POWIATOWE CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH
w Nowym Tomyslu .
ul. Poznariska 33, 64-300 Nowy Tomysl
REGON:382467437, NIP: 788-202-85-23 Zarzadzenie Nr 5/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu

z dnia 9 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw kadrowych, finansowo-
ksiggowych dla Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Nowym Tomyslu oraz pomiedzy
Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu a Jednostkami obstugiwanymi przez

Powiatowe Centrum Ustug Wspaélnych w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 36 ust. lustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 920 z p6zn. zm.) w zwigzku § 7 ust. 3 Statutu Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Nowym Tomyslu stanowigcego zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 111/26/2018 Rady Powiatu
Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2018r. oraz § 8 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Nowym Tomyslu, stanowigcego zatacznik do uchwaty

nr 54/EK/2019 Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 27 lutego 2019r., zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomyslu oraz pomiedzy Powiatowym Centrum
Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu a Jednostkami obstugiwanymi przez Powiatowe Centrum Ustug

Wspoélnych w Nowym Tomyslu, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam gtéwnemu ksiegowemu Powiatowemu Centrum Ustug

Wspdlnych w Nowym Tomyslu,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Powiatowego Captum Uglug Wspolnych
w Nopgm| Tomyslu

Marek Nyckowiak




Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 5/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych

w Nowym Tomyslu

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw kadrowych i finansowo — ksiegowych dla
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu oraz pomiedzy Powiatowym
Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomysiu a jednostkami obstugiwanymi przez PCUW

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
a) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
b) kontroli przebiegu operacji gospodarczych; 7
c) terminowego przekazania dokumentow stuzbom finansowo-ksiegowym i kadrowym;
d) okreslenia wymogoéw jakim powinny odpowiadal dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapisow w ksiegach rachunkowych.
2. Prawidiowe i terminowe sporzadzanie dokumentow ksiegowych przyczyni sie do:
a) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej;
b} zabezpieczenia majatku jednostki;
c) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budietowej i finansowej;
d) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem PCUW i jednostek wymienionych w zatgczniku nr 1
do Uchwaly nr 11/26/2018 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2018r.

w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomys$lu.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdinych w Nowym Tomys$lu oraz pomiedzy Centrum
a jednostkami wymienionymi w zalgczniku nr 1 do Uchwaly nr 111/26/2018 Rady Powiatu

Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2018r..



3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) PCUW - naleiy przez to rozumiec Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomys$ly;

b) dyrektorze PCUW - nalezy przez to rozumiel dyrekiora Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowy Tomyslu;

c} gldwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gidwnego ksiegowego Powiatowego Centrum
Ustug Wspadlnych w Nowym Tomyslu;

d) jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostke obstugiwang przez Powiatowe Centrum Ustug
Wspdlnych w Nowym Tomyslu wymieniong w zatgczniku nr 1 do Uchwaty nr 111/26/2018 Rady
Powiatu Nowotomyskiego z dnia 28 grudnta 2018r.

e} kierowniku jednostki - naleiy przez to rozumieé dyrektora jednostki obstugiwane] przez
Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomysélu wymienionej w zafgczniku nr 1
do Uchwaty nr 1§1/26/2018 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2018r.;

4. Szczegdlowe zasady obiegu dckumentow, nieobjete niniejszg instrukcja w poszczegdlnych
zakresach oraz stosowane formularze drukdw okredlone sg odrebnymi instrukcjami, w tym opisami
poszczegdlnych aplikacji i modutéw systemu finansowo - ksiegowego oraz kadrowo-ptacowego,
dostarczonych przez autordw oprogramowania.

5. Kierownicy jednostek obstugiwanych sg zobowigzani do rzetelnego wypetniania obowigzkow
natozonych niniejszg instrukcja, a w szczegdlnosci by nie dopuscié do zapfaty zobowigzan
po terminie ptatnosci.

6. Kierownicy jednostek obstugiwanych majg wytgczne kompetencje do dysponowania $rodkami
publicznymi, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesiefl wydatkow
w tym planie.

7. Wszelkie wzory dokumentow, o ktdrych mowa w instrukcji, dostepne sg na stronie internetowej

http://bip.pcuw.nowiatnowotomyski.pl/

lednostka jest zobowigzana do stosowania aktuainej wersji dostepnych formularzy, a o ich

modyfikacjach PCUW powiadamia wszystkie jednostki poczta elektroniczng.

Rozdziat li

Dowody ksiegowe

1. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom
wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi
podatkiem od towarow i ustug wymaganiom wynikajacym z ustawy o podatku od towardéw i ustug

oraz przepisow wykonawczych do wymienionej ustawy.



2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowod ksiegowy zawierat nastepujace dane:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b} okreslenie stron {(nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych;

c) opis operacji oraz jej wartosc;

d} date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takie date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie
organow kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk poiski). Dowdéd ksiegowy opiewajacy
na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze] lub, gdy nie jest mozliwe
uwzglednienie kursu faktycznego, wedtug sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym
poprzedzajagcym przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie
bezpodrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
¢o jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych,
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane s3 bezposrednio z systemu
komputerowego podlegaja wypetnieniu z zachowaniem nastepujgcych warunkow:

a) rubryki w dokumencie wypetniane s komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi -
dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego — aplikacji systemu finansowo-
ksiegowego};

b} w przypadku braku zapisow na wydrukach pobranych z systemu naleiy brakujgce pola
uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem dtugopisem (nie wolno uzywaé otowkow ani pisakdw,
kidre mogg by¢ zmazywalne), pidrem lub pismem maszynowym; niektére informacie, takie
jak: nazwa jednostki, nazwa komaorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga
by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem;

¢} podpisy 0sdb uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i sktadane
na dokumencie atramentem lub dfugopisem (przy uzywaniu pieczgtek imiennych,

nie wymaga sie podpisu czytelnego).



6. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie  kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inacze]. W przypadku korygowania
faktur VAT naley stosowac przepisy prawa obowigzujace w zakresie podatku VAT,

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ziozenle podpisu osoby do tego upowaiznionej. Nie mozna poprawiad
pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wyfacznie dla dowoddw, dia ktérych
nie zostat ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektdw wspotfinansowanych ze sSrodkdéw pochodzgcych ze zrédet
europejskich dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciamii adnotacjami wynikajacymi
z umow finansowania 7 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektéw,

Kwalifikowania do wydatkéw projektow finansowanych ze Zzrodet europejskich dokonuje kierownik
jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona, wskazujac kwoteg zakwalifikowang
do wydatku, obszar tematyczny, zadanie i wszelkie inne elementy niezbedne

do dekretacji zgodnie z zawartg umowa i budZetem projektu. Adnotacje uzupetnia podpisem.

Podziat dowodow ksiegowych:

Dowody ksiegowe

dokumenty otrzymane od kontrahentéw (np. faktury VAT, faktury
zewnetrzne obce VAT korygujace, rachunki, noty korygujace, noty ksiegowe, decyzje,
wniosek o pobranie zaliczki, wniosek rozliczenia zaticzki),
Dowody
ksIQEOWE | sewnetrzne whasne przekazywane w (l)rlyglr.]ale kontraher?tom {np. czek gotdwkowy,
srédtowe faktura, nota obcigzeniowa, wezwanie do zaptaty, nota odsetkowa),
dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. raport kasowy,
wewnetrzne yezace operacji wewnatrz je (np. rap Y
polecenie ksiegowania PK},
tuz do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodd
Ibiorcze 5 lleE!CE o dokony aczny p cdow
ksiegowych,
polecenie sporzadzane dla udokumentowania niektdrych operacji i zdarzen
dowody ksiegowanta gospodarczych oraz korygujgce poprzednie zapisy
ksiegowe
wtérne sastepcze wystawiarne:\ do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego
dowodu zradiowego,
dowody ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
rozliczeniowe klasyfikacyjnych,
, {obciazeniowa, uznaniowa) wystawiana dla dekumentowania
nota ksiggowa o , .
operacji zwigzanej z rozrachunkami z kontrahentem,
wyciag z rachunku L \
ujmuje dokonane wydatki z rachunku bankowego.
bankowego




9. Dowody ksiegowe przekazywane do PCUW powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym przez kierownikéw jednostek obstugiwanych, a formalno-rachunkowym przez

wilasciwych pracownikdw jednostki obstugujacej.

10. Przeprowadzona kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

11.

12.

a)
b)

c)

d)

g)

dokument wystawiony jest przez wtasciwy podmiot,

ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistosciy,

operacja gospodarcza zostafa wykonana na podstawie wczednie] zawarte] umowy
lub ztozonego zaméwienia,

przebieg realizacji umowy byt zgodny z jej postanowieniami i obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie wykonane,
w sposéb okreslony w umowie i odpowiadajg wymaganiom jednostki,

operacja zostata wykonana w sposéb rzeteiny, oszczedny i efektywny z zachowaniem naleiytej
starannosci i zasad wynikajacych z obowigzujgcych  cennikdw, taryf, norm
i standardow,

wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia poprawnego wykonania

zadan lub funkcjonowania jednostki.

Do zadart kontroli merytorycznej naleiy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej;

upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia

oraz tryb zamdwienia zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

Przeprowadzona kontrola formalno-rachunkowa, o ktérej mowa w instrukcji oznacza, ze:

a)
b}

c)

d)

e)
f)

dokument zawiera wszystkie elementy okreslone w przepisach prawa i w instrukeji,
dokument zostat sporzadzony w sposéb kompletny, staranny, czytelny, w sposéb trwaly
i zrozumiaty,

w opisie dokumentu wypethiono wszystkie pola {elementy), a jego wynik umozliwia ujecie
w sposob poprawny operacji gaspodarczej w ksiegach rachunkowych,

sporzadzenie, opisanie i kontrola dokumentu zostaty przeprowadzone przez wiasciwych
pracownikow,

dokument jest wolny od btedéw rachunkowych,

dokument nie zawiera poprawek tresci dokonanych w sposéb niedozwolony przepisami.

Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

a)

b)

nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu — zwraca kierownikowi jednostki
w celu ich usuniecia,

nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie niemajgce pokrycia w planie finansowym (z wyiatkiem

przypadlkow okreslonych w przepisach) — odmawia jege podpisania.



13. W celu realizacji swoich zadan gldwny ksiegowy ma prawo:

a) zada¢ od kierownikdow jednostek udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
Zrodtem tych informacji i wyjasnien.

14, Po sprawdzeniu dowody ksiegowe sg dekretowane w oparciu o klasyfikacje budietowg przez osobe
do tej czynnodci upowainiong.
Wiasciwa dekretacja polega na:

a) okresleniu miesigca, w ktérym ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, jesli dowéd ma bydé
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych, lub data
otrzymania — przy dowodach obcych;

b) okresleniu klasyfikacji budzetowe tj. dziat, rozdziat, paragraf — ksiegowoéé PCUW;

c) okredleniu kont, zgodnie z zakladowym planem kont, z zachowaniem zasad prawidtowej
korespondencji;

d) podpisaniu przez osobe upowainiong do dekretacji przez dyrektora PCUW dla PCUW, przez
kierownika jednostki dla jednostki obstugiwanej. Dla zmniejszenia pracochtonnosci stosuje sie
pieczatke z odpowiednimi rubrykami;

15. Wedtug naniesionej dekretacji dowody ksiegowe przekazywane sa w celu dokonania przelewu,
wprowadzenia dowodu ksiegowego do programu finansowego nastepnie zwracane
na poszczegolne stanowiska do ksiegowania technikg komputerows.

Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegajq kontroli zgadnie z ponizszg tabela:

Wyszczegdlnienie

PCUW

Jednostka obstugiwana

Opis przeznaczenia

Dyrektor lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Kierownik jednostki, lub osoba
posiadajaca odpowiednie

Kontrola merytoryczna

Dyrektor lub osoha posiadajaca
odpowiednie upowaznienie

Dyrektor, lub osoba posiadajaca
odpowiadnie upowaznienie

Kontrola fermalno-
rachunkowa

Gtéwny ksiegowy lub osoba posiadajaca
odpowiednie upowaznienie

Gtowny ksiegowy PCUW,
pracownik PCUW posiadajacy
odpowiednie upowainienie

Wstepna kontrola
zgodnodci z planem
finansowym

Gtéwny ksiegowy lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowatnienie

Gtéwny ksiegowy PCUW,
pracownik PCUW posiadajacy
cdpowiednie upowaznienie

Zatwierdzenie do wyplaty

Dyrektor lub osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Kierownik jednostki ehstugiwane]
lub osoba przez niego
upowazniona

Ujecie w ksiegach
rachunkowych

Gtéwny ksiegowy lub osoba posiadajgca
cdpowiednie upowaznienie

Pracownik finansowo—ksiggowy
PCUW zgodnie z zakresem
czynnosci




Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody musza posiada¢ umieszczong klauzule np. w formie
pieczeci:

»

yzaptacono przelewem, dnia ........... .

Rozdziat HI

Termin skiadania dokumentow do PCUW przez jednostki obstugiwane

. Faktury nalezy dostarcza¢ do PCUW niezwtocznie po otrzymaniu i apisaniu faktury pod wzgledem
merytorycznym oraz celowosci zakupu jednak najpdiniej 4 dni przed terminem ptatnosci. Faktury
dostarczone po terminie ptatnosci podlegajg zwrotowi lub obcigzeniu kierownika jednostki
odsetkami za opdinienie.

. Whiosek o zaliczke — na biezgco — termin realizacji 2 dni robocze od daty wpiywu do PCUW
(zatgcznik nr 3).

. Rotzliczenie zaliczki nalezy ztozy¢ do 5 dnia kazdego miesigca { z wyjagtkiem grudnia - rozliczenie
zaliczek do 30 grudnia). — (zatacznik nr 4).

. Rozliczenie kosztow podrdzy w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrozy stuzbowej.

. Zlecenie ptatnosci ze srodkow budietowych {f-ra proforma, zamdwienie), termin przekazania
4 dni robocze przed terminem platnosci (zatacznik nr 1),

. Dyspozycja przelewu - naleiy sporzadzi€, jezeli konieczno$¢ poniesienia kosztu i wydatku
ze Srodkow budzetowych wynika z innych tytutdow niz faktura (np. podatek od nieruchomosci,
optaty sadowe, skarhowe, za gospodarowanie odpadami, abonament RTV, definansowanie
do okulardw, studiow (zatacznik 2).

. Zawarta umowa cywilhoprawna — nalezy dostarczyc kserokopie w terminie do 2 dni od daty
jej zawarcia.

. Dokumenty dotyczgce spraw kadrowo - pfacowych, np. ruchdéw kadrowych, zmian

w wynagrodzeniu — niezwlocznie.

Dokumenty dotyczgce naliczania pfac:

1. Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzed przekazywane

sg do PCUW w terminie — dla pracownikow obstugi i administracji w placéwkach cswiatowych
do 25-go kazdego miesigca. W przypadku gdy dzien 25-go wypada w dniu wolnym od pracy
w pierwszym dniu roboczym przypadajacym przed 25. Wyjatek stanowi — grudziet w tym miesigcu
dokumenty nalezy ztozy¢ do 16 grudnia.

. Dokumenty stanowigce podstawe miesiecznego rozliczenia wynagrodzen przekazywane
sg do PCUW w terminie - dla nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oswiatowych do 25-go
kazdego miesigca (godzin ponadwymiarowe, zastepstwa itp, jesli dzierh 25-ty wypada w dniu

wolnym od pracy w pierwszym dniu rohoczym przypadajacym przed 25-tym.

7



Rozdziat IV

Gospodarka finansowa w jednostce

1. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za catosé¢ gospodarki

finansowej, w tym za wifasciwe dysponowanie érodkami okreélonymi w planie finansowym

jednostki.

2. Z upowaznienia dyrektora PCUW obowigzki w zakresie:

a)

b)

<)

d)

prowadzenia rachunkowosci jednostki sprawuje gléwny ksiegowy PCUW oraz pracownicy
ksiegowosci PCUW, ktarym dyrektor powierzyt obowigzki w tym zakresie;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi sprawuje gtowny ksiegowy PCUW;

dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym gléwny ksiggowy PCUW oraz pracownicy ksiegowosci PCUW, ktérym dyrektor
powierzyt obowigzki w tym zakresie;

dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych gtéwny ksiegowy PCUW oraz pracownicy ksiegowosci

PCUW, ktérym dyrektor powierzyt obowigzki w tym zakresie.

3. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest podpis zfozony przez osoby wymienione w pkt. 2

na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

4, Qstatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje edpowiednio:

a)

b)

Dyrektor PCUW lub osoba przez niego upowazniona w zakresie dyspozycji srodkami
zabezpieczonymi w budzecie PCUW;

Kierownik jednostki w zakresie dyspozycji $rodkami zabezpieczonymi w budzecie jednostki.

Rozdziat V
Rozliczenie z tytutu podatku VAT

Rejestr VAT jest prowadzony wytgcznie przez upowaznionych pracownikéw PCUW
przy uzyciu programu Yulcan Finanse.,
Rejestr prowadzony jest odrebnie dla:

a) czynnosci sprzedazy w celu ustalenia kwoty podatku naleznego

b) czynnosci zakupu w celu ustalenia kwoty podatku naliczonego
Podatnikiem czynnym podatku od towardw i ustug, w rozumieniu ustawy o VAT, jest Powiat
Nowotomyski, ktéry postuguje sie NIP: 7881917876
Szczegotowe wytyczne w zakresie rozliczenia z tytutu podatku VAT zawarte s3 w Uchwale
nr 254/FN/2020 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia 30 wrzesnia 2020 r. w sprawie

wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Powiecie Nowotomyskim.



Rozdziat VI

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych

1. Obieg i kontrola dowoddw dotyczgcych zakupu

a)

b)

c)

f)

rachunki, faktury, noty zewnetrzne - otrzymywane sg za zakupione rzeczowe skiadniki
majatkowe, roboty, ustugi i materiaty.

opisane przez kierownika jednostki oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
legalnosci, celowosci | gospodarnosci, a takie pod kgtem innych wymogdw dotyczacych
gospodarowania majatkiem (np. zastosowania przepiséw ustawy o zamdwieniach
publicznych) rachunki, faktury i noty sg dostarczane do PCUW nie péiniej niz na cztery dni
przed terminem platnosci celem dokonania kontroli wstepnej przez pracownikéw PCUW
i dokonania ptatnosci;

kazdorazowo dokumenty dostarczane do PCUW znakowane sg datownikiem z datg wplywu
do ksiegowosci PCUW;

dokumenty dostarczane po terminie platnosci muszg posiadaé wyjasnienie przyczyny
(np. zataczong koperte z datg stempla pocztowego) i notatke o ustaleniu z kontrahentem
nowego terminu ptatnosci;

do udokumentowania operacji zakupu i sprzedaiy towardw 1 ustug stuzg: faktury VAT, faktury
korygujagce VAT, rachunki, noty ksiegowe, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
np. zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza sig duplikat faktury VAT, ktory sporzgdza wystawca;

w koméorce finansowo — ksiegowej PCUW dokument jest sprawdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym  przez oschy do tego upowaznione, dekretowany  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przekazany odwrotnie do zaptaty;

kierownik jednostki zatwierdza dokumenty do zapfaty sktadajgc na nich stosowny podpis;
pracownik odpowiedzialny za cbstuge systemu bankowego wprowadza przelew i dokonuje
ptatnaosci w systemie bankowym za pomocg indywidualnego klucza elektronicznego;
kierownik jednostki zatwierdza przelew (ptatnosc) za pomoca podpisu kwalifikowalnego;
zaptacone dokumenty opatrzone pieczgtky ,zaptacono przelewem dnia” przekazywane sg

do wiasciwego pracownika ksiegowosci.

Przelewy, wptaty i wyptaty na rachunkach bankowych, dokonujg osoby wymienione w karcie wzoréw

podpisow danej jednostki.

Realizacja operacji przelewdw przy wykorzystaniu narzedzi bankowosci elektroniczne] bedacych

w posiadaniu jednostki obstugiwane] jest zabroniona.



2. Obieg i kontrola dowoddéw dotyczgcych sprzedazy

a)

Faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe, noty obciaZeniowe, noty odsetkowe —
dotyczace dochodow jednostek.

wystawiane s3 przez upowaznionego pracownika ksiegowego PCUW na podstawie
dostarczonych przez jednostki harmonograméw i zawartych umdw;

dopuszcza sie wystawianie dokumentow sprzedazy w jednostce (Powiatowe Centrum Sportu
w Nowym Tomys$lu);

faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe | noty odsetkowe wystawiane sa w dwdch
egzemplarzach, jeden dia nabywcy, drugi do dokumentacji ksiegowej jednostki;

dokumenty te podpisywane sg przez wystawiajacego pracownika upowaznionego przez
dyrektora PCUW badz przez gtownego ksiegowego;

wszelkie zawierane przez kierownikéw jednostek umowy najmu, dzierzawy (umowy
skutkujace powstaniem naleznosci) winny niezwtocznie po ich podpisaniu zostaé dostarczone
do PCUW (kserokopia za potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem);

za warunki zawarte w umowie odpowiada kierownik jednostki;

harmonogramy, wykazy zrealizowanych godzin dostarczane sy do PCUW najpdZnie] na trzy
dni przed koncem miesiaca, za dany miesigc;

dokumenty sg przekazywane do ksiegowosci PCUW, gdzie zgodnie z terminami zawartymi
w umowach wystawiane sa przez upowaznionych pracownilow odpowiednie dokumenty
sprzedazy;

dokumenty sprzedazy odbierane sg przez pracownika jednostki, ktdrej dotycza lub wysytane
sg za posrednictwem poczty celem dostarczenia do kontrahentdw w terminie umozliwiajacym
im terminowe uregulowanie naleznosci, lub  tez droga  elektroniczng
po wczesnigjszym wyrazeniu zgody przez kontrahenta;

dokumenty sprzedazy ujmowane sg w ksiegach rachunkowych pod datg wystawienia (jesli

dotycza danego okresu sprawozdawczego).

3. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych zaliczek

a)

Whniosek o zaliczke (zatacznik 3) stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki,
np. na potrzeby administracyjno—gospodarcze, przewidywane koszty podrozy stuzbowych,
zakup materiatdw, zakup srodkdw Zywnoscl na potrzeby wyzywienia dzieci w szkofach. Zaliczki
mogg by¢ udzielane tylko pracownikom zatrudnionym w PCUW i kierownikom obstugiwanych
jednostek oraz pracownikom przez nich upowainionych. .

whniosek ¢ zaliczke wystawia upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej;
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whiosek powinien zawiera¢ imienne wskazanie pracownika pobierajgcego zaliczke, kwote
zaliczki, cel zaliczki, termin rozliczenia;

whiosek o zaliczke sprawdza i zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki oraz gtdwny ksiegowy
PCUW;

pracownik komorki finansowo — ksiegowej PCUW na podstawie wniosku o zaliczke wystawia
czek, ktdry upowazniony pracownik realizuje w banku;

warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzedniej.

Zaliczki nalezy rozliczyé (zatgcznik 4):

w terminie na jaki zostaty udzielone;

przed koricem roku budietowego tj. najpoznie} do dnia 30 grudnia;

przed ustaniem stosunku pracy;

nie péiniej niz do dnia 5 nastepnego miesigca, w ktérym zaliczka zostata pobrana
{z wyjatkiem grudnia).

rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia gotéwki pobranej czekiem
w banku;

faktury, rachunki i inne dokumenty zaptacone gotdwka, prawidiowo opisane i sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki wraz z drukiem rozliczenia zaliczki
(zatacznik 4) sktadane s3 w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych;

upowazniony pracownik finansowo — ksiegowy PCUW weryfikuje dokumenty rozliczajgce
zaliczke poprzez dekretacje;

jezeli przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie wyiszej kwoty niz kwota pobranej
zaliczki, woéwczas roéznica jest wyptacana pracownikowi {lub zwiekszana jest o te rdznice
kolejna zaliczka). W przeciwnym wypadku gdy dokumenty wykazujg wydatkowanie nizszej
kwoty roznica podlega wptacie na rachunek bankowy jednostki (lub zmniejszana jest o tg
kwote kolejna zaliczka);

kompletne i prawidiowe dokumenty akceptuje gtéwny ksiegowy lub pracownik ksiegowosci,
ktéremu dyrektor powierzyt obowigzki w tym rakresie sprawdzajgc zgodnos$t klasyfikacji
budzetowej z planem finansowym;

pobranie zaliczki w walucie obcej - pobranie zaliczki przeliczane jest wg kursu faktycznego,
ktéry obowigzywat w banku w dniu pobrania Srodkéw, a rozliczenie zaliczki nastepuje
wg sredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzieri dokonania
transakcji (data faktury); delegacja wraz z zatgcznikami rozliczana jest wg $redniego kursu NBP
obowigzujagcego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien przedioienia rozliczenia wyjazdu
stuzbowego przez pracownika;

pobranie zaliczki w walucie polskiej - zakup waluty obcej i rozliczenie zaliczki nastepuje

wg Sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien dokonania
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transakgji (data faktury); delegacja wraz z zatgcznikami rozliczana jest wg sredniege kursu NBP
obowigzujacego w dniu roboczym poprzedzajgcym dziert przeditozenia rozliczenia wyjazdu

stuzhowego przez pracownika.

4. Obieg i kontrola dowoddéw dotyczacych rozliczenia wyjazdu stuzbowego

Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza miejscowoscia,

w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu

wyjazdu stuzbowego.

a)

b)

polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw PCUW wystawia upowazniony pracownik
PCUW, ktdry prowadzi rejestr delegacji — zatwierdza dyrektor PCUW;

dla kierownikéw jednostek obstugiwanych i dyrektora PCUW polecenie wyjazdu stuzbowego
zatwierdza Starosta Nowotomyski lub osoba przez niego upowazniona;

dla pracownikéw jednostek wystawia upowazniony pracownik jednostki - zatwierdza
kierownik tej jednostki;

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresia dyrektor PCUW
dla pracownikéw PCUW, a dla kierownikdw jednostek obstugiwanych Starosta Nowotomyski;
dla pracownikdw jednostek obstugiwanych kierownik danej jednostki;

po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, rozliczenie merytorycznie bezposredni
przetoiony. Do wyptaty zatwierdza dyrektor PCUW lub pracownik przez niego upowazniony
dla pracownikdw PCUW. Dla pracownikdw jednostek obstugiwanych kierownik danej jednostki
lub pracownik przez niego upowazniony. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno
nastgpi¢ nie péZniej niz w ciaggu 14 dni po zakohczeniu podrdzy, a wyptata naleznoéci
przelewem na rachunek bankowy pracownika do 14 dni po ztozeniu delegacji;

w przypadku braku mozliwosci przedstawienia dokumentu (rachunku) potwierdzajgcego
wydatki zwigzane z podrézg stuzbowa, pracownik obowigzany jest ztozyé pisemne

o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

5. Obieg i kontrola dowoddw dotyczacych rozliczenia ryczattu za uiywanie samochoddéw

prywatnych do celéw stuzbowych

a) Przyznawany jest na podstawie umowy zawartej:
przez Staroste Nowotomyskiego lub osobe przez Niego upowazniong z kierownikiem jednostki
lub dyrektorem PCUW,;

przez kierownika jednostki z pracownikiem.
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b) Rozliczenie ryczaftu za uzywanie samochodu - miesigczny ryczatt na jazdy lokalne
wyptacany jest na podstawie oéwiadczenia wihasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celdw stuzbowych,

¢} OSwiadczenie za dany miesigc przedkladane jest przez pracownika, ktéremu ryczalt
przyznano do kierownika jednostki, nastepnie do komadrki ksiegowosci PCUW.

d) Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuibowych nie przystuguje
w nastepujacych przypadkach:

korzystania z samochodu stuzbowego;

pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym;

zwolnienia tekarskiego;

innej niecbecnasci w pracy;

nieuzywania samochodu z powodu jego remontu.

e) kwote ryczattu zmniejsza sie 0 1/22 za kazdy dzien, za ktéry ryczalt nie przystuguje,

f) pracownik ds. ptac przygotowuje liste na poszczegélne oscby, naliczajac podatek
dochodowy od ryczattu,

g} liste sprawdza gtowny ksiggowy pod wzgledem formalno — rachunkowym a zatwierdza
kierownik jednostki,

h) ryczatt jest ptatny przelewem na rachunek bankowy pracownika.

6. Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych ewidencji dochodéw z tytutu odptatnosci za pobyt

dziecka w Internacie oraz za wyzywienie w szkotach.

a)

Do dnia 5-go kazdego miesigca pracownik jednostki obstugiwanej dostarcza do PCUW przypis
za dany miesigc dzieci i nauczycieli korzystajgcych z wyzywienia oraz przypis dzieci
korzystajgcych z Internatu. Dokument trafia do upowainicnego pracownika finansowo -
ksiegowego cbstugujgcego jednostke, ktéremu dyrektor powierzyt cbowigzki w tym zakresie
w celu weryfikacji i przypisania naleznosci. Do dokumentéw dostarczonych przez jednostke
pracownik finansowo-ksiegowy sporzgdza dowody wewnetrzne .

Za informacje zawarte w przypisach i odpisach, a majgce wplyw na wysokosé naleinoéci
odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej.

Wykazy dzieci korzystajacych z wyizywienia, za ktdre ptacg ofrodki pomocy spotecznej
dostarczane sg do PCUW do 5-go kaidego miesigca. Dokument trafia do pracownika
finansowo-ksiegowego w celu wystawienia not lub faktur za wydane positki do OPS.
Powyisze dokumenty dekretuje upowazniony pracownik finansowo-ksiegowy, ktéremu
dyrektor powierzyt obowigzki w tym zakresie, nastepnie zostajg one ujete w ksiggach

rachunkowych danej jednostki pod datg wystawienia.
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7. Obieg i kontrola dokumentéw dotyczgeych wyplaty swiadczen z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych

a)

Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych z ZFSS regulujg odrebne regulaminy kierownikéw
jednostek, Komdrka finansowo - ksiegowa PCUW otrzymuje do realizacji faktury i inne
dokumenty ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki.
Pracownik PCUW prowadzacy obstuge ksiegowg ZFSS, ktéremu dyrektor powierzyt obowigzki
w tym zakresie wykonuje nastepujgce czynnosci zwigzane z wyptata Swiadczen socjalnych:
pracownik ds. ptac nalicza listy Swiadczeri i dokonuje wyplaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzone listy $wiadczen zatwierdza kierownik jednostki obstugiwanej i gtdwny ksiegowy.
Po wypfacie dokumenty wracaja do pracownika PCUW prowadzacego ewidencje ksiggowa
ZFSS celem naliczenia w programie ksiegowym. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona
w programie Finanse VULCAN dla kazdej jednostki odrebnie.

Kwoty naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy przekazywane
s3 w formie przelewu z rachunkéw podstawowych jednostek na rachunki ZF$S w dwdch ratach
e 75 % do 31 maja kazdego rokuy;

e 259% do 30 wrzeénia kazdego roku.

Struktura zatrudnienia niezbedna do naliczenia odpisu dla pracownikéw generowana jest
z programu Kadry VULCAN. Naliczenie odpisu dla emerytdw i rencistdw dokonywane jest
na podstawie dostarczonych z jednostek wykazdw (wysckos$¢ odpisu ustalana na podstawie
decyzji ZUS). Na koniec kazdego roku budietowego dokonuje sie ponownego przeliczenia
odpisu zgodnie z przepisami. W przypadku zwiekszenia odpisu dokonuje sie przelewu z konta
podstawowego jednostki na konto ZFSS danej jednostki. W przypadku zmniejszenia odpisu
dokonuje sie przelewu z konta ZFSS jednostki na konto podstawowe jednostki.

Za wydatkowanie $rodkéw ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami  prawa

i regulaminami wewnetrznymi odpowiadajg kierownicy jednostek.

8. Obiegi kontrola dokumentdw dotyczacych wyptaty wynagrodzen

a)

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

UmMowy 0 prace;

angaze;

wnioski premiowe, nagrodowe, wykazy nadgodzin, godzin nocnych i innych przystugujgcych
dodatkow;

inne dokumenty dotyczace ( np. nagrdad jubileuszowych, odpraw emerytainych itp.);
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decyzje i postanowienia podpisane przez kierownikéw obstugiwanych jednostek, dyrektora
PCUW oraz Staroste Nowotomyskiego;

umowy zlecenia i umowy o dziefo.

W/w dokumenty s3 sporzadzane w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

aryginat dla pracownika;

1-jedna kopia wpinana jest do akt osobowych pracownika.

Naliczenie wyptat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie rachunku wystawionego

przez wykonawce i podpisanego przez kierownika jednostki.

b) Listy ptac sporzadza pracownik na stanowisku ds. ptac na podstawie powyzej opisanych

dowoddw Zrodiowych.

Listy pfac powinny zawierac co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

hazwisko i imie pracownika;

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem wedtug
poszczegdinych sktadnikdw wynagrodzenia;

sume potrgcen z podziatem na tytuty potracen;

sume naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych;

sume potrgconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;

taczng sume do wyptaty;

podanie kwoty jaka zostafa odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.

Sporzgdzong liste ptac podpisuje:
osoba sporzadzajaca i jednoczesnie sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(pracownik ds. ptac);

osoba sprawdzajgca — pod wzgledem merytorycznym (pracownik ds. kadr};

a zatwierdza do wyptaty:

gtowny ksiegowy ;
dyrektor PCUW lub oscbha przez niego upowazniona dla PCUW, kierownicy obstugiwanych

jednostek lub osoba przez nich upowazniona.
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Terminy wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy PCUW i regulaminy jednostek obstugiwanych.

d)

Wyptata wynagrodzen na podstawie zatwierdzonych list pfac nastepuje:

przelewem na rachunek bankowy;

wyplaty dla pracownikow, ktérzy nie posiadajg rachunkdw oszczednosciowo — rozliczeniowych
dokonuje sie czekiem z pisemnym potwierdzeniem odbioru

przez pracownika.

Pracownik sporzadzajacy listy plac zobowigzany jest do sprawdzenia prawidtowego przekazania

srodkéw dla pracownikdw oraz wiasciwego przekazania potrgcen.

Osoba prowadzaca kadry, na biezgco w programie kadrowym wprowadza zmiany skutkujgce zmiang

wynagrodzenia.

Wszelkie dokumenty kadrowe sg wytwarzane w PCUW. Dyrektor jednostki odpowiada za tre$¢ danych

kadrowo-ptacowych przekazywanych do PCUW oraz za terminowe ich dostarczanie.

e)

f)

Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczed spotecznych do ubezpieczenia spotecznego
oraz zdrowotnego nalezy zgtaszac¢ pracownikdw zatrudnionych na umowe o prace jak réwniez
umowe zlecenie w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia {zawarcia
umowy). Kierownicy jednostek zobowigzani sg do dostarczenia do PCUW wypehionej,
odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowe] w terminie umozliwiajgcym dokonanie
terminowego zgloszenia.

Pracownicy sporzgdzajgcy listy ptac dokonujg naliczen sktadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, chorobowe, zdrowotne, wypadkowe, Fundusz Pracy i Pracownicze Plany Kapitatowe
z tytutu wynagrodzern wynikajgcych z uméw o prace, uméw zlecen oraz umodw
o dzieto.

Do rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy
jest wykorzystywany program , Ptatnik”.

Przesytanie deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewdw na rachunki bankowe Zaktadu
Ubezpieczen Spofecznych odbywa sig w terminie do 5-go dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktdrym naliczono sktadki. Przekazywanie dokumentdw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych odbywa sie przy uzyciu certyfikatu
kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

Pracownicy sporzadzajacy listy ptac dokonujg naliczert sktadek Pracowniczyc'h Planéw
Kabitaiowych od umodéw o prace, umow zlecen. Wyliczona zaliczka przekazywana
jest na rachunek bankowy instytucji finansowej w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym pobrano skiadke. Lista osob, ktorym zostata naliczona sktadka

na Pracownicze Plany Kapitafowe przekazywana jest plikiem do instytucji finansowej.
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j)

Pracownicy sporzadzajacy listy ptac dokonujg naliczen zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych z tytutu umdw o prace, uméw zlecen, o dzieto oraz z tytutu wyplat
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wyliczona  zaliczka  przekazywana
jest na rachunek bankowy do Mas’ciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcy, w ktdérym pobrano zaliczki. W przypadku gdy dzie
20-sty jest dniem wolnym od pracy zaliczka przekazywana jest w pierwszym dniu roboczym.
Po zakonczeniu roku podatkowego sporzadza sie deklaracje roczng z pobranych zaliczek
na podatek dochodowy PIT 4R oraz deklaracje roczng o pobranym zryczattowanym podatku
PIT 8AR przekazujgc do wiasciwego Urzedu Skarbowego drogg elektroniczng do korica stycznia
nastepnego roku za pomoca systemu e-deklaracje, a nastepnie pobierane jest Urzedowe
Potwierdzenie Odbioru (UPO).

Dla kazdego pracownika sporzadza sie roczng deklaracje podatkowa PIT 11 o uzyskanych
dochodach w danym roku kalendarzowym. Jeden egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik,
drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji ptacowej. Do Urzedu Skarbowego wiasciwego
dla miejsca zamieszkania podatnika przesytana jest do korica lutego nastgpnego roku wersja
elektroniczna PIT 11. Dla potwierdzenia wystania pobierane jest Urzedowe Potwierdzenie

Odbioru (UPO).

9. Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych majatku trwatego

Ewidencja sktadnikéw majgtku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla :

a)

Srodkéw trwatych z podziatem na:

podstawowe $rodki trwate — o wartodci wyzszej od kwoty granicznej okresdlonej w ustawie
o podatku dochodowym od osdb prawnych (ewidencje syntetyczng i analityczng prowadzi
PCUW, rowniez w zakresie podstawowych srodkdw trwatych uzytkowanych przez jednostki
chstugiwane);

pozostate $rodki trwate — o wartosci nizszej od kwoty granicznej okredlonej w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych ale jednoczesnie wyiszej lub réwnej 1.500,00 zt.
(ewidencje syntetyczng prowadzi PCUW, ewidencje analityczng prowadzi jednostka
obstugiwana)

Wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

podstawowe wartosci niematerialne i prawne — o wartosci wyzszej od kwoty granicznej
okre$lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (ewidencje syntetyczna
i analityczna prowadzi PCUW, rowniez w zakresie wartoéci niematerialnych i prawnych
uzytkowanych przez jednostki obstugiwane);

pozostate wartosci niematerialne i prawne - o wartosci nizszej od kwoty granicznej okreslonej

w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, ale jednoczednie wyiszej
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tub réwnej 5 000,00 zt. (ewidencje syntetyczng prowadzi PCUW, ewidencje analityczng
prowadzi jednostka obstugiwana);

e Skiadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwalych
przyimuje sie do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, rozrdiniajgc ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa $rodkdw trwatych (KST).

c) zbiory biblicteczne {ewidencje syntetyczng prowadzi PCUW, ewidencje analityczna prowadzi
jednostka obstugiwana);

d} niskowartodciowe skfadniki rzeczowe {ewidencje analityczng prowadzi jednostka
obstugiwana);

e) Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w systemie Progman Majatek Web
na podstawie dokumentow zrodtowych dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia $rodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania
srodka trwatego. Kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona
ma cbowigzek bezzwtocznie dostarcza¢ do PCUW dokumenty zwigzane z ruchem $rodkdw
trwatych.

f) Dokumenty stosowane w dokumentowaniu zmian w $rodkach trwatych:

e Protokét przyjecia srodka trwatego (OT)

Dokument OT stuzy do przyjecia Srodka trwatego do eksploatacji.

Po zrealizowaniu dostawy srodkéw trwalych lub po zakodczeniu procesu inwestycyjinego
udokumentowanego fakturami pracownik komodrki finansowo-ksiegowej w PCUW wystawia
w dwoch egzemplarzach dowdd ,0T” z przeznaczeniem jednego egzemplarza celem ujecia
w kslegach inwentarzowych, oraz drugiego egzemplarza celem ujecia w ksiggach rachunkowych.
Dowdd 0T wypetnia sie wedtug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujgcej piecze

nad przyjetym srodkiem trwatym.

¢ Protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego (PT)

Dokument PT stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania Srodka trwatego innej
jednostce lub nieodptatnego otrzymania od innej jednostki.

Dowdd PT sporzgdza sie w 4 egzemplarzach:

- w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego strona przekazujaca Srodek trwaly
sporzadza dokument PT i przesyta go do jednostki otrzymujacej w celu podpisania odpowiednio
przez kierownika jednostki. Jeden egzemplarz przeznaczeny jest dla wlasciwego pracownilka PCUW
celem ujecia w ksiegach inwentarzowych, drugi egzemplarz celem ujecia w ksiegach

rachunkowych. Dwa pozostate zwracane sg jednostce przekazuigcej.
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- w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego jednostka przekazujgca srodek trwaly
informuje o tym zamiarze pracownika PCUW odpowiedzialnego za ewidencje srodkdw trwatych,
ktéry to sporzadza dokument PT w 4 egzemplarzach. Od strony przekazujacej dokument podpisuje
kierownik jednostki oraz gtéwny ksiegowy PCUW., Strona przejmujaca po podpisaniu dokumentdw
odsyfa dwa egzemplarze. leden egzemplarz przeznaczeny jest dla wlasciwego pracownika PCUW
celem ujecia w  ksiegach inwentarzowych, drugi egzemplarz celem  ujecia

w ksiegach rachunkowych.

Dowdad ,PT” wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji

ksiegowej ustala sie wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego i umorzenie.

Ewidencje wartbéciowq oraz ilosciowo-wartosciowa pozostatych Srodkow trwatych, prowadzone sg

przez pracownikow jednostek obstugiwanych,

10.

o Likwidacja érodka trwatego (LT)

Dokument LT stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedobory, lub sprzedaly. Dowdd LT jest podstawg do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji
w ksiegach rachunkowych.

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujgcego na niemoziliwosc dalszego
uzytkowania dyrektor PCUW i kierownicy obstugiwanych jednostek, ktdrym powierzono piecze
nad $rodkiem trwatym spisuje protokét likwidacyjny, ktory stawia dany $rodek trwaly w stan
likwidacji. Protokét podpisuje komisja likwidacyjna. Na podstawie tego protokotu pracownik
komérki finansowo-ksiegowej w PCUW wystawia w dwodch egzemplarzach dowod LT
z przeznaczeniem jednego egzemplarza celem ujecla w ksiegach inwentarzowych, oraz drugiego
egzemplarza celem ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dowéd LT wypeinia sie wedlug wskazai na druku z podpisem osoby sprawujgcej piecze

nad przyjetym Srodkiem trwatym.
Obieg | kontrola pozostalych dokumentdéw ksiegowych

a) Nota ksiegowa [NK) — stanowi szczegding odmiane dowodu ksiegowego, jest dowodem
zewnetrznym wiasnym w jednostce wystawiaigce] ja dla kontrahenta lub dowodem
zewnetirznym obcym w jednostce otrzymujace] ja od kontrahenta. Nota ksiegowa moie by¢
wystawiona w przypadku gdy sprzedaz jest wytaczona z opodatkowania VAT np. sprzedaz
wewnetrzna miedzy jednostka a Powiatem Nowotomyskim lub miedzy jednostkami Powiatu

Nowotomyskiego.
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b)

Polecenie ksiegowania (PK) — to uniwersalny dowdd wewnetrzny wiasny jednostki. Stuzy
do udokumentowania w ksiegach rachunkowych tych zapiséw, ktore nie mogg byt
udokumentowane na podstawie innych dokumentéw Zrédiowych:

w celu skorygowania bfednych zapisow ksiegowych podajac numer i date dokumentu
iradiowego;

w celu ksiegowan dokumentdéw Zrodtowych;

w celu przeksiegowan okresowych.

Arkusz spisu z natury — jest drukiem Scistego zarachowania, w ktorym ujmuje sie rzeczywisty
ilos¢ poszczegodlnych sktadnikéw majgtku poprzez ich przeliczenie, zwazenie oraz wyceng
spisanych ilosci. Za przeprowadzenie spisu z natury odpowiada kierownik jednostki. Arkusze
spisu z natury nalezy sporzadzi¢ na pismie w sposob trwaly i czytelny. Dopuszcza sie mozliwo$é
wygenerowania arkusza spisu z natury z  systemu komputerowego
pod warunkiem, e arkusz ten nie bedzie zawierat ilosci poszczegdinych skiadnikéw
podiegajacych inwentaryzacji. Moze natomiast zawiera¢ numery inwentarzowe i nazwy
sktadnikow.

Wyciag z rachunku bankowego — odzwierciedia stan Srodkéw pienieznych jednostki, stuzy
do udokumentowania realizowanych ptatnosci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunek
bankowy. Wydruk wyciggu bankowego podlega kontroli przez pracownika komérki finansowo

- ksiegowe]j i stanowi podstawe zapisow ksiegowych.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

W sprawach spornych badz tez nieobjetych postanowieniami instrukcji decyzje podeimuje
dyrektor PCUW po zasiegnieciu opinii pracownikéw PCUW.

Wszelkie dokumenty bedace podstaws ujecia w ksiegach rachunkowych nalezy dostarczyé
w oryginale, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogélne przepisy prawa.

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej.
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Symbole dokumentéw wewnetrznych stosowanych
w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomysiu
i jednostkach obstugiwanych przez PCUW

przy rozliczaniu sprzedazy

. Nr innego dokumentu
Lp | Nazwa obiektu | symbol Nr faktur Nr noty ksiegowej
sprzedaiy

Zespot Szkétnr 1
1 w Nowym Tomydlu | ZSnriNT | ZSnriNT/RS/{rok)f{im-cl/nr [ ZSnrl NT/DS/2021//{rok)/(m-c)/nr Z5nrl NT/NKw/{rok)/(m-c)/nr

Zespot Szkot nr 2 )
2 w Nowym Tomy$lu ZSnr2 NT | ZSnr2 NT/ES/{rok)/im-c)/nr Z5nr2 NT/DS/2021/f(rok)/(m-c}/nr 25nr2 NT/NKw/{rok)/{m-c)/nr

Powiatowe Centrum

3 Sportu PCS PCS/FS/rok)/{m-c)/nr PCS/DS/2021//(rok)/(m-c)/nr PCS/NKw/(rok)/{m-c)/nr
w Nowym Tomyslu

Poradnia
Psychalogiczno-
4 Pedagogiczna PPP PPP NT/FS/trok}/(m-c)/nr PPP NT/D5/2021/{{rok)/{m-c}/nr PPP/NK/(rok)/(m-c}/nr

w Nowym Tomyslu

Zespdét Szkotnrl
5 w Zhaszyniu ZSNrlZb ZSNrL ZbfFSffrok)/(m-c)fnr ZSNrd Zb fDS/2021//{rok)/{im-c)/nr ZSNr1 Zb /NKf{rok)/im-c)/nr

Specjalny Dsrodek
szlolno-
G Wychowawczy 5052w SOS2W/RSf(rok)/{im-c)/nr 5052wW/Ds/2021//(rok)/{m-c)/nr SOWZW/NK/(rok)/{m-c)/mr

w Zhaszyniu

Zespot Szkét
Rolnicze Centrum
7 Ksztatcenia ZSRCKL ZSRCKU/FS/(rok}/{m-¢)fnr ZSRCKU /DS/2021//lrakl/im-c)/nr ZSRCKU/NK/trok)f{m-¢) fnr
Ustawicznego

w Trzciance

Powiatowe Centrum

g | UstugWspdlnych PCUW | PCUW NT/FS/(roki(m-clfnr | ZSnrl NT/DS/2021//(rok)/(m-cifar PCUW/NK/{rok)/(m-ci/nr
w Nowym Tomyslu

Wykaz oséb upowainionych do wystawiania czekdw gotowkowych w Powiatowym Centrum Ustug

Wspoinych w Nowym Tomyslu

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1 | Przybylak Joanna Specjalista

7 | Lipiecka Anna Inspektor

3 | Ossowska-Duplaga Agnieszka Inspektor

4 | Kwasny Katarzyna Gtéwny ksiegowy
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Wykaz osob uprawnionych do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiegowych

w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu i w jednostkach obstugiwanych.

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko
1 | Nyckowiak Marek Dyrekth)r.PCUW lub osoba
upowazniona
2 | Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowaznione

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowe] w Powiatowym

Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomyslu.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1 | Przybylak Joanna Specjalista
2 | Kwasny Katarzyna Gidwny ksiegowy
3 | Ceglarek Grazyna Inspektor
4 | Tomczak Elibieta Inspektor
5 | Lipiecka Anna Inspektor
g | Ossowska-Duplaga Agnieszka Inspektor

Wylkaz osob upowaznionych do dokonywania wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o finansach

publicznych w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Tomysliu.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1 | Ceglarek Grazyna Inspektor
2 | Kwasny Katarzyna Gtowny ksiegowy
3 | Tomczak Elzbieta Inspektor
Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéow finansowo

— ksiegowych

w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu i w jednostkach obstugiwanych.

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko
D
1 | Nyckowiak Marek yrekt(.)r'PCUW lub osoba
upowazniona
2 | Kierownicy jednostek obstugiwanych lub osoby przez nich upowazinione
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Wykaz oséb uprawnionych posiadajacych podpis elektroniczny w Powiatowym Centrum Ustug

Wspéblnych w Nowym Tomysiu.

Lp. Nazwisko i imig Stahowisko
1 | Nyckowiak Marek Dyrektor

7 | KaZmierowska Milena Wicedyrektor

3 | Kaczmarek Danuta Specjalista

4 | Majewski Przemystaw Inspektor

5 | Przybylak Joanna Specjalista

5 | Kwasny Katarzyna Gtdwny ksiegowy

7 | Mackowska Renata Specjalista

g | Lipiecka Anna Inspektor

g | Ossowska-Duplaga Agnieszka Inspektor

Wykaz oséb uprawnionych do wystawiania i podpisywania faktur VAT, faktur korygujacych,

dokumentéw sprzedaizy i

not ksieggowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych

w Nowym Tomyslu i w jednostkach obstugiwanych.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1 | Kwasny Katarzyna Gltowny ksiegowy
5 | Ceglarek Grazyna Inspektor
3 | Tomczak Elzbieta Inspektor
4 | Lipiecka Anna Inspektor
5 | Ossowska-Duplaga Agnieszka Inspektor
6 ?Lerztlzs’\l/llj)[(atarzyna (dot. PCS w Nowym Specialista
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Wzér pieczeci stosowanych w obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw w Powiatowym Centrum

Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu i w jednostkach obstugiwanych.

Wydatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budietowa

deiat rozdzial | paragraf [ kwota

Razem

Sprawdzono pod wzglgdem merytoryczoym

data pieczgé i podpis

Wpisano do rejestru udzielonych zamowier
publicznych pod pozycjg nr

data pieczed | podpis

Wydatek realizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych w trybie ........

- | en—

data pieczed i podpis
}
\___/'r/

Zainwentaryzowano dnia .................
w ksiedze inwentarzowej nr .........

[11o7 DEPRTRT PR |- |y (- 1.1 SO GRS
dawa pieczec | podpis

WDlyNG10 dNia......aneewssacusnanstty

Zakup wykorzystany do dziatalnosci:

(wlasciwe podkresli¢)

- niepodlegajacy opodatkowaniu VAT (publicznej)
- zwalmonej od podatku VAT,

- podlegajace stawkam VAT, tj. 23%, 8%, 5%.

2awwierdzono do wyplaty ze sradkow

Nie stosuje sig uslawy z dnia 11 wrzesnia 2019r, Prawo
zamawien publicznych (Dz. U, z 2019y, poz. 2018 ze zm,)

wzwiazku z: art. ............. B = PO, siiciisiacres
dala " pleczed i pocipls

Dokanano vi3tppnis) kanfrolj ¢
gospodarcaych i finanse
araz kernplatno

a0¢nodci operacj
21 hn.—'msowym

delcimentéw,

NyohT 4

i L rEStsle,

KwWola ..o
STOWIIE. oo oo snss s st e sivesees (PoUpts | recmaie mmanay— v Ania —
data pieczed | podpis
fSprawdzono pod wzgledem
‘ orr «
Data ..o, Poz, dz. obr ..o ormaino-rachunkowym

Kwaota

pleczatka imianna)

Ksiegowosic PCUW w Nowym Tomysiy

HISC KSerokopi

z oryginatem

rawy Tomy$l, dnig -

Stwierdzam
zgodno$é kserokopli z kserokopig
Nowy Tomysl. dnia.....ceoreeeresanent

Stwierdzam
zgodnoéé kopll z dokumentacly
pracownicza

Nowy Tomys!, dnig ...
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Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych w Powiatowym

Centrum Ustug Wspodlnych w Nowym Tomyslu.

3\

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podpisu
] -
1 Nyckowiak Marek Dyrektor N%V[WJR m/%/
' /
. Kazmierowska Milena Wicedyrektor ‘}LLLU<
3 | Kaczmarek Danuta Specjalista )a//‘{ (Edern § Pe %\,(
_f [ &
4 Majewski Przemystaw Inspektor L@,]/\J
2 Przybylak Joanna Specjalista ‘T{% A Q«L\ f
9 Kwasny Katarzyna Gtéwny ksiegowy U\ﬁ);-:,\ﬁb« Yo Q!]
AN ﬂ -t ¥
/(, . 1‘(;’} rf'
7| Maékowska Renata Specjalista s e /// ¢ //
R s
8 Lipiecka Anna Inspektor ‘-\/{/ ) 4//
/." ==
9 Ossowska-Duplaga Agnieszka Inspektor &—14_//’
10 il i
Tomczak Elzbieta Inspektor y gz
11 Ceglarek Grazyna Inspektor (/0/

)

Sprawdzona pad u(m 1 Tkl nojrenss ey

-

Taten I\ Jubvny

(ir:egnr;’!)m. alski
vz I
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Zalacznik nr 1

do Instrukeji obiegu 1 kontroli dokument6ow
kadrowych i finansowo - ksiegowych
Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu

Nowy Tomysl, dnia

...............................

pieczatka jednostki

Powiatowe Centrum Ustlug Wspoélnych
komoérka finansowo-ksiegowa
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl

Zlecam do przelania z konta wydatkow budZzetowych KWoty .vocevvvcvicnireee e

B OWIIIE Z, oeviieeiieetiireessresttbetsse e b aretsetsaeassesasstesassase et s aatasetsasraraetsassnssratssaan s annae bbb eeesnnnrbanessessasrens

1 AR (55 10 OO ST ST OY YOS

Informacja o zaméwieniach publicznych (nalezy przekre$li¢ niewlasciwa kolumng):

Zgodnie z ustawa — Prawo zamoéwien Publicznych Ustawy — Prawo zamdwien publicznych

- zaméwienia dokonano w nie stosuje sig zgodnie z art. 2 ust. 1 poz. 1.
1797 3 Zamowienie nie przekracza 30 000 EUR
zgodnie z zawartg UMOWE NI . ..oevvvviviveennnnn,

Wydatek mieéci si¢ w planie finansowym i zostaje zatwierdzony do zaplaty.

kierownik jednostki

(pieczatka i podpis)



Zalacznik 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw
kadrowych i finansowo - ksiggowych
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu

Nowy Tomy$l, dnia ......cooeeeeiiiiiiinn

...............................

pieczatka jednostki
Powiatowe Centrnm Uslug Wspoélnych
komarka finansowo-ksiggowa
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
Dyspozycja przelewu

Zlecam do przelania z konta wydatkow budZetowyeh KWOLY .ocvveevicnncceec e
stownie b ... et oo eeie e e e bttt et arar e R e R bR et hbeae s annnaessnananbans

Na TACHUNEK DanoWY 1. ... .o e e e
EYEUEEETLL ettt ettt et et st e et ek b e b etk ebe b eae e e reeea g et et e bk et et eaar rerr e shesresnareent
Posiadaczem rachinkil JESE: ... i ittt e st e e e et e e e

Termin ptatnosci

.....................................................................................................

Wydatek miedci sig w planie finansowym i zostaje zatwierdzony do zaplaty.

kierownik jednostki

{pieczatka i podpis)



Zatacznik 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
kadrowych i finansowo - ksiggowych
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Tomy$lu

Nowy Tomysl, dnia.......coooviiviiiiniii

...............................

pieczatka jednostki

Powiatowe Centrum Ushug Wspélnych
komorka finansowo-ksiegowa
ul, Poznanska 33

64-300 Nowy Tomysl
Whiosek o zaliczke
Prosze o wyplacenie mi (ing | BAZWISKO) cvvcvvveee ettt s s r e ee s zaliczki
Z PIZEZNACZENIGITL TIAT L.tvireeiisiuiiiaritosasiissbisbssssesiasectanssminersssemrsssns s oessanesesesesmnssesssssesssessasssssesenssans
. W acnej KWOCIE:! .vvvvviveerecerriveieeanias SIOWIUE Zh: oo e

Powyzsza zaliczkg (nalezy zaznaczy¢ wiasciwg opcje):
€ odbiore w placéwce Banku Spéldzielczego.
€ proszeg przelac na rachunek bankoWy NI .......coceeererenreriernnnniecie e e
ktorego posiadaczZem JESt ...t e

Otrzymana zaliczkg zobowiazuje sig rozliczy¢ w terminie

Jednocze$nie upowazniam pracodawce do potracenia nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia,

...........................................

Zalicza platna ze érodkéw (nalezy zaznaczyé whasciwg opeje):

£ budzetowych

€ 7FSS
€ projekiu pt.:

.................................

Wydatek miesei si¢ w planie finansowym i zostaje zatwierdzony do zaplaty.

kierownik jednostki

................................

{picczatka i podpis)



Zalacznik 4

do Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
kadrowych i finansowo - ksiegowych
Powiatowego Centrum Ustug Wspo6lnych
w Nowym Tomy$lu

...................................

Nowy Tomysl, dnia

-------------------------------

pieczatka jednostki
Powiatowe Centrum Uslug Wspélnych
komoérka finansowo-ksiegowa
ul. Poznarfiska 33
64-300 Nowy Tomys$l
Rozliczenie zaliczki pobranej dnia .......cocveivenininines
Na podstawie wniosku o zaliczke z dnia .................. wyplacono zaliczkobiorey (inig 1 nazwisko)
...................................................... zaliczke w  wysokodci ...z,
7 ktorej wydatkowano ... zt. Do zwrotu pozostala kwota ................... zh, ktora

wplacono na rachunek bankowy. Zestawienie poniesionych wydatkéw zawiera tabela:

Lp. Numer faktury Data wystawienia Kwota

Razem

Zatwierdzam

........................................................................................

(data 1 podpis zaliczkobiorey) (pieczatka i podpis kierownika)



