Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 6 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

§1

Podstawa prawna

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzann w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, a w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z péin.zm.),

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn.zm.),
ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowieri publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129
z pdin.zm.),

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U.z 2020r. poz. 1564 z pdin. zm.),

innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2
Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi:

1. dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji,

2. wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow
rzeczowych, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny skfadnikow
majatkowych i réznych rozliczert wartosciowych,

3. dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§3
Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$c zaistniatych zdarzen lub standéw w danym miejscu lub w czasie, _

trwato$¢ wpisanej tresci liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu

z uptywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg byé kompletne, zawierajace
co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg mie¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),




— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiegowe nalezy opatrzy¢ numerem
rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

— poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

— poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

— poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowosc (kazdy dowdd musi zawierac¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczgcych
w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§4
Funkcje dowodu ksiegowego

Dowad ksiegowy powinien spetniac nastepujace funkcje:

— funkcje dowodowg — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowod
w sensie prawa materialnego,

— funkcje ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

— funkcje kontrolng pozwala na kontrole analityczng (irédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§5
Podstawa zapisu ksieggowego
Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego
(dowody ,,pro forma”), -

- rozliczeniowe — ,Polecenie ksiegowania” ujmujace zapisy przeksiegowan np.: wystornowania
btednego zapisu, zaksiggowania pozycji kosztowych, zaksiegowanie umorzenia rocznego,
przeniesienia rozliczonych kosztédw, zamknigcia ksiag itp.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

§6
Tres$¢ dowodu ksiegowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien
zawierac co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu), okreélenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie




na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT powinno znaleié sie wyszczegélnienie stawek
i wysokosci VAT,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada ta nie
dotyczy faktur VAT i rachunkéw),

-~ numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien identyfikowa¢ konkretny
dowadd).

2. Dowody ksiegowe muszg byc:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 1,

- wolne od btedéw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek, a bfedy
w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wtasnych moina korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz
ze stosownym uzasadnieniem.

4. Btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr.

§7
Rodzaje dowodoéw ksiegowych

1. Dowody bankowe:

— polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika - PUP obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia
upowazniony pracownik ksiggowosci i po elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby
wysyta drogg internetowg do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciagi
bankowe z doktadnym opisem operacji.

— wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — zbiorczy dokument ‘
opracowany przez bank — wydruk komputerowy sprawdza pracownik ksiegowosci z zatgczonymi
do nich dokumentami.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
prowadzacym obstuge finansowg jednostki;

2. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen, diet i innych $wiadczen:

— lista ptac pracownikéw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spotecznego oraz wynagrodzeniem
za czas choroby, ‘

— polecenie wyjazdu,

— lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— rachunek do umowy zlecenia za wykonang prace zlecona,

- listy wyptat swiadczen dla oséb bezrobotnych,

— decyzja w sprawie przyznania bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,




— decyzja w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

-~ decyzja w sprawie refundacji czesci kosztow na wynagrodzenia nagrody oraz skfadki
na ubezpieczenia spoteczne z tytutu zatrudnienia skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,

— decyzja w sprawie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia

— decyzja w sprawie refundacji czesci kosztdw poniesionych w zwigzku z organizacjg prac
interwencyjnych.

3. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwatego:

— przyjecie srodka trwatego w uzywanie,
— protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego,
— aktualizacja wyceny $rodka trwatego,
— przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty,
— likwidacja srodka trwatego — oryginat,
— przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu,
— obcy srodek trwaty w uzytkowaniu,
— tablica umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych sktadnikow majatku trwatego,
— protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego,

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe stanowig:
— nota ksiegowa zewnetrzna,
— nota ksiegowa wewnetrzna,
— polecenie ksiegowania,
§8
Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

1. Wszystkie dowody ksiegowe obce i wtasne przekazywane do PUP bezposrednio i przez poczte, przyjmuje
sekretariat, ktéry dokonuje ich zapisu w ,Dzienniku korespondencji” oraz ostemplowuje je w sposéb
odpowiedni, czyli pieczatkg z datg wptywu i kolejnym numerem Dziennika. W dniu ich wptywu
przekazuje do Dyrektora jednostki.

2. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona zadekretowane odpowiednio dokumenty przekazuje do
sekretariatu.

3. Sekretariat przekazuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru Gtéwnemu Ksiggowemu lub pracownikom
Referatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Gtowny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony ostemplowuje je pieczatka , Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, ,Zatwierdzono do
wyptaty”, ,,Wydatek strukturalny” .

5. Gléwny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony przekazuje dokument ksiegowy do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za dokonanie danego wydatku, celem dokonania kontroli pod wzgledem
merytorycznym danej operacji i ztozenia stosowanego podpisu. Do faktury dotgcza sie odpowiednio |
egzemplarz zamowienia.

6. Dyrektor PUP zatwierdza wydatek do wyptaty .

7. Gtéwny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony wprowadza do bankowosci elektronicznej
przelewy dokonujgc zaptaty naleznosci

8. Gtowny Ksiegowy lub pracownik przez niego wyznaczony wykonuje dyspozycje wyptaty srodkow oraz
dokonuje ksiggowania wyciggéw bankowych, umieszcza dowody ksiegowe w odpowiednim
segregatorze Budzet PUP, FP, POWER oraz RPO WM. Ksiegowanie odbywa sie w systemie
komputerowym w programie Ksiegowos$¢ Budzetowa - wydatki budietowe oraz w systemie
komputerowym Syriusz STD — wydatki FP, POWER i RPO WM.

9. Szczegotowy obieg dokumentdw okresla Zatgcznik nr | do Instrukcji.
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§9
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen, diet i innych $wiadczen
Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen, diet i innych $wiadczen sa:
- listy ptac pracownikéw, w tym wynagrodzenie za czas choroby, zasitki z ubezpieczenia
spotecznego, zasitki opiekurcze,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych, np. nagrody,

— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto sporzadzane
na podstawie przedstawionych przez nich rachunkéw za wykonang prace,

— rozliczenia Polecenia wyjazdu,

-~ listy wypfat swiadczen dla oséb bezrobotnych,

— decyzja w sprawie przyznania bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

— decyzja w sprawie refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

- decyzja w sprawie refundacji czesci kosztow na wynagrodzenia nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spofeczne z tytutu zatrudnienia skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia,

— decyzja w sprawie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktdry ukonczyt 50 rok zycia

— decyzja w sprawie refundacji czesci kosztow poniesionych w zwigzku z organizacjg prac
interwencyjnych,

Listy wyptat Swiadczen sporzadzajg pracownicy Referatu Ewidencji $wiadczen i Statystyki w systemie
komputerowym SYRIUSZ STD natomiast decyzje sporzadzajg pracownicy merytoryczni Centrum
Aktywizacji Zawodowej rowniez w tym systemie.

Listy pfac sporzadzane sg w systemie komputerowym Syriusz STD w module Ptace przez wyznaczonego
do tego pracownika. Listy ptac sporzadza Sie w oparciu o dokumenty ptacowe (umowa o prace, aneks).
Potrgcenia wynagrodzen za prace dokonywane s3 na podstawie dokumentéw lub os$wiadczen
pracownika. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zaliczke na poczet przysztego wynagrodzenia
w kwaocie proporcjonalnej do przepracowanego w danym miesigcu czasu pracy.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

- naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, a nastepnie
przekazuje sie w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca na konto US w Legionowie,

— naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe
i Fundusz Pracy, ktore odprowadza sig¢ na konto ZUS do dnia 5 nastepnego miesigca wraz
z miesieczng deklaracjg DRA, RSA, RCA, RZA.

Obowigzujg nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:

- wypfata wynagrodzenia za prace nastepuje w okresach miesiecznych w 26-tym dniu
kazdego miesigca; jezeli dzien ten przypada na dzierh wolny od pracy tj. sobota lub niedziela
wyptaty dokonuje sie w poprzedzajagcym dniu roboczym

Za terminowos¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada ksiegowos$é. Za niedopuszczenie
do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada Gtéwny
Ksiegowy.

Podroze stuzbowe krajowe. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi Sekretariat PUP. Potwierdzenie
wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Dyrektor PUP lub jego Zastepca. Finansowego
rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrdézy. Delegacje ztozone
po tym terminie sg zrealizowane wylgcznie z pismem wyjasniajgcym przyczyny opdZnienia.



W PUP obowigzuje zarzgdzenie zezwalajgce na uzywanie samochodu prywatnego pracownika do celéw
stuzbowych, przy zastosowaniu odpowiednich stawek za przejechany 1 km. Wyjazdy stuzbowe
pracownikow wtasnymi samochodami rozlicza sie na delegacji stuzbowej tak jak inne wyjazdy stuzbowe.

§10
Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i ustug dokonywanych w trybie
ustawy o zamoéwieniach publicznych

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sq w szczegdlnosci:

— faktura VAT oryginat,

— faktura korygujgca — oryginat,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat,

Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sq po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest odpowiednia procedurg przetargowa.
Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg na podstawie zamodwienia lub umowy dostawy, ktdra
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje gtéwny ksiegowy.
Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument OT
— ,Przyjecie érodka trwatego”, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa
srodka trwatego.
Na fakturach umieszczana jest adnotacja o zakupie dokonanym w trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych z powotaniem umowy lub zamdwienia, a w przypadku zakupéw ponizej 30 000 euro stosuje
sie odpowiednig pieczatke
§11

Kontrola dowodow ksiegowych
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym — ustala sie rzetelno$¢ ich danych, celowosé, gospodarnosé i legalnosc
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sie, ze wystawione zostaty
przez wtasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym — ustala sig, czy wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, i czy ich dane liczbowe
nie zawierajg btedow arytmetycznych.

§12
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— system identyfikatoréw odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu,

Pracownicy posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych posiadajg stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
Wszystkie dowody ksiggowe, ktdre stanowia podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach,
przechowywane sg w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.
Przez rok sprawozdawczy dowody ksiegowe znajdujg sie w komdrce ksiegowosci a nastepnie zostajg
przeniesione do archiwum jednostki.
$13
Postanowienia koricowe

Obieg dokumentéw, ktére nie zostaly uwzglednione w instrukcji ustala na biezgco Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy, biorgc pod uwage zasady ustalone dla obiegu dokumentéw o podobnym
przeznaczeniu.




