia za pracę po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne, zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych, dopuszczalne jest potrącanie następujących należności:
a) egzekwowanych na podstawie tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych na podstawie odrębnych przepisów.

b) egzekwowanych na mocy innych tytułów wykonawczych,

c) z tytułu zaliczek pieniężnych udzielanych pracownikowi oraz wypłat dokonywanych przy użyciu służbowej karty płatniczej, 

d) kar pieniężnych wymierzanych przez Pracodawcę,

e) potrącenia z wynagrodzenia wymienione w punktach powyżej nie mogą przekraczać łącznie kwoty określonej odrębnymi przepisami;

f) nagroda z zakładowego funduszu nagród, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlega egzekucji na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych do pełnej wysokości.
13. Naliczenie wypłat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku wystawionego przez wykonawcę i podpisanego przez pracownika, który rzeczowo odbierał pracę.

14. Do podstawowych dokumentów zgłoszeniowych do ubezpieczeń ZUS należą:

a) Zgłoszenie do ubezpieczeń/ zgłoszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA;
b) Zgłoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA;

c) Zgłoszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA;

d) Zgłoszenie danych o członkach rodziny dla celów ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZCNA;

e) Wyrejestrowanie z ubezpieczeń ZUS ZWUA.

Wypełnione przez pracownika lub zleceniobiorcę dokumenty niezbędne do sporządzenia zgłoszenia, winny być niezwłocznie dostarczane do działu kadr i płac, celem wprowadzenia i przesłania drogą elektroniczną do ZUS. Za terminowe dostarczenie dokumentów do działu kadr (płac), odpowiada dyrektor jednostki (szkoły). Dostarczane dokumenty muszą być kompletne, wypełnione i podpisane.
15. Do podstawowych dokumentów związanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakładem Ubezpieczeń społecznych z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne należą:
a) Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA;

b) Imienny raport miesięczny o należnych składkach i wpłaconych świadczeniach ZUS RCA;

c) Imienny raport o należnych składkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA;

d) Imienny raport o wypłaconych świadczeniach i przerwach w opłacaniu składek ZUS RSA.

16. Dokumenty rozliczeniowe sporządzane są przez pracownika działu płac na podstawie list wynagrodzeń, a następnie przekazywane do ZUS w terminach określonych odrębnymi przepisami.

17. Przekazywanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do Zakładu Ubezpieczeń społecznych odbywa się przy użyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis elektroniczny).
18. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków, ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowanie zawarte są w odrębnych przepisach prawnych.

ROZDZIAŁ VII

PODRÓŻE SŁUŻBOWE
1. Podróż służbowa jest wykonywaniem zadania określonego przez Pracodawcę poza miejscowością, w której znajduje się stałe miejsce pracy pracownika, w terminie                         i w miejscu określonym w poleceniu wyjazdu służbowego.
2. Rozliczenie wyjazdu służbowego – Pracodawca wydając polecenie wyjazdu służbowego określa pracownikowi czas trwania podróży oraz środek lokomocji. 

W przypadku zapewnienia noclegów lub wyżywienia należy wskazać to na dokumencie.

3. Dyrektorom, Kierownikom jednostek polecenie wyjazdu służbowego wystawia jego Pracodawca (np. Burmistrz Miasta).

4. Z tytułu podróży służbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu określonym przez pracodawcę przysługują diety oraz zwrot kosztów:

a) przejazdów z miejscowości stałego miejsca pracy bądź z miejscowości zamieszkania pracownika do miejscowości stanowiącej cel podróży służbowej i z powrotem, noclegów, bądź ryczałtów za nocleg.
b) Dojazdu środkami komunikacji miejscowej w formie ryczałtu, innych udokumentowanych wydatków określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
5. Z tytułu podróży służbowej zagranicznej odbywanej w terminie i miejscu określonym przez pracodawcę przysługują diety oraz zwrot kosztów:
a) przejazdów, dojazdów i usług bagażowych;

b) noclegów

c) innych udokumentowanych wydatków określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta przeznaczona jest na pokrycie wyżywienia i inne drobne wydatki.

6. Rozliczenie kosztów podróży powinno nastąpić w terminie 7 dni od daty zakończenia podróży służbowej. Osoba delegowana jest zobowiązana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W przypadku braku możliwości uzyskania takiego potwierdzenia należy w rubryce „stwierdzenie pobytu służbowego” złożyć wyjaśnienie o powodzie jego braku, które potwierdza swoim podpisem osoba wydająca polecenie wyjazdu służbowego.

7. W przypadku braku możliwości uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzającego inne wydatki związane z podróżą służbową, pracownik obowiązany jest złożyć pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

8. Szczegółowe zasady w zakresie podróży służbowych krajowych i zagranicznych zawarte są w odrębnych przepisach.
ROZDZIAŁ VIII

POZOSTAŁE DOWODY KSIĘGOWE
1. Rachunki, faktury, noty zewnętrzne – sporządzane są za zakupione rzeczowe składniki majątkowe, roboty, usługi i materiały oraz towary.

a) opisane przez kierownika jednostki oraz sprawdzone pod względem merytorycznym, legalności, celowości i gospodarności, a także pod kątem innych wymogów dotyczących gospodarowania majątkiem (np. zastosowania przepisów ustawy                       o zamówieniach publicznych, wymogów SANEPID-u) rachunki, faktury i noty są dostarczane do COPO Chełmno nie później niż na trzy dni przed terminem płatności celem dokonania kontroli wstępnej przez pracowników COPO i dokonania płatności (zamówienie środków pieniężnych). 
b) za terminowe dostarczanie dokumentów do COPO odpowiada kierownik jednostki.

c) każdorazowo dokumenty dostarczane do COPO znakowane są datownikiem z datą wpływu do COPO Chełmno.

d) preferowane jest dostarczanie dokumentów z dnia poprzedniego do godziny 1200 dnia następnego, celem prawidłowej ewidencji i zapłaty za zakupione materiały                     i usługi.

e) dokumenty nie opisane przez kierownika jednostki, bez wymaganych pieczątek oraz podpisów nie będą przyjmowane w sekretariacie COPO. Zostaną zwrócone do placówki celem ich uzupełnienia.

f) dokumenty dostarczane po terminie płatności muszą posiadać wyjaśnienie przyczyny (np. załączoną kopertę, wydruk maila) i notatkę o ustaleniu z kontrahentem nowego terminu płatności.

g) do udokumentowania operacji zakupu i sprzedaży towarów i usług służą:

· faktury VAT
· faktury korygujące VAT (wystawiane zawsze przez sprzedającego)

· rachunki

· noty księgowe

· duplikaty faktur VAT (uzasadnione przypadki zaginięcia, zagubienia faktury)

h) Faktury i rachunki własne sporządza kierownik jednostki na ogólnie dostępnych drukach, z zachowaniem terminów i zgodnie z treścią umowy. Dokumenty sporządza się w dwóch lub trzech egzemplarzach w zależności od formy wystawiania faktury – ręcznie czy elektronicznie (oryginał – odbiorca; kopia księgowość; kopia a/a).
2. Nota korygująca – przesyłana jest wystawcy faktur lub faktury korygującej wraz                      z kopią. Jeżeli wystawca faktury lub faktury korygującej zgadza się z treścią noty korygującej, potwierdza jej treść podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej i odsyła jej kopię (oryginał pozostaje u wystawcy). Nota korygująca powinna być opatrzona napisem „NOTA KORYGUJĄCA”.

3. Nota księgowa – inaczej nazywana obciążeniową lub uznaniową - stanowi szczególna odmianę dowodu księgowego, jest dowodem zewnętrznym własnym                       w jednostce wystawiającej ją dla kontrahenta lub dowodem zewnętrznym obcym                     w jednostce otrzymującej ją od kontrahenta. Mota księgowa może być wystawiona m.in. w celu :
· obciążenia między jednostkami za korzystanie z mediów;

· obciążenie dłużnika lub uznania wierzyciela odsetkami naliczonymi                             od niezapłaconych zobowiązań;

· obciążenia kontrahenta karą umowną;

· obciążenia pracowników kosztami za prywatne rozmowy telefoniczne                             w przypadku gdy pracodawca jest zwolniony z podatku VAT;

· obciążenia pracowników równowartością przypisanych im do zwrotu niedoborów/szkód.
4. Wniosek o zaliczkę – służy do udokumentowania wypłaty zaliczki, np. na potrzeby administracyjno-gospodarcze, przewidywane koszty podróży służbowych, zakup materiałów. Wniosek o zaliczkę sporządzany jest w jednym egzemplarzu. Zaliczki mogą być udzielane jednorazowo.
Zaliczki mogą być udzielane tylko pracownikom zatrudnionym oraz kierownikom jednostek. 
Zaliczki mogą być udzielane comiesięcznie, ze wskazaniem celu np. zakup materiałów                i usług, na cele bieżące jednostki. 

Jeżeli w danym miesiącu zaliczka nie została pobrana nie można udzielić zaliczki                     za okres dwóch lub więcej m-cy.
Przeznaczenie zaliczki to drobne wydatki bieżące
5. Rozliczenie zaliczki – służy do udokumentowania rozliczenia gotówki pobranej. 
Pobrana zaliczka jest rozliczana wraz z załączonymi fakturami bez zbędnej zwłoki,                  po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunków realizowanych gotówką.

Rozliczenia zaliczki dokonuje osoba, która pobrała środki. 
Zatwierdzenia dokonuje kierownik placówki.
Zaliczki należy rozliczać w okresach miesięcznych tzn. pobór środków i ich rozliczenie musi odbyć się w okresie miesiąca kalendarzowego:
· nie później niż do 25 dnia miesiąca (styczeń – listopad)

· nie później niż do 20 grudnia na koniec roku budżetowego

· przed ustaniem stosunku pracy.

Niedotrzymanie terminu rozliczenia zaliczki przez pracownika placówki obciąża odpowiedzialnością kierownika tej placówki.

Do druku „Rozliczenie zaliczki” załącza się:

· rachunki

· faktury

· polecenia wyjazdu służbowego

stwierdzające wydatkowanie gotówki.  Jeżeli przedstawione dokumenty wykazują wydatkowanie kwoty wyższej niż kwota pobranej zaliczki, wówczas różnica wypłacana jest pracownikowi w kasie banku (Elektroniczna Wypłata Gotówki), w przeciwnym wypadku różnica podlega zwrotowi do kasy banku na odpowiedni rachunek bankowy.
Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzedniej.

Nierozliczenie zaliczki w określonym terminie skutkuje potrąceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z najbliższego wynagrodzenia pracownika, któremu udzielane są zaliczki.

Pracownik składa pisemną zgodę na potrącenie nierozliczonych zaliczek                            z wynagrodzenia.
Zaliczki powinny być wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

6. Rozliczenie wydatków w walutach obcych – nie występuje.
7. Kwitariusz przychodowy -  druk stosowany do przyjmowania gotówkowych wpłat za świadczone przez jednostkę usługi (opłata stała, żywienie). Kwitariusz przychodowy jest drukiem znormalizowanym. 
W chwili sporządzenia instrukcji, w żadnej placówce nie stosuje się kwitariuszy przychodowych. Wpłaty dokonywane są na rachunek bankowy lub przy użyciu kas fiskalnych.

8. Raport kasowy – dokument ten sporządza pracownik jednostki przyjmujący wpłaty gotówkowe. Obroty gotówkowe podlegają ujęciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotówki. Dopuszcza się sporządzanie raportów kasowych w okresach miesięcznych (stołówki szkolne, pływalnia).
Raporty kasowe wraz z potwierdzeniami wpłat gotówki do banku należy dostarczać do COPO.
9. Lista wpłat bezgotówkowych – dokument, na którym ujmuje się wnoszone bezpośrednio na rachunek bankowy jednostki opłaty za świadczone usługi (opłata stała, żywienie).

10. Wykaz osobodni – dokument stosowany w jednostkach prowadzących magazyny artykułów spożywczych. Jest to sporządzany na bieżąco dokument potwierdzający rozchód ilościowo-wartościowy towaru z magazynu. 
W ostatnim dniu każdego miesiąca pracownik jednostki sporządza dokument zbiorczy, który zobowiązany jest dostarczyć do COPO, najpóźniej do 5 dnia następnego miesiąca. 

Ewidencję artykułów spożywczych prowadzi się ręcznie na kartotekach żywnościowych (lub w systemie komputerowym).

11. Ryczałt za używanie samochodów prywatnych do celów służbowych – nie występuje.
12. Polecenie przelewu 
a)  podstawą wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dokumentu podlegającego zapłacie;
b) w przypadku regulowania zobowiązań finansowych jednostki z tytułu realizacji programów dotyczących wypłat np. stypendiów uczniowskich, podstawą wypłaty jest lista uprawnionych uczniów , podpisana przez dyrektora placówki (szkoły).
13. Wyciągi bankowe  – otrzymane z banku wyciągi z rachunków bankowych pracownik COPO sprawdza i dekretuje. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je uzgodnić z bankiem prowadzącym rachunek. 
Wyciąg z rachunku bankowego odzwierciedla stan środków pieniężnych jednostki, służy do udokumentowania realizowanych płatności oraz otrzymanych środków na rachunkach bankowych jednostki. Wydruk wyciągu bankowego wraz z załącznikami będącymi odzwierciedleniem dokonanych operacji na rachunku bankowym, podlega kontroli przez pracownika działu księgowości i stanowi podstawę zapisów księgowych.
Wyciąg bankowy podpisuje pracownik księgujący i/ lub główny księgowy.
14. Lista wypłat – stosuje się w przypadku gotówkowego regulowania zobowiązań finansowych wobec osób prawnych i osób fizycznych (m.in. wypłata depozytu, wypłata diet, wypłata ekwiwalentów, wynagrodzeń).

15. Obsługa bankowego systemu elektronicznego 

a) Zlecenie płatnicze tj. faktury, wynagrodzenia, zwrot kosztów delegacji i inne płatności realizowane przez jednostkę oraz pobieranie wyciągów , dokonują pracownicy działu księgowości posiadający nadane przez bank kody PIN i hasła, które stanowią zakodowany podpis elektroniczny na karcie, umożliwiający dokonywanie operacji bankowych.

b) Dokonywanie przelewów odbywa się na podstawie dokumentów księgowych po uprzednim wprowadzeniu właściwych danych (adres kontrahenta, numer faktury, numer konta bankowego kontrahenta). Za poprawność wprowadzonych danych odpowiedzialny jest pracownik wprowadzający dane do systemu informatycznego.
c) Każdy pracownik ponosi odpowiedzialność za dokonywane przez siebie zlecenia płatnicze

d) Upoważnia się następujące osoby do dokonywania zleceń

- dyrektor jednostki

- główny księgowy

- inne osoby upoważnione przez dyrektora jednostki

16. Oprócz wyżej scharakteryzowanych dokumentów, będących podstawą zapisów                        w księgach rachunkowych, za dowód księgowy uważa się także:

a) polecenie księgowania sporządzane dla udokumentowania operacji i gospodarczych zdarzeń;
b) zestawienie dowodów księgowych – sporządzone w celu dokonania w księgach rachunkowych księgowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych                              o jednakowym charakterze;
c) zestawienia przeksięgowań

d) sprawozdanie z dochodów i wydatków jednostki.

17. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych, możliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dokumentów zastępczych  w formie oświadczeń sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Dowody te powinny zawierać datę dokonania operacji gospodarczej, miesiąc i datę wystawienia dokumentu, , przedmiot i wartość operacji gospodarczej oraz podpis osoby, która bezpośrednio dokonała wydatku, a także określać:
- przy zakupie – rodzaj nabytych składników majątkowych, ich ilość, cenę jednostkową

- w pozostałych przypadkach – cel dokonania wydatku.

ROZDZIAŁ IX

DOKUMENTY DOTYCZĄCE MAJĄTKU TRWAŁEGO
1. Ewidencja składników majątku trwałego prowadzona jest oddzielnie dla:

a) Środków trwałych z podziałem na:

· podstawowe środki trwałe – o wartości wyższej od kwoty granicznej określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych;
· pozostałe środki trwałe – o wartości początkowej nie wyższej od kwoty granicznej określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych,                    a także :

· pomoce dydaktyczne
· meble i dywany bez względu na wartość

b) wartości niematerialnych i prawnych z podziałem na:
· podstawowe wartości niematerialne i prawne o wartości wyższej od kwoty granicznej określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych dotyczącej środków trwałych;

· pozostałe wartości niematerialne i prawne 
Składniki majątku trwałego spełniające wszystkie kryteria zaliczenia do środków trwałych przyjmuje się do ewidencji księgowej środków trwałych, rozróżniając ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacją rodzajową środków trwałych KŚT.

a) zbiorów bibliotecznych.

2. Kierownik placówki lub osoba przez niego upoważniona ma obowiązek:

a) prowadzić ewidencję analityczną środków trwałych i wyposażenia w książce inwentarzowej odrębnie dla:

· środków trwałych

· pozostałych środków trwałych

· wyposażenia

· wartości niematerialnych i prawnych (podział ze względu na wartość)
· przedmiotów w użytkowaniu (jeśli posiada takie)
· zbiorów bibliotecznych.

b) bezzwłocznie dostarczać do COPO dokumenty związane z ruchem środków trwałych.

3. Odpowiedzialność materialna za gospodarkę i ewidencję środków trwałych spoczywa odpowiednio na kierowniku jednostki i osobach, którym kierownik placówki powierzył odpowiedzialność materialną.
4. Ewidencja musi być prowadzona w jednostce na bieżąco i chronologicznie, ręcznie lub przy użyciu systemów komputerowych, na podstawie dokumentacji dotyczącej ruchu majątku trwałego takich jak:

a) OT – przyjęcie środka trwałego do użytkowania
b) LT – likwidacja środka trwałego

c) PT – protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego
d) OT/PT – przewartościowanie środka trwałego

e) Nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości 

f) Faktur itp.

5. OT – przyjęcie środka trwałego do używania – dokument ten jest wystawiany w dni faktycznego przyjęcia środka trwałego do eksploatacji przez bezpośredniego użytkownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi.

Sporządza się go w przypadku:

· zakupu środka trwałego niewymagającego montażu (faktura VAT dostawcy; protokół odbioru technicznego, akt notarialny)
· zakup środka trwałego wymagającego montażu (faktura VAT dostawcy, protokół odbioru technicznego oraz faktura VAT wykonawcy montażu)
· odbiór środka trwałego z inwestycji (faktura VAT wykonawcy i protokół odbioru technicznego);
· ujawnienie środka trwałego podczas inwentaryzacji (protokół różnic inwentaryzacyjnych);
· darowizny (dokument przekazania darowizny spisany przez strony)
OT powinien zawierać:

a) numer dowodu OT i datę przyjęcia do używania;

b) nazwę środka trwałego i jego charakterystykę (rok budowy, numer fabryczny)

c) symbol klasyfikacji środków trwałych oraz numer inwentarzowy

d) określenie dostawcy 

e) miejsce użytkowania środka trwałego

f) wartość początkową (wartość brutto + koszty zakupu), stawkę amortyzacyjną

g) dekretację księgową – sposób przyjęcia w księgach rachunkowych

Dokument OT podpisywany jest przez osobę, której powierzono pieczę na środkiem trwałym i kierownika placówki.

Dowód OT powinien być wystawiony w co najmniej trzech egzemplarzach:

a) dwa egzemplarze otrzymuje COPO (jeden zostanie przekazany jednostce nadrzędnej)

b) trzeci egzemplarz pozostaje w placówce jako dokument służący prowadzeniu ewidencji środków trwałych
6. PT – protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania środka trwałego innej jednostce lub nieodpłatnego otrzymania od innej jednostki.

PT powinien zawierać:

a) nazwę środka trwałego

b) wartość początkową o wartość dotychczasowego umorzenia

c) nazwę i adres jednostki przekazującej i otrzymującej środek

d) podpisy osób reprezentujących jednostkę.

Dowód PT powinien być wystawiony w co najmniej trzech egzemplarzach:

a) w przypadku nieodpłatnego otrzymania środka trwałego strona przekazująca środek trwały sporządza dokument PT i przesyła go do jednostki otrzymującej w celu podpisania odpowiednio przez kierownika placówki. 

- oryginał przeznaczony jest dla jednostki

- dwie kopie otrzymuje COPO (jedna trafia do jednostki nadrzędnej)
- jedna kopia dla jednostki przekazującej

b) w przypadku nieodpłatnego przekazania środka trwałego jednostka przekazująca środek trwały sporządza dokument w co najmniej 3 egzemplarzach, za stronę przekazującą dokument podpisuje kierownik jednostki, główny księgowy lub dyrektor COPO. Strona przejmująca po podpisaniu dokumentu PT odsyła dwa egzemplarze do jednostki, z których jeden otrzymuje COPO, jeden trafia do jednostki nadrzędnej. Otrzymany dowód PT jest podstawą do ewidencji środka trwałego w księgach rachunkowych.

7. LT – likwidacja środka trwałego – służy do udokumentowania likwidacji środka trwałego na skutek zużycia, zniszczenia lub sprzedaży. Dowód LT jest podstawą do wyksięgowania środka trwałego z ewidencji w księgach rachunkowych.

Dokument LT powinien zawierać:
a) numer i datę dowodu

b) nazwę środka trwałego i jego numer inwentarzowy

c) wartość początkową, wartość dotychczasowego umorzenia

d) decyzję wraz z protokołem likwidacji środka trwałego i podpisami członków komisji likwidacyjnej.
e) fakturę VAT w przypadku sprzedaży środka trwałego

f) kwit zezłomowania.

Dokument LT wystawia się w co najmniej trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginał + kopia dział księgowości COPO

- kopia- placówka likwidująca.

Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania. Do wartości niematerialnych i prawnych nie zalicza się aktualizacji, które są księgowane bezpośrednio w koszty.

ROZDZIAŁ X

OPERACJE NA RACHUNKACH BANKOWYCH
1. Dyspozycji przelewów, wpłat i wypłat na rachunkach bankowych, dokonują osoby wymienione w karcie wzorów podpisów danej jednostki, na podstawie właściwie sporządzonych dowodów księgowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej                        i formalno-rachunkowej).

2. Realizowania operacji przelewów i aktualizacja sald rachunków w systemie bankowości elektronicznej dokonywana jest wyłącznie przez Dyrektora COPO i osoby zatrudnione w COPO posiadające jego upoważnienie. Upoważnieni pracownicy COPO posiadają imienne tokeny, kody PIN i hasła do systemu.

Kierownik placówki przy pomocy tokenów może śledzić stan rachunków bankowych dotyczących danej placówki, nie ma upoważnień do realizacji przelewów.

ROZDZIAŁ XI

ZASADY FINANSOWANIA I WSPÓŁFINANSOWANIA WYDATKU

1. Wydatkiem budżetowym jest rozchód środków pieniężnych z kasy lub rachunku bankowego jednostki, tj. rzeczywisty wypływ środków z jednostki.

2. Dokonywanie wydatków gotówkowych i bezgotówkowych o wartości przekraczającej 5000,00 zł możliwe jest po uprzednim zgłoszeniu ich, ze względu na konieczność zabezpieczenia środków finansowych na rachunku bankowym.

3. Rozliczenie zakupu okularów korekcyjnych do pracy przy komputerze następuje na podstawie faktury bądź rachunku wystawionego na pracownika. W celu realizacji wydatku przez COPO należy dostarczyć protokół przyznania dofinansowania (kwota) wraz z dokumentacją.

4. Dofinansowanie studiów rozliczane jest na podstawie imiennej faktury bądź rachunku wystawionego na pracownika. W przypadku skierowania na studia przez pracodawcę, faktura lub rachunek winna być wystawiona na jednostkę. W celu realizacji wydatku przez COPO należy dostarczyć protokół przyznania dofinansowania wraz z dokumentacją.

5. Pomoc zdrowotna dla nauczycieli realizowana będzie przez COPO, na podstawie dostarczonej decyzji kierownika jednostki wraz z danymi adresowymi i kontem osoby (emeryci). 
Wydatek realizowany będzie do wysokości planu na dany rok.

ROZDZIAŁ XII
   OBIEG DOKUMENTÓW

1. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu stosuje się następujące zasady obiegu dowodów księgowych:
a) Zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy ogniwami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa,

b) Zasada systematyczności - wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek;
c) Zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej powtarzalności;
d) Zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia.

e) Zasada samokontroli obiegu – poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem                         i wymuszają ciągły ruch obiegowy.
2. Kwalifikacja dowodów księgowych – dekretacja dokumentów, określa ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje następujące etapy:
a) segregacja dowodów
· wyłączenie z ogółu dowodów napływających tych, które nie podlegają księgowaniu;
·  podział dowodów księgowych według rachunków bankowych; 
· kontrola kompletności dowodów na oznaczony dzień.
b) sprawdzenie prawidłowości dowodów;
· ustalenie czy są dowody podpisane pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym
· sprawdzone dokumenty stanowią podstawę zatwierdzenia ich do wypłaty.

c) właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania)
· nadanie dowodom księgowym numerów, pod którymi zostaną zaewidencjonowane
· w celu uniemożliwienia wielokrotnego księgowania tego samego dowodu każdy zaksięgowany dowód jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu księgowego;

· umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma być dowód zaksięgowany;

· wskazanie sposobu rejestracji dowodu na kontach

· określenie daty pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeśli dowód ma być zaksięgowany pod inną datą niż data wystawienia przy dowodach własnych lub data otrzymania przy dowodach obcych;

· podpisaniu przez osobę upoważnioną.
3. W kontroli dokumentów bierze udział w pierwszej kolejności kierownik jednostki                      i osoby na poszczególnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazywania dokumentów pomiędzy stanowiskami pracy.

4. Obieg dokumentów finansowo-księgowych obejmuje drogę dokumentów od chwili sporządzenia, względnie wpływu do COPO, aż do momentu ich dekretacji, przekazania do zaksięgowania i opłacenia.

5. Poszczególne dokumenty mają różne drogi obiegu. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą.

6. Wykonywane czynności związane z obiegiem dokumentów powinny się odbywać                      w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac.

7. Obieg dokumentów księgowych w COPO jest ściśle związany ze schematem organizacyjnym.

8. Obieg dokumentów rozpoczyna się w biurze podawczym COPO, z chwilą wpływu dokumentu. Pracownik po odnotowaniu wpływu dokumentów (nadanie numeru                          i wprowadzeniu chronologicznemu) przekazuje dokumenty do właściwych działów                    tj. działu organizacyjnego lub księgowości, albo bezpośrednio do dyrektora COPO. 

Jeśli chodzi o dokumenty dotyczące bezpośrednio jednostki COPO, pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje opisu dokumentów i przekazuje do dalej zgodnie z przeznaczeniem. 
Dokumenty jednostek obsługiwanych są rozdzielane na działy (kadry, płace, księgowość) celem dalszego wprowadzenia.

9. Do ksiąg rachunkowych miesiąca należy wprowadzić w postaci zapisu, każdą operację gospodarczą, która nastąpiła w tym miesiącu.
10. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. 

11. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy stosować właściwe procedury i środki chroniące przed zniszczeniem lub modyfikacją zapisu.

12. Zapis powinien zawierać co najmniej:

a. Datę dokonania operacji

b. Opis operacji

c. Kwotę i datę zapisu

d. Oznaczenie kont, których dotyczą.
ROZDZIAŁ XIII

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTÓW
1. Po zakończeniu zapisów księgowych za dany miesiąc sprawozdawczy wszystkie dowody księgowe należy ułożyć w porządku odpowiadającym kolejności numeracji dowodów z dziennika (po zamknięciu ksiąg).

2. Dowody księgowe należy zabezpieczyć w taki sposób, aby nie uległy zniszczeniu, zaginięciu lub kradzieży.

3. Odpowiedzialnymi za zabezpieczenie dowodów księgowych są pracownicy COPO, którym powierzono dokumentację, do czasu przekazania do archiwum.

4. Dokumentacja i korespondencja do zakończenia okresu obrachunkowego przechowywane są przez pracownika COPO. Po tym terminie należy je przekazać do archiwum COPO.

5. Dokumentacja z zakresu rachunkowości obejmująca:

· dokumentację przyjętych zasad rachunkowości;

· dowody księgowe, inwentaryzacyjne;

· księgi rachunkowe oraz pomocnicze ewidencje księgowe;

· sprawozdania budżetowe i finansowe

jest przechowywana w siedzibie COPO.

6. Przekazanie akt do archiwum dokonuje się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

7. Dowody księgowe przechowywane są po zakończeniu roku obrotowego w COPO do 3 lat. Po tym terminie należy je przekazać do archiwum COPO, na podstawie sporządzonego w dwóch egzemplarzach protokołu zdawczo-odbiorczego (po jednym dla osoby zdającej i dla archiwum).
8. Akta przechowywane są w formie teczek, segregatorów, skoroszytów i ksiąg – odpowiednio zamkniętych, oznakowanych i ponumerowanych według zawartych w nich dowodów pojedynczych. Akta jeszcze otwarte przechowywane są na stanowisku pracy, gdzie je sporządzono. Akta już zamknięte są przechowywane w komórkach organizacyjnych jednostki przyporządkowanych merytorycznie w niezbędnym okresie przechowywania podstawowego.
9. Uchwalony budżet i roczne sprawozdanie finansowe, zakładowy plan kont  podlegają trwałemu przechowywaniu.
10. Pozostałe zbiory dokumentacji finansowej przechowuje się co najmniej przez okres:

a) Księgi rachunkowe
5 lat;
b) Listy płac, listy premii i nagród, karty wynagrodzeń pracowników przez okres wymaganego dostępu do tych informacji nie krócej jednak niż 50 lat.

c) Dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji, pożyczek, kredytów, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione;

d) Dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości przez okres jej ważności i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie.

e) Dokumentację inwentaryzacyjną – 5 lat;

f) Materiały dotyczące ustalenia zobowiązań podatkowych – 10 lat;

g) Ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe – 10 lat;

h) Pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.
ROZDZIAŁ XIV

EWIDENCJA I KONTROLA DRUKÓW ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
1. Druki ścisłego zarachowania są to formularze powszechnego użytku w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja mająca zapobiegać ewentualnym nadużyciom wynikającym z ich stosowania.
2. Druki ścisłego zarachowania podlegają oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się                       w specjalnie do tego założonej księdze. W księdze tej rejestruje się pod odpowiednią datą liczbę i numery przyjętych w wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza się każdorazowo stan poszczególnych druków ścisłego zarachowania.

3. Do druków ścisłego zarachowania zalicza się formularze w stosunku do których jest wzmożona kontrola, w szczególności są to:

a) Dowody wpłaty „KP”

b) Dowody wypłaty „KW”

c) Arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczącemu komisji, 

d) Karnety  (pływalnia WODNIK)

e) Znaczki pocztowe.
4. Ewidencja druków ścisłego zarachowania polega na :

a) przyjęciu druków niezwłocznie po otrzymaniu

b) bieżącym wpisywaniu przychodu, rozchodu, zapasu druków w księdze druków ścisłego zarachowania;

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadających serii i numerów nadanych przez drukarnię.

5. Dyrektor/kierownik jednostki, wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania. Odpowiedzialność rozpoczyna się z chwilą protokolarnego przekazania druków,                        a kończy z chwilą protokolarnego rozliczenia danego pracownika.

6. Przyjęcie druków polega na:

a) sprawdzeniu ze specyfikacją (fakturą) liczby druków, serii i numerów;

b) nadaniu numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię;

c) sporządzeniu protokołu z czynności wymienionych w 6a i 6b, który pozostaje                        w zbiorze przechowywanym przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania;

7. Druki ścisłego zarachowania należy numerować w sposób umożliwiający ich zmianę np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porządkowego łamanego przez rok i podpisanie przez osobę odpowiedzialną za ewidencję druków ścisłego zarachowania.

8. Druki ścisłego zarachowania, księgi ewidencyjne, protokoły przyjęcia i oznakowania oraz wszelka dokumentacja dotycząca gospodarki drukami ścisłego zarachowania należy przechowywać przez okres 5 lat. Dotyczy to również druków anulowanych.
9. Błędnie wypełnione druki powinny być anulowane przez wpisanie adnotacji „anulowano" wraz z datą i czytelnym podpisem osoby dokonującej tych czynności. 

10. Druki ścisłego zarachowania należy przechowywać pod zamknięciem w szafkach, kasetach należycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników.

11. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane na rzadziej niż raz w roku w sposób określony odrębnie w Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania druków musi być odnotowana w protokole zdawczo-odbiorczym.

13. W przypadku zaginięcia, zagubienia, kradzieży druków należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków ścisłego zarachowania, ustalić liczbę i numery, serie, rodzaje zaginionych druków.

Natychmiast należy:

- sporządzić protokół zaginięcia

- w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank, który czeki wydał;

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

ROZDZIAŁ XV

UDOSTĘPNIANIE DANYCH I DOKUMENTÓW

1. Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego osoby;

b) poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki                                      i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

ROZDZIAŁ XVI

OCHRONA DANYCH
1. Pełna baza danych systemu finansowo-księgowego jednostek znajduje się na serwerze                       w COPO w Chełmnie.

2. Archiwizacja bazy danych dokonywana jest przez Administratora Systemu Informatycznego zatrudnionego w COPO Chełmno (umowa cywilnoprawna). Kopia wykonywana jest na bieżąco w postaci automatycznej kopii zapasowej całej bazy danych.

3. Dane przetwarzane w systemach informatycznych należy chronić poprzez:

a) system identyfikatorów dla każdego pracownika

b) hasła dostępu.

4. Pracownicy posiadający upoważnienia do przetwarzania danych osobowych powinni mieć stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

5. Dowody księgowe, po wpłynięciu do komórki finansowej i zaksięgowaniu, nie mogą być wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczności sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komórki, dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu przechowywania.

6. Wydawanie dowodów księgowych na zewnątrz (np. organom ścigania) może  nastąpić na podstawie: upoważnienie organu żądającego, pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

7. Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań w poszczególnych miesiącach, należy przechowywać w segregatorach, w porządku chronologicznym, według poszczególnych rodzajów działalności (dochody, wydatki, fundusze).
8. Sprawozdania należy przechowywać w teczkach przeznaczonych do tego celu, dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

9. Przez okres sprawozdawczy oraz w ciągu dwóch następnych lat dowody księgowe powinny znajdować się w komórce finansowej, a po tym okresie powinny być przekazane do archiwum jednostki.

10. Nadzór nad prawidłowym przechowywaniem dokumentów przekazywanych do archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturę, w trybie ustalonym obowiązującymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum państwowego, należy do pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

ROZDZIAŁ XVII

ZABEZPIECZENIE MIENIA I ODPOWIEDZIALNOŚC PRACOWNIKÓW ZA MIENIE
1. Mienie będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone                       w sposób wykluczający możliwość kradzieży

2. Pomieszczenia służbowe, w których chwilowo nie przebywa pracownik, powinny być zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakończeniu pracy budynek jednostki, (a także wszystkie jego pomieszczenia) powinny być zamknięte na klucz, okna powinny być pozamykane, oraz włączony winien być istniejący system alarmowy.

4. Klucze od pomieszczeń powinny być umieszczone w szafie, w zabezpieczonym pomieszczeniu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki.

6. Po zakończeniu pracy, maszyny i urządzenia biurowe, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być przechowywane w pozamykanych szafach.

7. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powierzone składniki majątku jednostki określa Kodeks Pracy – zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostało mu powierzone                                z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

8. Przekazanie mienia powinno być udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki powierzony sprzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

9. W celu zabezpieczenia majątku jednostki należy przestrzegać, aby w aktach osobowych pracowników materialnie odpowiedzialnych znajdowały się umowy określające zakres odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.
10. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

11. Szczegółowe zasady odpowiedzialności za mienie jednostki określone zostały w instrukcji inwentaryzacyjnej.
ROZDZIAŁ XVIII
ZASADY ZAMAWIANIA, UŻYWANIA, STRZEŻENIA I LIKWIDACJI PIECZĘCI                          I PIECZĄTEK SŁUŻBOWYCH

Ustalenia ogólne
1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o :

a) pieczęci – należy przez to rozumieć pieczęć urzędową, metalową, okrągłą, tłoczoną, zawierającą pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła Rzeczypospolitej polskiej,                    a w otoku napis odpowiadający nazwie podmiotu uprawnionego do jej używania;

b) pieczątce – należy przez to rozumieć znak własnościowy i rozpoznawczy osoby fizycznej lub prawnej, który ma za zadanie pozostawienie trwałego odcisku na papierze lub innym podłożu.

2. Pieczęcie i pieczątki mogą być stosowane wyłącznie do załatwiania spraw służbowych należących do zakresu działania jednostki.

3. Kierownicy jednostek odpowiadają za prawidłowe używanie pieczęci i pieczątek pod względem celowości i zgodności z obowiązującymi przepisami prawa w dokumentach                     i pismach wytwarzanych w związku z realizacją zadań w podległych im komórkach.
4. Ustala się, że od dnia wejścia w życie niniejszej instrukcji we wszystkich nowych pieczęciach i pieczątkach stosowanych w jednostce, używany będzie tusz w kolorze czerwonym, chyba ze przepisy szczególne stanowią inaczej.

5. Pieczęcie i pieczątki, pozostają własnością jednostki, która ponosi koszty ich wykonania.

Pieczęcie i pieczątki służbowe, ich rodzaje i przeznaczenie

1. W jednostce używane są następujące rodzaje pieczątek:

a) nagłówkowe – zawierające pełną nazwę i adres oraz NIP;

b) imienne – zawierające stanowisko lub pełnione przez pracowników funkcje, wynikające ze stosunku pracy, imię i nazwisko oraz miejsce do podpisu.

(ustala się, ze w treści pieczątek imiennych, używanych przez pracowników jednostki                  w związku z pełnieniem czynności służbowych, nie stosuje się tytułów zawodowych nadawanych przez szkoły wyższe, stopni naukowych i tytułów naukowych);
c) pieczęcie urzędowe – zawierające pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła Rzeczypospolitej Polskiej, używane do tłoczenia w papierze lub tuszu;

d) imienne „z up……….” - dla osób, w granicach indywidualnego upoważnienia kierownika jednostki;

e) pomocnicze – niezbędne do uproszczenia pracy biurowej poszczególnych osób; zastępują wpisywanie często używanych, powtarzających się tekstów (np. za zgodność                 z oryginałem, datowniki, numeratory itp.)

f) inne pieczątki np. faksymile zawierające odwzorowanie podpisu.

Uprawnienia do używania pieczęci i pieczątek

1. Pracownik upoważniony do prowadzenia ewidencji pieczątek i ich zamawiania powierza pieczątki pracownikom, którym są one niezbędne do prowadzenia czynności służbowych.

2. Pracownicy, którym powierzono pieczątki nagłówkowe, są odpowiedzialni za wydane im pieczątki i zobowiązani do używania ich zgodnie z przeznaczeniem.

3. Pieczątki imienne przysługują pracownikom, którym ze względu na rodzaj wykonywanej pracy są konieczne do realizacji zadań określonych w zakresie ich obowiązków.

4. Pieczęć urzędową umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych.

5. W sprawach związanych z uprawnieniem do korzystania z pieczątek pomocniczych decyzję podejmuje kierownik jednostki.

6. Zgodę na użytkowanie pieczątki faksymile wyraża kierownik jednostki na pisemny wniosek pracownika, zawierający uzasadnienie oraz określenie przypadków, w których pieczątka będzie używana.

7. W sprawach związanych z uprawnieniem do korzystania z pieczątek decyzję podejmuje kierownik jednostki.
8. Uprawnienia do podpisywania pism określają wewnętrzne uregulowania (regulamin organizacyjny).

Odpowiedzialność za pieczęcie i pieczątki
1. Za właściwe użytkowanie pieczęci i pieczątek oraz za ich zabezpieczenie i przechowywanie odpowiedzialność ponoszą pracownicy, którym zostały powierzone pieczęcie i pieczątki.

2. Pracownicy zobowiązani są do strzeżenia pieczęci poprzez przechowywanie ich w szafach lub szufladach biurowych, w sposób gwarantujący ochronę przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieżą bądź nieuprawnionym użyciem.

3. Podczas wykonywania czynności służbowych pieczęcie powinny znajdować się na stanowisku pracy z wyłącznym dostępem pracowników uprawnionych do ich stosowania lub pod bezpośrednim nadzorem tych osób.

4. Za pieczątki imienne, faksymile osobiście odpowiadają ich użytkownicy lub wyłącznie osoby upoważnione przez nich.

5. Po zakończeniu pracy pieczątki powinny być zabezpieczone w sposób uniemożliwiający dostęp osobom nieupoważnionym.

6. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w treści pieczątek oraz zamawianie nowych bez zgody kierownika jest niedozwolone.

7. Pracownicy, którym powierzono pieczątki firmowe i imienne do użytkowania, podpisują oświadczenie o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone im pieczątki.

8. Pracownik, z którym została rozwiązana umowa o pracę, jest obowiązany rozliczyć się z pobranych i użytkowanych pieczęci i pieczątek. Fakt ten odnotowuje się odpowiednich ewidencjach pieczęci i pieczątek.

9. W przypadku zmian organizacyjnych pieczęcie i pieczątki dotychczas używane w jednostce, a które nie straciły użyteczności, mogą być protokolarnie przekazane do dalszego używania nowym podmiotom.
Zamawianie pieczęci i pieczątek

1. Pieczęcie i pieczątki zamawia wyłącznie pracownik, któremu powierzono zadania z zakresu prowadzenia ewidencji pieczęci i pieczątek.

2. Zamówienie na pieczęcie i pieczątki podpisuje kierownik jednostki. 
3. Do zamówienia należy dołączyć projekt określający treść przydatnych pieczęci, a w przypadku takiej konieczności – inne dane niezbędne do ich wytworzenia (np. mechanizm, wymiar).
4. Wykonane pieczęcie i pieczątki odbiera pracownik, który po sprawdzeniu zgodności                             z zamówieniem:

a. potwierdza na fakturze odbiór pieczęci i pieczątek

b. wpisuje je do ewidencji pieczęci i pieczątek.

5. Pieczęcie i pieczątki wydawane są za pokwitowaniem odbioru (własnoręczny podpis pracownika) w ewidencji pieczęci i pieczątek.

6. Wydanie nowych pieczęci i pieczątek następuje wyłącznie po uprzednim zwrocie nieaktualnych lub zniszczonych.

Utrata pieczęci i pieczątek
1. W przypadku utraty (zagubienia, kradzieży) pieczęci lub pieczątek, osoba za nią odpowiedzialna jest zobowiązana niezwłocznie powiadomić o tym fakcie kierownika jednostki.
2. Pracownik upoważniony do używania  pieczątki, który zgłosił fakt utraty pieczęci lub pieczątki przekazuje kierownikowi jednostki na piśmie informację o utracie pieczęci lub pieczątki, podając wielkość, typ oraz okoliczności utraty.

3. Fakt zagubienia lub kradzieży pieczęci lub pieczątki odnotowuje się w ewidencji pieczęci                 i pieczątek.

4. O utracie pieczęci urzędowej kierownik jednostki niezwłocznie powiadamia Mennicę Państwową SA oraz właściwe organy ścigania, przekazując niezbędne informacje, identyfikujące utraconą pieczęć, oraz podając okoliczności jej utraty.

5. O utracie pieczątki służbowej oraz okolicznościach jej zaginięcia kierownik jednostki powiadamia natychmiast właściwe organy ścigania.

6. Utracona pieczątka podlega unieważnieniu i wyrejestrowaniu z ewidencji pieczęci                    i pieczątek po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego, a utracona pieczęć – po otrzymaniu zgody z Mennicy Polskiej SA.

Likwidacja pieczęci i pieczątek
1. Pieczęcie i pieczątki, które nie mogą być używane z powodu zużycia, uszkodzenia, względnie likwidacji, należy przekazać za pokwitowaniem ich odbioru, do osoby odpowiedzialnej.
2. Dokonany zwrot pieczęci i pieczątek oraz fakt ich przekazania do likwidacji odnotowuje się wraz z podaniem daty w ewidencji pieczęci i pieczątek służbowych.

3. Likwidacja pieczątek przeprowadzana jest nie rzadziej niż raz w roku przez komisję                       ds. likwidacji pieczątek, w której skład wchodzą:

a) pracownik prowadzący inwentaryzację – przewodniczący komisji;

b) pracownik prowadzący ewidencję pieczęci i pieczątek – członek komisji;

c) pracownik wskazany przez kierownika jednostki – członek komisji.

4. Likwidacja pieczątek dokonuje się poprzez fizyczne zniszczenie, uniemożliwiające ich identyfikację i dalsze użycie (np. spalenie).

5. Z czynności likwidacyjnych sporządza się protokół, który przechowuje się wraz z pozostałą dokumentacją.

6. W przypadku pieczęci pracownik prowadzący ewidencję pieczęci i pieczątek sporządza protokół przekazania pieczęci do likwidacji i przesyła do wraz z pieczęcią do mennicy Polskiej SA.

7. Po otrzymaniu odpisu protokołu zniszczenia pieczęci z Mennicy polskiej SA wykreśla się pieczęć z prowadzonej ewidencji pieczęci i pieczątek.

Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarządzeniu decyzje podejmuje kierownik jednostki.
SYMBOLE DOKUMENTÓW WEWNĘTRZNYCH STOSOWANYCH W COPO I JEDNOSTKACH OBSŁUGIWANYCH

PRZY ROZLICZANIU SPRZEDAŻY

	Lp
	JEDNOSTKA
	NUMERACJA FAKTUR
	Numeracja not
	Uwagi

	1
	MIEJSKIE PRZEDSZKOLE
	MP/2018/01/01
	MP/2018/01/01
	Brak

	2
	SZKOŁA PODSTAWOWA NR 1
	SP1/2018/01/01
	SP1/2018/01/01
	Brak

	3
	SZKOŁA PODSTAWOWA NR 2
	SP2/2018/01/01
	SP2/2018/01/01
	Brak

	4
	SZKOŁA PODSTAWOWA NR 4
	SP4/2018/01/01
	SP4/2018/01/01
	Brak

	5
	CENTRUM OBSŁUGI PLACÓWEK OŚWIATOWYCH
	---
	COPO/2018/01/01
	Brak


TERMINY SKŁADANIA DOKUMENTÓW DO COPO W CHEŁMNIE
	Lp
	RODZAJ DOKUMENTU KSIĘGOWO-FINANSOWEGO
	OPIS
	TERMIN SKŁADANIA
	UWAGI

	1
	Faktury, rachunki

(zakup)
	· Opis merytoryczny
· Podpisy osób odpowiedzialnych


	Najpóźniej na 4 dni przed terminem płatności, faktury dostarczane po terminie płatności będą zwracane lub nastąpi obciążenie odsetkami za zwłokę w zapłacie kierownika jednostki
W miesiącu grudniu faktury należy dostarczyć maksymalnie do 15 grudnia.
	

	2
	Faktury sprzedaży
	· Opis merytoryczny

· Podpis osoby sporządzającej
	Wystawiana w dwóch egzemplarzach 

- oryginał nabywca

- kopia – księgowość

Przekazywane do COPO maksymalnie w ciągu 3 dni od daty wystawienia.
	

	3
	Wniosek o zaliczkę
	· Podpis osoby pobierającej

· Podpis dyrektora
	Zaliczka pobierana winna być na początku miesiąca i rozliczana najpóźniej do 25 -go dnia miesiąca.
	Zaliczkę pobiera się                w oddziale banku Millenium, po wcześniejszym złożeniu wniosku                   w COPO – celem przygotowania Elektronicznej Wypłaty Gotówki 

	4
	Rozliczenie zaliczki
	- opis merytoryczny faktur
- Podpisy osób odpowiedzialnych


	Najpóźniej na trzy dni przed zakończeniem miesiąca, w celu rozliczenia nadwyżki lub zwrotu
	

	5
	Raporty kasowe
	- podpis osoby sporządzającej

- podpis dyrektora
	Raporty kasowe w odstępach miesięcznych; maksymalnie do 5 dnia miesiąca
	

	6
	Stan magazynu
	- podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

- podpis dyrektora
	Zestawienie obrotu magazynowego w okresach miesięcznych, najpóźniej do 5 dnia miesiąca kolejnego.

	

	7
	Polecenie wyjazdu służbowego
	- wypełnione pola dotyczące rozliczenia podróży, 

- oświadczenia dotyczące diet, posiłków

- załączenie dowodów np. bilety autobusowe
	Niezwłocznie, maksymalny termin rozliczenia podróży służbowej to 7 dni od daty jej zakończenia.
	

	8
	OT, LT, PT – ruch w środkach trwałych
	- podpisy komisji przyjmującej

Podpisy osób materialnie odpowiedzialnych
	Wszelkiego rodzaju ruch dotyczący majątku trwałego należy odnotować w księgach inwentaryzacyjnych jednostki i przekazać informację do księgowości w celu prawidłowej ewidencji .

Termin  - maksymalnie 7 dni od otrzymania informacji.
	

	9
	Naliczenie dotyczące wyżywienia i pobytu dzieci w przedszkolu
	Naliczenie pełne  - tj. prawidłowa kwota opłaty za pobyt dziecka w danym miesiącu
	Maksymalny termin – do 5 dnia każdego miesiąca
	

	10
	Rozliczenie dotyczące rozdziału 80150 i 80148
	Zestawienie ogólnej liczby uczniów oraz uczniów wymagających stosowania specjalnego sposobu nauki

Podpis osoby sporządzającej

Podpis dyrektora
	Niezwłocznie, najpóźniej do 5 każdego miesiąca
	


TERMINY SKŁADANIA DOKUMENTÓW DO COPO W CHEŁMNIE
	Lp
	RODZAJ DOKUMENTU KADROWO-PŁACOWEGO
	OPIS
	TERMIN SKŁADANIA
	UWAGI

	1
	Umowa o pracę/ umowa zlecenie
	Podpis dyrektora jednostki, 

Podpis pracownika
	Niezwłocznie
	

	2
	Dokumenty związane z ruchem kadrowym (zmiany angażu itp. urlopy)
	Podpis dyrektora jednostki, 

Podpis pracownika
	Niezwłocznie
	

	3
	Zwolnienia lekarskie ZUS ZLA
	----
	Niezwłocznie
	

	4
	Wnioski premiowe dla pracowników ADM i OBSŁ
	Podpis dyrektora jednostki
	Maksymalnie do 20 dnia każdego miesiąca

Jeżeli 20-go wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadającym po 20.

W miesiącu grudniu – dokumenty należy złożyć najpóźniej do 15 grudnia.
	Również w okresach ferii i wakacji

	5
	Dokumenty do sporządzenia list płac

ADM i OBSŁ


	Podpis dyrektora
	Dla osób zatrudnionych w jednostkach oświatowych do 20-go każdego miesiąca. 

Jeśli dzień 20-ty wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadającym po 20-ym.
	

	6
	Dokumenty związane z naliczaniem płac Nauczycieli – NADGODZINY
	Podpis Dyrektora
	Zgodnie z harmonogramem sporządzania zestawienia godzin ponadwymiarowych
	

	7
	Dokumenty do sporządzenia list płac


	Podpis dyrektora
	Dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oświatowych do 25-go każdego miesiąca. 

Jeśli dzień 25-ty wypada w dniu wolnym od pracy w pierwszym dniu roboczym przypadającym po 25-ym.
	

	8
	Wykaz urlopów bezpłatnych
	Podpis dyrektora

Podpis pracownika kadr
	Na bieżąco
	

	9
	Wykaz osób do nagrody jubileuszowej
	Podpis dyrektora

Podpis pracownika kadr
	Do 15 września roku bazowego na rok następny
	Projekt planu finansowego

	10
	Wykaz osób uprawnionych do odpraw emerytalno-rentowych
	Podpis dyrektora

Podpis pracownika kadr
	Do 15 września roku bazowego na rok następny
	Projekt planu finansowego

	11
	Dane o stanie zatrudnienia
	Podpis dyrektora

Podpis pracownika kadr
	Do 5 dnia miesiąca następującego po zakończeniu miesiąca , kwartału
	GUS; PFRON


TERMINY SKŁADANIA DOKUMENTÓW DO COPO W CHEŁMNIE
	Lp
	RODZAJ OPERACJI
	OPIS
	TERMIN SKŁADANIA
	UWAGI

	1
	Wpłaty za wyżywienie i opłatę za pobyt dziecka w przedszkolu
	Wpłata na rachunek bankowy jednostki
	Do 15 dnia miesiąca – wpłaty po terminie będą obciążane odsetkami
	

	2
	Opłaty za wyżywienie w szkołach
	Wpłata gotówką do intendenta placówki
	Do 15  dnia każdego miesiąca 
	

	3
	Utarg 

(pływalnia, stołówki)
	Wpłata na rachunek bankowy
	Niezwłocznie, dnia następnego, na podstawie wydruków  i zestawień z kas fiskalnych.
	


Wzory pieczątek służących do potwierdzania kontroli oraz dekretacji dokumentów księgowych
	Sprawdzono pod względem merytorycznym

	Data
	Podpis

	………………………………
	…………………………………


	Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

	Data
	Podpis

	………………………………
	…………………………………


	Zatwierdzono do wypłaty ze środków 



	Dział …… Rozdział ………§ ……………………
Dział …… Rozdział ………§ ……………………

Dział …… Rozdział ………§ ……………………

Dział …… Rozdział ………§ ……………………

Słownie zł:……………………………………………………………………………………………….



	Główny księgowy
	Kierownik jednostki

	………………………………
	…………………………………


	Zapłacono przelewem

	Data
	Podpis

	…………………………..
	……………………………


	Za zgodność z oryginałem

	Miejscowość …………………………………
	Data ………………………………………..

	Podpis …………………………………………………..


OŚWIADCZENIE 
o przyjęciu do wiadomości i stosowania zasad przyjętych w instrukcji sporządzania obiegu                    i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w :

Centrum Obsługi Placówek Oświatowych w Chełmnie 
oraz

Miejskim Przedszkolu „Tęczowy Zakątek” w Chełmnie;

Szkole Podstawowej nr 1 w Chełmnie

Szkole Podstawowej nr 2 w Chełmnie

Szkole Podstawowej nr 4 w Chełmnie.
Niniejszym oświadczam, że przyjęłam/przyjąłem do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w instrukcji oraz zobowiązuję się w zakresie obiegu dokumentów postępować zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Jednocześnie zobowiązuję się do zapoznania z niniejszą instrukcją podległych mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych którym przekazano egzemplarze „Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych”.

	LP
	Jednostka
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Podpis

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Wzory podpisów osób upoważnionych do zatwierdzenia do wypłaty dowodów księgowych

Nazwa jednostki ……………………………………………..

Pieczęć jednostki……………………………………………..

	LP
	Jednostka
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu
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