Zarzadzenie Nr ﬂ( ..... 12024

w sprawie wprowadzenia zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Dzielnicowym Biurze Finanséw Os$wiaty — Bielany m.st.
Warszawy oraz placowkach o$wiatowych obslugiwanych przez Dzielnicowe Biuro
Finanséw O$wiaty — Bielany

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120) oraz
§ Lust. 112, §4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, stanowigcego Zatgcznik nr 3 do uchwaly nr XXIII/416/2003 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finansow O$wiaty m.st. Warszawy oraz niektérych dzielnicowych biur finanséw odwiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektorych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkoét i placowek oswiatowych (z pozn. zm.) oraz na podstawie § 8
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ zasady przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Dzielnicowym Biurze Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy oraz
placowkach o$wiatowych obstugiwanych przez Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty —
Bielany w brzmieniu stanowiacym zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gtéwnemu ksiegowemu DBFO-Bielany m.st. Warszawy.

§3

Zobowiagzuj¢ Dyrektorow jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikow Wydzialow DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podlegtych im pracownikéw z treécia niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Tracg moc Zarzadzenie Nr 17/2023 z dnia 31 maja 2023 roku, Zarzadzenie nr 22/2023 z dnia
10 sierpnia 2023 roku i Zarzadzenie nr 27/2023 z dnia 15 wrzesnia 2023 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zasady przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

1. Stosowane dowody ksi¢ggowe

§1

Dowodami ksiggowymi stosowanymi w DBFO — Bielany oraz obstugiwanych jednostkach
o$wiatowych sa w szczegdlnodci:

a) faktury oraz faktury i noty korygujace

b) noty ksiegowe

¢) dokument OT — przyjecie srodka trwaiego

d) dokument PT — nieodptatne przyjecie lub przekazanie srodka trwatego
e) dokument LT — likwidacja érodka trwalego

f) dokument PK — polecenie ksiegowania

g) czek gotdwkowy

h) dowdd KP —kasa przyjmie

1} dowdd KW — kasa wyplaci

j) bankowy dowdd wplaty

k) polecenie przelewu

1} potwierdzenie wplaty z kwitariusza przychodowego

m) raport kasowy

n) lista wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen

o) wniosek o zaliczke

p) rozliczenie zaliczki

q) wyciag bankowy
r) inny.

§2

1. Dowody ksiegowe mogg by¢:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane kontrahentom

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawy zapisdw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych;
dowody zbiorcze mozna sporzadzaé¢ do takich zbioréw dokumentéw jak listy
wynagrodzen, faktury wiasne, noty ksiegowe wlasne,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodiowego.



§3

1. W DBFO - Bielany oraz obslugiwanych jednostkach o$wiatowych mozliwe jest
udzielenie pracownikom zaliczek na pokrycie biezgcych wydatkéw jednostek oraz na
pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych.

2. Terminy rozliczania zaliczek (z zastrzezeniem ust. 5):

a) Udzielona na pokrycie biezacych wydatkéw — w terminie okreslonym we wniosku,

b) nakoszty delegacji — w terminie 14 dni po zakonficzeniu podrézy.

3. Do dokumentu ,,rozliczenie zaliczki” dotacza sie Zrédtowe dowody zakupu.

4. Pracownik zobowiazany jest do terminowego rozliczenia zaliczki, W przeciwnym razie
nierozliczona kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

5. Wszystkie zaliczki muszg zostaé rozliczone na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§4

1. W obstugiwanych jednostkach o$wiatowych, do przyjmowania wplat gotéwkowych,
ktére nie podlegaja ewidencji poprzez kase fiskalng stosowany jest kwitariusz
przychodowy.

2. Kwitariusz przychodowy moze mieé¢ forme bloku (wypelniany recznie) lub wydruku z
programu komputerowego zapewniajgcego rzetelnosé i kompletno$é dokumentu.

3. Przyjmowane w jednostkach o$wiatowych wplaty gotowkowe z wykorzystaniem
kwitariusza przychodowego nalezy niezwlocznie wplaci¢ do kasy DBFO — Bielany lub
odprowadzi¢ do banku poprzez bankowy system wplat zamknietych.

4. Kopie wypeinionych kwitariuszy pracownik jednostki przyjmujacy wplaty sktada w
Wydziale Ksiggowosci najpdzniej na koniec kazdego miesiaca.

§5

W przypadku obcigzania innych jednostek (kontrahentow) wydatkami dotyczacymi ich
kosztow (tzw. ,refundacja wydatkéw”) moga by¢ wystawiane:

a) noty ksiggowe — w przypadku obciazenia kosztami niepodlegajacymi opodatkowaniu
podatkiem VAT, np. wynagrodzenia pracownikéw oraz w przypadku refundacji
kosztéw z jednostkami organizacyjnymi Miasta Stolecznego Warszawy,

b) faktury (refaktury) — w pozostatych przypadkach.

§o6

L. Zwrot nadplaty z tytutu wplat za Zywienie dzieci w przedszkolu lub odptatnosci na akcie
lato/zima w miescie dokonywany jest na podstawie wniosku zlozonego przez strone
zainteresowang i potwierdzonego przez dyrektora lub upowaznionego pracownika
jednostki oswiatowe;.

2. Wniosek skladany jest wedtug wzoru okreslonego dla danego rodzaju wplat.

Podstawe dokonania zwrotu $rodkéw pienieznych stanowi oryginal wniosku. W

uzasadnionych przypadkach zwrotu mozna dokonaé na podstawie skanu przestanego

poczty elektroniczng. W takim przypadku jednostka o$wiatowa zobowiazana jest
niezwlocznie dostarczy¢ oryginat wniosku.

§7

Dowéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

(S )



a)
b)

c)
d)

okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny

wskazanie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;

opis operacji gospodarczej oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe okreslong rowniez w
jednostkach naturalnych

date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data —
takze date sporzadzenia dowodu

podpisy osob odpowiedzialnych za zatwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych

dekretacje.

§8

Dowody ksiggowe muszg by¢:

a)

b)
c)

rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuja,

kompletne - zawierajace dane wymienione w § 7,

wolne od bledéw rachunkowych.

Zasady postepowania z dowodami finansowo — ksiggowymi

§9

W przypadku, gdy oryginat dowodu Zrédtowego zewnetrznego obcego lub wiasnego ulegnie
zniszezeniu lub zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawieraé adnotacje DUPLIKAT
oraz date jego wystawienia.

§10

. Na kazdej stronie list wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen wymagana jest parafa

osoby sporzadzajacej oraz dyrektora jednostki lub osoby upowaznionej przez dyrektora.
Wydruki list wynagrodzen, w celu stwierdzenia wersji wydruku, opatrzone sa godzing
wydruku oraz indywidualnym dla kazdego wydruku znacznikiem skladajgcym si¢ z
kombinacji liter i cyfr. Znacznik nadawany jest przez system QNT,

§11

. Dowody ksiegowe sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski,

gdy tres¢ operacji jest niezrozumiata. Na dokumencie tym nalezy umiescié przeliczenie
kwoty w walucie obcej na zlote polskie zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
W przypadku delegacji zagranicznych przeliczenie waluty obce) na zlote polskie 1
rozliczenie kosztéw delegacji nastgpuje po kursie z dnia zakupu walut, na podstawie
dowodu zakupu waluty. Zwrot pozostatej z rozliczenia kosztéw podrozy kwoty waluty
obcej, nastepuje po kursie z dnia sprzedazy waluty, na podstawie dowodu sprzedazy
waluty. Roznice wynikajace z kursu waluty pomigdzy dniem zakupu a dniem sprzedazy
waluty ujmowane sg w ksiggach rachunkowych, jako ujemne lub dodatnie réznice
kursowe. W przypadku braku dowodu zakupu lub sprzedazy waluty, rozliczenie
kosztéw delegacji i zwrot pozostate] z rozliczenia kosztoéw podrézy waluty obcej
nastgpuje po $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
z dnia roboczego poprzedzajacego rozliczenie.



1.
2.

§12

Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaly.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i
przerébek. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych wlasnych mozna poprawiaé
przez skreslenie blednej tresci lub liczby 1 wpisaniu poprawne) tresci lub liczby i
opatrzenie poprawki podpisem i pieczatka osoby dokonujgcej poprawy. Skreslenia
blednej tresei lub liczby nalezy dokonad w taki sposéb, aby umozliwialo ono odczytanie
pierwotne] tresci.

Nie moga by¢ poprawiane przez skrelenia dowody obce, a takze te dowody wiasne,
ktére uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych
przypadkach dowody moga byé poprawiane jedynie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego — faktury hub noty korygujace;j.

§13

Nie nalezy opisywaé¢ dowodow Zrodiowych (faktur, not oraz faktur, not korygujacych) na
pierwsze] stronie dokumentu. Na pierwszej stronie dokumentu dozwolone jest tylko
zamieszczenie dekretu oraz numeru identyfikacji wewnetrznej.

b)
c)

§14
Dekretacja dokumentu polega na:
wskazaniu kwoty oraz kont analitycznych, na ktérych zostanie ujeta operacja
gospodarcza,
wskazaniu daty ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych,
wskazaniu osoby dokonujacej ksiegowania (podpis z pieczatka).

. Dekretacji podlegaja wylacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze

kontrolnej. Dekretacji dokonuje pracownik Wydzialu Ksiegowoscei. Dopuszeza sie
stosowanie wydruku dekretu z programu komputerowego i dopi¢cie go do dokumentu
zrodtowego.

§15

Na wszystkich zrealizowanych dowodach nalezy umiesci¢ klauzule ,,zaptacono gotowka dnia

.7 lub L zaplacono przelewem dnia...
”

bk

, uniemozliwiajaca powtdrne zrealizowanie tego

samego dowodu.

L.

§ 16

Umowy 1 porozumienia, ktérych zawarcie rodzi powstanie zobowigzania finansowego
dla DBFO-Bielany oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych podlegaja
kontrasygnacie przez gléwnego ksiegowego.

Kontrasygnate poprzedza kontrola formalna radcy prawnego oraz kontrola zgodnosci z
planem finansowym przeprowadzana przez pracownika Wydzialu Planowania i
Sprawozdawczoscl.

. Podpisane umowy i porozumienia muszg mie¢ nadany numer. Numerowanie odbywa

si¢ chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, wedhug schematu:
symbol jednostki/dodatkowe oznaczenie/numer umowy/rok np. DB/BI/W/1/2024.
Dodatkowe oznaczenie zawarte w numerze umowy moze dotyczyé réznicowania umow
ze wzgledu na finansowanie (budzet, wydzielony rachunek dochodéw, ZFSS), czy



kategorie umoéw, np. umowy najmu, umowy wydatkowe. Symbole dodatkowego
oznaczenia umow kazda jednostka ustala samodzielnie.

Kontrola dowodow ksiegowych

4.1. Kontrola merytoryczna
§17

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy wydatek dotyczacy operacji gospodarczej znajduje potwierdzenic w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy jej wykonanie bylo niezbedne
do prawidiowego funkcjonowania jednostki,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujagcymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo terminowo oraz zgodnie z zawarta umowa,
zlozonym zamdéwieniem lub zleceniem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosei merytoryczne winny byé uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szezegdtowym opisie nieprawidlowosci, ktory winien zawieraé
datg i podpis sprawdzajgcego. Stwierdzenie nieprawidlowosci w tej formie jest
podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od o0sdb materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie do zazgdania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie 0 wyczerpujacy opis operacii
gospodarczej, jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego oraz zamieszczenie informacji o zastosowaniu procedur zgodnie z
regulaminem zakupdw o réwnowartosci do 130 tys. zt oraz odpowiedniego trybu
zamoOwienia zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych [ub dokonaniu zaméwienia
bez stosowania ustawy, tj. na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, Opisu dokumentu
dokonuje osoba dokonujgca wydatku potwierdzajgc to swoim podpisem.

Konfroli merytorycznej faktur, umoéw zlecefi, wnioskéw o zaliczke i innych
dokumentow, na podstawie ktérych dokonywane sg ptatnosei dokonuje:

kierownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig DBFO,

upowazniony pracownik jednostki o$wiatowej obstugiwanej przez DBFO-Bielany — w
stosunku do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia tej jednostki.

Kontroli merytorycznej list wynagrodzen dokonuje:

kierownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do list
wynagrodzen pracownikéw DBFO,

pracownik kadr lub inny upowazniony pracownik jednostki oswiatowe] obstugiwanej
przez DBFO-Bielany — w stosunku do list wynagrodzen tej jednostki.



a)
b)

c)

d)
e)

b)

4.2. Kontrola formalno — rachunkowa

§ 18

. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegolnoscei na sprawdzeniu:

czy dowdd posiada cechy dowodu wymagane ustawa o rachunkowosci,

czy na dowodzie wskazane sg strony biorgee udzial w zdarzeniu,

czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd opatrzony jest w klauzule o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy w wyniku dokonania kontroli merytorycznej mozliwe
jest prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

czy dowodd posiada przeliczenie z waluty obcej na walute polska, czy przeliczenie
zostalo dokonane prawidlowo (jezeli takiego przeliczenia brak, dokonuje go osoba
kontrolujgca dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym).

Kontroli formalno-rachunkowe;j faktur, umoéw zlecen, wnioskéw o zaliczke i innych
dokumentow na podstawie, ktdrych dokonywane sa platnosci dokonuje:

pracownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscia DBFO,

upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej przez DBFO-Bielany — w stosunku do
dokumentdw zwiazanych z dzialalnoscia tej jednostki.

4.3. Kontrola finansowa

§ 19

Za zorganizowanie 1 prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny
jest Dyrektor DBFO-Bielany. Sprawuje on osobiscie ogolny nadzér nad skutecznoscig
dzialania systemu, jak réwniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej
1 zewnetrzne]. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

§20

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§21

Kontrola finansowa ma na celu:

a)
b)

c)

d)

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

ujawnienic niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majgtku jednostki oraz
ewentualnych naduzyd,

ustalenie przyczyn i skutkéow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalanie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobdw i Srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.



§22

Kontrola finansowa obejmuje przeprowadzanie wstepne] oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, badanie i
porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow, udzielania zamowien publicznych oraz prowadzenie
prawidlowej gospodarki finansowe;.

§ 23

Kontrole finansowa przeprowadza:

pracownik ksiegowoscl realizujgcy zadania gléwnego ksiggowego — w stosunku do
dokumentow jednostek oswiatowych obstugiwanych przez DBFO,

gtdéwny ksiegowy DBFO-Bielany —~ w stosunku do dokumentéw zwigzanych z
dzialalnoscig DBFO oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych, w przypadku gdy
pracowntk ksiggowosci nie posiada powierzenia realizacji zadan gléwnego ksiegowego.
Dowodem przeprowadzonej kontroli finansowej jest podpis zlozony przez osobe
kontrolujaca na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarczej. Zlozenie
podpisu oznacza, ze:

brak jest zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
merytorycznej tej operacii,

brak jest zastrzezenn do kompletnosci oraz formaino-rachunkowej rzetelnosei i
prawidtowodci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow.

W celu prawidtowego sprawowania kontroli finansowej, osoby ja przeprowadzajace
majg prawo zadaé udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii i
wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych
zrodiem tych informacii i wyjasnien.

§ 24

W razie wjawnienia nieprawidtowosci, osoba przeprowadzajgca kontrole finansowa,
zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach osoba przeprowadzajgca kontrole
finansowa powiadamia dyrektora DBFO-Bielany, wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik nor 3 do niniejszego zarzadzenia.

W stosunku do dokumentéw zwigzanych z realizacja dziatalnosci DBFO-Bielany,
dyrektor DBFO-Bielany moze wstrzyma¢é realizacje zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W stosunku do dokumentéw obstugiwanych jednostek dyrektor DBFO-Bielany
powiadamia pisemnie dyrektora jednostki o odmowie realizacji zakwestionowane;
operacji. Dyrektor obstugiwanej jednostki moze wycofac realizacje zakwestionowane]
operacji lub wyda¢ pisemne polecenie jej zaplaty, wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§25

Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegajg zatwierdzeniu przez:



a)
b)

dyrektora DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentéw zwigzanych z dzialalnoécia
DBFO-Bielany,

dyrektora jednostki obshugiwanej przez DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentow
zwigzanych z dziatalnoseig tej jednostki.

Postanowienia koncowe
§26

W odniesieniu do jednostek obstugiwanych przez DBFO-Bielany zadania gléwnego
ksiggowego realizuja pracownicy Wydzialu Ksiegowosci na podstawie powierzen
realizacji zadan gléwnego ksiegowego.

W przypadku nicobecnosci pracownika, ktéremu powierzono realizacje zadan
gléwnego ksiggowego ustala si¢ stale powierzenia na zastepstwa nieobecnych
pracownikow, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku nieobecnosci pracownika, ktéremu powierzono realizacje zadan
gléwnego ksiegowego, jezeli dyrektor DBFO-Bielany uzna za stosowne, moze
powierzy¢ realizacje¢ zadan gtéwnego ksiegowego innej osobie niz ta, ktérej udzielono
stalego powierzenia na zastgpstwo nieobecnego pracownika. Wowczas powierzenia
udziela si¢ jednorazowo, na okreslony okres czasu. W takim przypadku nie ma
koniecznosci odwolywania stalego powierzenia na zastepstwo udzielonego wezesniej
innemu pracownikowi.

W przypadku nieudzielenia pracownikowi Wydzialu Ksiegowosci upowaznienia do
realizacji zadan gléwnego ksiggowego, gléwnym ksiegowym jednostek obstugiwanych
przez tego pracownika jest gtéwny ksiggowy DBFO-Bielany. W tym przypadku
pracownik ksiggowosci przed przediozeniem dokumentéw gléwnemu ksiegowemu
DBFO-Bielany dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz potwierdza, ze wydatki
wynikajgce z tych dokumentéw mieszeza sie w planie finansowym danej placéwki.

§27

. Ustala sig zasady przygotowywania 1 obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Ustala sie¢ wzory klauzul i pieczeci stosowanych w trakcie przeprowadzania kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz finansowej oraz =zatwierdzania
dokumentéw finasowo-ksiggowych, stanowigcych zatgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustala si¢ wzor odmowy realizacji wydatku, stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustala si¢ wzor polecenia realizacji wydatku przez dyrektora jednostki, stanowigcy
zafgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ wzory pozostalych klauzul i pieczeci stosowanych w procesie realizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych, stanowiacych zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.



do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

Zasady przygotowywania i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Zakgcznik Nr 1

1. Dokumenty dotyczace placowek oswiatowych
L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Nazwa komorki Opis czynnodci llog¢ dni na wykonanie | Iloéé Uwagi
dokumentu | organizacyjnej czynnosci/ termin sporzadza-
zobowigzanej do ztozenia dokumentu w | nych egz.
wykonania DBFO
czynnosci
1 2 3 4 5 6 7 8
A Dewody obrotu
Srodkami trwalymi
oraz pozostalymi
srodkami trwalymi
(wyposazeniem)
[ | Przyjecie $rodka oT Kierownik Sprawdzenie zgodnosci z fakturg i Dokument OT nalezy | 1-dla DBFO
trwatego z zakupu administracji, zalgczong dokumentacja odbicranego z ztozy¢ w DBFO wraz
. . l-ala
Sekretarz szkoly, dostawy $rodka trwatego (numer z faktura zakupu
intendent fabryczny, dane techniczne, instrukcje $rodka trwalego

Dyrektor jednostki

obstugi i karty gwarancyjne), kontrola
formalno-rachunkowa

Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie




Protokdt zdawcezo- PT Kierownik Sprawdzenie zgodnosci odbieranego Dokument PT nalezy I-dla DBFO
odbiorczy srodka administracji, srodka trwatego z dokumentacjg (np. stan | ztozy¢ w DBFO w ) .
trwalego (przyjecie) Sekretarz szkoty, techniczny, numer fabryczny, dane terminie 2 dni od dnia i'dk} _;ed.nos.tkl
Intendent techniczne, instrukcje obstugi i karty podpisania go przez przejiuace)
gwarancyjne) obie strony kopia
pozostaje w
Dyrektor jednostki | Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie jednostce
przekazujace;
Pracownik DBFO Przygotowanie dokumentu w celu
przedlozenia go do akceptacji czlonkom
Zarzadu Dzielnicy Bielany
Radca Prawny Kontrola formalno-prawna
Zarzad Dzielnicy Akceptacja
Bielany
Protokét zdawezo- PT Kierownik Sporzadzenie dokumentu PT wraz z Dokument PT nalezy 1-dla DBFO
odbiorczy $rodka administracji, uzasadnieniem, uzyskanie potwierdzenia | zlozy¢ w DBFO w _ .
trwatego Sekretarz szkotly, przez przyjmujacego srodek trwaly lub terminie 2 dni od dnia l-dlgjecﬁ]os?kl
(przekazanie) Intendent sprawdzenie dowodu jezeli jest on podpisania go przez przeymuaes
wystawiany przez strong przekazujaca obie strony kopia
Dyrektor jednostki | Kontrola merytoryezna i zatwierdzenie POZOStaJe W
jednostce
Pracownik DBFO Przygotowanie dokumentu w celu przekazujgce]
przedlozenia go do akceptacji czlonkom
Zarzagdu Dzielnicy Bielany
Radca Prawny Kontrola formalno-prawna

Zarzad Dzielnicy
Bielany

Akceptacia




Likwidacja srodka LT Komisja Sporzgdzenie protokotu kwalifikujacego Dokument LT nalezy | I-dla DBFO
trwatego Likwidacyjna w do likwidacji srodek trwaty ztozy¢ w DBFO w )
jednostee terminie 2 dni od dnia kopia )
sporzadzenia POZOStaje W
Dyrektor jednostki | Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie _]ednostce' .
Pracownik DBFO | Przygotowanie dokumentu w celu przekazujace]
przediozenia go do akceptacji cztonkom
Zarzadu Dzielnicy Bielany
Radca Prawny Kontrola formalno-prawna
Zarzad Dzielnicy Akceptacja
Bielany
Arkusz spisu z natury Komisja Dokonanie spisu z natury, naniesienie Sporzadzenie 1-dla DBFO
inwentaryzacyjna w | ilosci na arkusze spisowe, wycena inwentaryzacji wg
jednostce inwentaryzacji, obliczenie rdznic ustalonego planu I-a/a
inwentaryzacyjnych i wskazanie sposobu
ich rozliczenia, sporzadzenie wymagangj
dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz
uzyskanie akceptacji Dyrektora jednostki
Dyrektor jednostki | Kontrola merytoryczna
Pracownik Sprawdzenie dokumentacji W ciagu 2 dni od dnia
ksiggowodci DBFO | inwentaryzacyjnej oraz uzgodnienie stanu | ztozenia dokumentéw
inwentaryzacji z ksiggami rachunkowymi | przez jednostke
Dyrektor DBFO Zatwierdzenie protokohu rozliczenia
wynikow inwentaryzacji
Polecenie PK Pracownik Sporzadza w celu zaksiegowania 1

ksiegowania

ksiegowosci w
DBFO

umorzenia Srodkdw trwatych.




Obroét materialowy

Umowa zakupu

Umowa

Pracownik
Jjednostki, np.
kierownik
administracji,
sekretarz szkoly

Pracownik DBFO

Radca prawny w
DBFO

Pracownik
Wydziah
Planowania i
Sprawozdawczosci
w DBFO

Glowny ksiggowy
w DBFO

Dyrektor jednostki

Pracownik
jednostki

Przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego i
przygotowanie projektu umowy w
porozumieniv z kontrahentem

Wstepna kontrola formalna oraz kontrola
dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego

Kontrola formalno-prawna

Sprawdzenie umowy pod wzgledem
zgodnosei z planem finansowym

Kontrasygnata mmowy

Podpisanie umowy

Przekazanie do DBFO kopii podpisanej
umowy, potwierdzonej za zgodnos$é z
oryginatem

Projekt umowy nalezy
wprowadzi¢ do
aplikacji obiegu uméw
cywilnoprawnych w
terminie
umozliwiajgcym jej
sprawdzenie i
kontrasygnowanie
przed dniem
obowigzywania

Kopie umowy nalezy
ziozyé w DBFO
najpdZniej nastgpnego
dnia po podpisaniu




Umowa najmu

Umowa

Pracownik
Jjednostki, np.
kierownik
administracj,
sekretarz szkoty

Pracownik DBFO

Radca prawny w
DBFO

Pracownik
Wydziatlu
Planowania i
Sprawozdawczosci
w DBFO

Glowny ksiggowy
w DBFO

Dyrektor jednostki

Pracownik
jednostki

Przygotowanie projektu umowy w
porozumieniu z kontrahentem

Wstepna kontrola formalna

Kontrola formalno-prawna

Sprawdzenie umowy pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym

Kontrasygnata umowy

Podpisanie umowy

Przekazanie do DBFO kopii podpisane]
umowy, potwierdzonej za zgodnos$é z
oryginalem

Projekt umowy nalezy
wprowadzi¢ do
aplikacji obiegu uméw
cywilnoprawnych w
terminie
umozliwiajgcym jej
sprawdzenie przed
dniem obowigzywania

Kopie umowy nalezy
ztozyé w DBFO
najpdZnicj nastepnego
dnia po podpisaniu




Faktura za zakupione
materialy, towary,
ushigi

Zgodnie z
regulaminem
kontroli dowoddw
ksiegowych w
Jjednostce, np.
osoba dokonujaca
zakupu

Zgodnie z
regulaminem
kontroli dowodow
ksiegowych w
Jjednostce, np.
Kierownik
administracji,
Intendent

Dyrektor jednostki

Pracownicy
ksiegowosei w
DBFO

Gléwny ksiegowy
w DBFO lub
pracownicy

Opisanie zgodnie z dokonanym zakupem,
Kontrola merytoryczna rejestracja faktur,

Kontrola formalno-rachunkowa

Zatwierdzenie do wyplaty

Kontrela zgodnoscei opisu dokumentu,
kontrola formalno-rachunkowa oraz pod
wzgledem klasyfikacji wydatku oraz
zabezpieczenia $rodkéw finansowych w
budzecie jednostki, sporzadzenie
polecenia przelewu, ujecie dokumentu w
ksiggach rachunkowych jednostki oraz w
rejestrze zakupu VAT

Kontrola finansowa

Dokument nalezy
zlozy¢ w DBFO w
ciggu 2 dni od dnia
otrzymania, nie
pdzniej jednak niz na 2
dni przed uptywem
terminu platnosci

W okreslonym
terminie platnosei oraz
w terminie
umozliwiajgcym
terminowe
sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych i
deklaracji VAT

Opisy,
podpisy,
zatwierdze
nie do
wyplaty
nalezy
zamiescié
na
odwrocie
dokumentu

Faktura
ksiggowana
Jjest
automaty-
cznie w
systemie
ksiggowym
QNT




ksiggowosci w
DBFO posiadajgcy
powieizenie
realizacji zadan
gtownego
ksiegowego

Whniosek o zaliczke

Upowazniony
pracownik
placowki
oswiatowej

Dyrektor jednostki

Pracownik
ksiegowosel w
DBFO

Glowny ksiegowy
w DBFO lub
pracownicy
ksiegowosci w
DBFO posiadajgcy
powierzenie
realizacji zadari
glownego
ksiggowego

Wystawia dokument w celu dokonania
gotdéwkowego zakupu materiatéw,
towarow, ushug z okresleniem rachunku
srodkow, z ktorych dokonywane bedg
zakupy

Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie do
wyplaty

Sprawdzenie pokrycia srodkdw
finansowych w budzecie jednostki

Akceptacja

Dokument nalezy
ztozy¢ w DBFO nie
pozniej niz w dniu
wyplaty zaliczki

Obrét pieniezny i
gospodarka
finansowa




Kasa przyjmie KP pracownik Wystawienie dokumentu w programie W momencie 23w
ksiegowosci ksiggowym QNT, a w uzasadnionych atrzymania gotéwki przypadku
pelnigey funkeje przypadkach wystawienie reczne. wystawiania
kasjera w DBFO Pracownik kasy dodatkowo kwituje dokumentu

przyjecie gotéwki, oryginal przekazuje reeznie)
wplacajacemu, a kopig zalacza do raportu
kasowego.
Kasa wyplaci KW pracownik Wystawienie dokumentu na podstawie W momencie wyplaty 23w
ksiggowosci dokumentu Zrédlowego w programie gotdwki przypadku
petnigey funkcje ksiggowym QNT, a w uzasadnionych wystawiania
kasjera w DBFO przypadkach wystawienie reczne. dokumentu
Pracownik kasy dodatkowo przyjmuje recznie)
pokwitowanie odbioru gotdwki na
dokumencie KW, kopie przekazuje
otrzymujgcemu wyplate, a oryginal
zalacza do raportu kasowego.
Raport kasowy RK Pracownik Sporzadzenie dokumentu w systemie Wedlug zasad 2 Raport
ksiegowosci ksiggowym QNT (a w uzasadnionych ustalonych w kasowy
petniacy funkcje przypadkach wystawienie reczne) instrukeji kasowej ksiggowany
kasjera w DBFO oddzielnie dla kazdej placowki i formy Jjest
finansowania w oparciu 0 KP, KW lub automaty-
zrodiowe dokumenty obrotu cznie w
gotdowkowego, ktore nalezy dotaczy¢ do systemie
raportu, przekazanie raportu gléwnemu ksiegowym
ksiggowemu, QNT

Pracownicy Ujecie raportu kasowego w ksiggach W terminie

ksiegowosci rachunkowych danej placowki. umozliwiajgcym

prowadzacy ksiegi terminowe

rachunkowe

sporzadzenie




sprawozdan

budzetowych
Wyrciag z rachunku Pracownik Pobranie wyciggdw z systemu bankowego | Nastepnego dnia po Wyciag
bankowego ksiggowosci w i udostgpnienie ich pracownikom dokonaniu operacji w bankowy
DBFOQ posiadajacy | ksiggowosci prowadzacym ksiegi banku ksiegowany
uprawnienie do rachunkowe danej placéwki, jest
pobrania wyciagu z automaty-
systemu cznie w
bankowego systemie
ksiegowym
Pracownicy Dekretacja i ksiggowanie wplywow i W terminie ONT
ksiegowosci wyptat z rachunku umozliwiajgcym
prowadzacy ksiegi terminowe
rachunkowe sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych i
deklaracji VAT
Polecenie przelewu Pracownicy Sporzadzanie polecen przelewu na W terminach zaplaty Przelewy
ksiggowosci w podstawie dokumentow Zrédlowych dokonywa-
DBFO dostarczanych przez obstugiwane ne sa drogg
placéwki, elektronicz
ng

Upowazniony
pracownik w
DBFO

Glowny ksiegowy
w DBFO lub
upowazniony
pracownik

Wprowadzenie przelewow do systemu
bankowego

Kontrola formalno-rachunkowa




Dyrektor w DBFO
lub upowazniony
pracownik
Dyrektor DBFO

Gléwny ksiegowy i
Dyrektor DBFO
lub osoby
wymienione w
karcie wzordw
podpiséw w banku

Kontrola merytoryczna

Zatwierdzenie

Przekaz pocztowy

Pracownik plac w
DBFO

Pracownik
ksiggowosci w
DBFO

Sporzadzenie w oparciu o dokument
Zroédlowy w zakresie wynagrodzen, np.
listy wynagrodzen lub $wiadeczen z ZFSS

Sporzadzenie w oparciu o dokument
Zrédlowy, np. wykaz przyznanych
uczniom stypendiéw za wyniki w nauce

W terminie
wiasciwym dla danego
rodzaju wyplaty oraz
W porozumieniu Z
dyrektorem placowki
o$wiatowej

Przekazy
pocztowe
sporzgdza-
ne sg za
pomoca
systemu
pocztowe-

go

Rozliczenie zaliczki

Pracownik
placowki
pobierajacy
zaliczke

Zgodnie z
regulaminem

Sporzadzenie dokumentu w oparciu o
zatgczone dowody poniesionego wydatku
(delegacje sluzbowe, faktury),

Kontrola formalno-rachunkowa

Dokument nalezy
zlozyé w DBFO w
ciggu 2 dni od
skompletowania
dokumentow
zrodiowych ale nie
pozniej niz w terminie
rozliczenia zaliczki




kontroli dowodow
ksiegowych w
Jjednostce, np.
Kierownik
administracji,
Intendent

Zgodnie z
regulaminem
kontroli dowodow
ksiggowych w
jednostce

Dyrektor jednostki

Pracownik
ksiegowosci w
DBFO

Glowny ksiggowy
[ub pracownik
ksiggowosci w
DBFO posiadajacy
powierzenie
realizowania zadan
gldownego
ksiegowego

Kontrola merytoryczna

Zatwierdzenie

Kontrola zgodnosci opisu dokumentu,
kontrola formalno-rachunkowa, pod
wzgledem klasyfikacji wydatku oraz
zabezpieczenia srodkow finansowych w
budzecie jednostki, ujecie dokumentu w
ksiggach rachunkowych jednostki

Kontrola finansowa

W terminach
umozliwiajgcych
sporzgdzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych oraz
deklaracji VAT




8 | Faktura sprzedazy Pracownik Sporzadzenie w oparciu o umowe zawarta | W terminach 1-dla Faktura
ksiegowoscei przez dyrektora placdwki, przekazanie okreslonych w kontrahenta ksiggowana
odpowiedzialny za | (wyslanie poczta tradycyjng lub mailowg) | umowie jest

S I ) 1-dia DBFO
wystawianie faktur | jednego egzemplarza faktury automaty-
i not ksiggowych w | kontrahentowi cznie w
DBFO systemie
ksiggowym
Pracownik Ujecie w ksiggach rachunkowych oraz w | W terminie QNT
ksiggowosci rejestrze sprzedazy umozliwiajacym
prowadzacy ksiegi terminowe
rachunkowe w sporzadzenie
DBFO sprawozdan
budzetowych,
finansowych i
deklaracji VAT
9 | Faktura wewnetrzna Pracownik Sporzadzenie w oparciu o rozliczenia W terminie 1 Faktura
sprzedazy ksiegowosci wpfat otrzymane z jednostki umozliwiajacym ksiegowana
prowadzacy ksiggi | Ujecie w ksiegach rachunkowych oraz w | terminowe jest
rachunkowe w rejestrze sprzedazy sporzadzenie automaty-
DBFO sprawozdan cznie w
budzetowych, systemie
finansowych i ksiggowym
deklaracji VAT QNT
10 | Czek gotéwkowy lub Pracownik Wystawienie dokumentu w celu W dniu pobrania 1-dla banku
dyspozycja wyplaty ksiggowosci uzupehienia pogotowia kasowego lub gotdwki z banku
peinigey funkeje dokonania wyplaty wynagrodzen 1-a/a
kasjera w DBFO
Dyrektor DBFQ i Zatwierdzenie

Glowny ksiegowy




lub osoby zgodnie z
kartg wzordw

podpiséow
11 | Nota ksiggowa Pracownik Sporzadza dokument w oparciu o zawarte | Na biezgco I-kontrahenta | Nota
wystawiana na ksiggowosci porozumienia dotyczace wzajemnych ksiegowana
zewnatrz odpowiedzialny za | rozrachunkéw migdzy jednostkami 1-a/a jest
wystawianie faktur automaty-
i not w DBFO cznie w
systemie
Pracownik Sprawdzenie zgodnosci wystawionego W terminach ksiggowym
ksiggowosci dokumentu, ujecie w ksiegach umozliwiajgcych ONT
prowadzacy ksiggi | rachunkowych sporzadzenie
rachunkowe w sprawozdan
DBFO budzetowych i
finansowych
12 | Nota ksiggowa Zgodnie z Sprawdzenie i opisanie dokumentu Dokument nalezy Opisy,
otrzymana z zewnatrz regulaminem zgodnie z zaistnialym zdarzeniem ziozy¢ w DBFO w podpisy,
kontroli dowodéw | Kontrola merytoryczna ciagu 2 dni nie pdzniej zatwierdze
ksiegowych w niz w terminie nie do
jednostce, np. platnosci wyplaty
osoba dokonujaca w okreélonym terminie nalezy
zakupu platnosci zamiegcic
na
Zgodnie z Kontrola formalno-rachunkowa odwrocie
regulaminem dokumentu
kontroli dowodow
ksiggowych w
Jednostce, np. Nota
Kierownik ksiggowana
administracji, Jest
sekretarz szkoly, automaty-
Intendent cznie w

systemie




Dyrektor jednostki

Pracownik
ksiggowosci w
DBFO

Giowny ksiggowy
lub pracownik
ksiggowosci w
DBFO posiadajacy

Zatwierdzenie

Kontrola zgodnosci opisu dokumentu,
kontrola formalno-rachunkowa oraz pod
wzgledem klasyfikacji wydatku oraz
zabezpieczenia srodkéw finansowych w
budzecie jednostki; sporzadzenie
polecenia przelewu, njecie dokumentu w
ksiggach rachunkowych

Kontrola finansowa

W terminach
umozliwiajacych
sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych i
finansowych

ksiggowym
QNT

powierzenie
realizowania zadan
glownego
ksiggowego
13 | Polecenie PK Pracownik Sporzadzenie w oparciu o dowody Na biezgco, w 1
ksiggowania ksiggowosci w zrodtowe w celu ksiggowania zbiorczego, | terminach
DBFO sprostowania dokumentu lub dokonania umozliwiajacych
rozliczen na kontach syntetycznych i sporzadzenie
analitycznych sprawozdan
budzetowych i
finansowych
14 | Wezwanie do zaptaty Pracownik Sporzadza w przypadku nieterminowej Zgodnie z I-dla
ksiggowosci w wplaty naleznosci za $wiadczone ustugi regulaminem kontrahenta
DBFO windykacji nalezno$ci 1-a/a

Dyrektor jednostki

Zatwierdzenie




D Dowody placowe
1 Angaze, umowy o Pisma Pracownik Przygotowanie danych do naliczenia i Dokumenty nalezy I
prace, umowy zmieniajgce | prowadzacy sprawy | dostarczenie ich do DBFO zlozyé w DBFO w
zlecenia, kopie kadrowe w ciagu:
$wiadectw pracy, jednostce . .
zwolnienia lekarskie, * 3 dni 1:ob9cze od d-ma
oswiadczenia Dyrektor jednostki | Kontrola pod wzgledem merytorycznym i zatrudmfaxrna.— angaze,
dotyczace zasitkow zatwierdzenie umowy i $wiadectwa
opiekunczych, pracy;
decyzje dotyczgce = pozostale - terminach
dodatkow, rozliczen umozliwiajacych
godzin terminowe
ponadwymiarowych i przygotowanie list
nadliczbowych, plac
wnioskéw o nagrody,
premie itp. Pracownik ptac w Wprowadzenie danych do systemu ptac
DBFO Jjednostki
2 Dane osobowe Oswiadcze- | Pracownik Uzyskanie wypelnionego i podpisanego Dokumenty nalezy 1
zatrudnianego nia, prowadzacy sprawy | przez pracownika dokumentu oraz zlozyé w DBFO w
pracownika, deklaracje | kadrowe w dostarczenie go do DBFO ciggu 3 dni roboczych
oswiadczenia PIT- 2, placowcee od zatrudnienia
podatkowe, deklaracje | PZU itp.
przystapienia do Pracownik ptac w | Wprowadzenie danych do systemu ptac W ciggu 7 dni od dnia
ubezpieczen DBFO jednostki zatrudnienia
grupowych, np. PZU
3 Zaswiadczenia o Rp-7, druki | Pracownik Wypelnia dane osobowe oraz zatrudnienia | Dokumenty nalezy 1-dla osoby
zatrudnieniu 1 bankowe prowadzacy sprawy | danego pracownika zlozyé w DBFO w zainteresowa-
wynagrodzeniu, itp. kadrowe w terminach ustalonych nej
zaswiadezenia Rp-7 jednostce w jednostee l-ala

itp.




Dyrektor jednostki

Pracownik plac w
DBFO

Potwierdza swoim podpisem zatrudnienie
pracownika

Wypelnia czgs$¢ zwigzana z osigganym
przez pracownika wynagrodzeniem i
dokonywanymi potraceniami

W ciggu 2 dni od dnia
dostarczenia do
DBFO;

Rp-7 w terminie
ustalonym z jednostka
{(jednak nie dluzej niz

w ciggu 30 dni)
Druki zgloszeniowe Oswiadcze- | Pracownik Uzyskanie wypelnionego i podpisanego Dokument nalezy 1 Rejestracja
do ubezpieczen nia prowadzace sprawy | dokumentu od pracownika placowki i ztozyé w DBFO w pracownika
spolecznych i pracowni- kadrowe w dostarczenie go do DBFO ciggu 3 dni roboczych nastepuje
zdrowotnych w ZUS, | kow jednostece od zawarcia umowy droga
aktualizujace dane i lub zaistnialych zmian elektronicz-
wyrejestrowujgce ng
pracownikow Pracownik pfac w | Na podstawie dostarczonego dokumentu | W ciggu 7 dni od daty
placowki DBFO zgloszenie do ZUS, aktualizacja danych zawarcia umowy lub
lub wyrejestrowanie zaistniatych zmian
Listy wyplat Listy Pracownik plac w Sporzadzenie list wyplat W terminach wyplat 1-dla DBFO | Listy
wynagrodzen i innych | wyplat DBFO 1-dla jednostki | wynagro-
swiadczen dzen i
Dyrektor jednostki | Kontrola merytoryczna Zwrot sprawdzonej i innych
lub osoba zatwierdzonej przez Swiadczen
upowazniona np. jednostke listy wyplat ksiggowane
pracownik powinien nastapi¢ w sg
prowadzacy sprawy terminie co najmniej automaty-
kadrowe w jednego dnia przed cznie w
Jjednostce terminem wyplaty, nie systemie
poZniej jednak niz do ksiggowym
Dyrektor jednostki | Zatwierdzenie do wyplaty godz. 10.00 w dniu QNT

wyplaty




Glowny ksiegowy
lub pracownik
ksiegowosci w

Kontrola finansowa

DBFO posiadajacy

powierzenie

realizowania zadan

glownego

ksiggowego
Deklaracje Deklaracje/ | Pracownicy ptac w | Sporzadzenie deklaracji w oparciu o Nie pdzniej niz w 1-dla ZUS i
rozliczeniowe do Wykazy DBFO dokumenty zrodtowe i przekazanie ich do | dniu, w ktdrym wlasciwej PFRON-
ZUS, US, PZU, odpowiednich Instytucji uplywa termin ich instytucji droga
PFRON zlozenia 1-a/a elektronicz
Wykazy potracen na
sktadek - NSZZ
,Solidarnodé”, ZNP
itp.
Przelewy Przelew Pracownik Przygotowanie przelewdw na serwerze W obowiazujacych Droga
wynagrodzen i innych naliczajacy terminach elektronicz

swiadczen oraz
potracen z
wynagrodzei i
naleznych skiadek wg
sporzadzonych
deklaracji lub
wykazow

wynagrodzenia

Kierownik
Wydzialu Plac

Upowazniony
pracownik w
DBFO

Gldéwny ksicgowy
w DBFO lub
upowazniony
pracownik

Sprawdzenie przygotowanych przelewow

Wprowadzenie przelewdw do systemu
bankowego

Kontrola formalno-rachunkowa

ng




Dyrektor w DBFO | Kontrola merytoryczna
lub upowazniony
pracownik

Dyrektor DBFO i Zatwierdzenie
Glowny ksiggowy
fub osoby
wymienione w
karcie wzordow
podpiséw w banku
karcie wzaordw
podpiséw w banku

b)
c)

d)
€)

Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych w DBFOQ naplywajacych z placéwek os§wiatowych

dokumenty finansowo — ksiggowe dostarczane sg z placowek oswiatowych do Wydzialu Ksiegowosci, do oséb obstugujacych dana
placéwke (pracownicy Wydziatu Ksiggowosci kwituja odbiér dokumentow),

pracownicy Wydziatu Ksiggowosci sprawdzajg kompletnosé dokumentow oraz zgodnoéé wydatkéw z planem finansowym placowki,
pracownicy Wydzialu Ksiegowosci posiadajacy powierzenie realizowania zadan gléwnego ksicgowego dokonujg kontroli finansowej
dokumentu (w przypadku pracownikéw nieposiadajacych takiego powierzenia kontrole finansowsg dokumentdw przeprowadza gléwny
ksiegowy DBFO),

pracownicy Wydzialu Ksiegowosci przygotowuja platnosdei zgodnie z terminami zaplaty wynikajacymi z dokumentow,

sprawdzone dokumenty przekazywane sa do gtéwnego ksiegowego DBFO lub kierownika Wydziatu Ksicgowosci w celu sprawdzenia
poprawnosci sporzadzonych platnosei z przelewami zaimportowanymi do systemu bankowego,

po dokonaniu platnosci dokumenty przekazywane sg osobom prowadzgcym ksiegi rachunkowe jednostki w celu ujecia ich w ksiegach
rachunkowych.

Obieg dokumentow placowych w DBFO naplywajacych z placéwek o§wiatowych
dokumenty ptacowe (w tym rachunki uméw zlecen) dostarczane sa przez pracownikow placowek oswiatowych do Wydziatu Plac, do oséb
obstugujacych dang jednostke,




b) pracownicy Wydzialu Plac sprawdzaja kompletnos¢ dokumentdw 1 przyjmujg je za pokwitowaniem,

¢) na podstawie kompletnych i sprawdzonych dokumentéw sporzadzane sa listy wyplat,

d) listy wyptat oraz rachunki uméw zlecer sprawdzane sg pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz pod wzgledem zgodnosci wydatku z
planem finansowym jednostki przez pracownikéw Wydzialu Ksiegowosci,

g) pracownicy Wydziatu Ksiggowosci posiadajgcy powierzenie realizowania zadan gldwnego ksiegowego dokonujg kontroli finansowej list
wyptat oraz rachunkéw umow zlecen (w przypadku pracownikow nieposiadajacych takiego powierzenia kontrole finansowa dokumentéw
przeprowadza glowny ksiggowy DBFO),

e) na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych list wyplat oraz rachunkéw umoéw zlecen przygotowywane sg platnosei dla 0séb bedacymi
pracownikami danej placowki oSwiatowe],

f) rachunki uméw zlecen oséb, ktére nie sg pracownikami danej placowki oswiatowej zamieszczane sg niezwlocznie w Centralnym Rejestrze
Umoéw celem przygotowania platnosei przez Biuro Ksiegowosct 1 Kontrasygnaty w Urzedzie Miasta.

4. Dokumenty dotyczace dzialalnosci DBFO

L.p. | Nazwa dokumentu Symbol Nazwa komérki Opis czynnosci Iloé¢ dni na wykonanie | llosé Uwagi
dokumentu | organizacyjnej czynnoscel/ termin sporzadza-
zobowigzanej do wykonania nych egz.
wykonania
czynno$ci
1 2 3 4 5 6 7 3
A Dowody obrotu
srodkami trwalymi
oraz pozostalymi
§rodkami trwalymi
(wyposazeniem)
1 | Przyjecie srodka oT Pracownik Referatu | Sprawdzenie zgodnodci z fakturg i w terminie jednego 1

trwatego z zakupu

Kadr i Organizacji

zafaczong dokumentacja odbieranego z
dostawy $rodka trwalego (numer
fabryczny, dane techniczne, instrukeje
obstugi 1 karty gwarancyjne),

dnia od wplywu
faktury zakupu




Pracownik

Wystawienie dokumentu OT

prowadzacy
ewidencje srodkow
trwatych w
programie STOCK
Gléwny ksiggowy | Kontrola formalno-rachunkowa
Dyrektor Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie
Protokét zdawcezo- PT Pracownik Referatu | Sprawdzenie zgodnoéci odbieranego w terminie jednego
odbiorczy srodka Kadr i Organizacji | $rodka trwalego z dokumentacjg (np. stan | dnia od wplywu
trwatego (przyjecie) techniczny, numer fabryczny, dane protokotu
techniczne, instrukcje obstugi i karty
gwarancyjne)
Radca Prawny Kontrola formalno-prawna
Gléwny ksiggowy | Kontrola formalno-rachunkowa
Dyrektor Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie
Zarzad Dzielnicy Akceptacja
Bielany
Protokd! zdawczo- PT Pracownik Referatu | Sporzadzenie dokumentu PT, uzyskanie

odbiorczy érodka
trwalego
(przekazanie)

Kadr i1 Organizacji

Radca Prawny

Giéwny ksiggowy

potwierdzenia przez przyjmujacego
$rodek trwaly lub sprawdzenie dowodu
jezeli jest on wystawiany przez strone
przekazujacy

Kontrola formalno-prawna

Kontrola formalno-rachunkowa




Dyrektor Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie
Zarzad Dzielnicy Akceptacja
Bielany
Likwidacja $rodka LT Komisja Sporzadzenie protokotu kwalifikujacego Dokument LT nalezy
trwatego Likwidacyjna do likwidacji $rodek trwaty zlozy¢ w DBFO w
terminie 2 dni od dnia
Pracownik Referatu | Dopilnowanie terminowej likwidacji sporzadzenia
Kadr i Organizacji | $rodka trwalego
Radeca Prawny Kontrola formalno-prawna
Glowny Ksiegowy | Kontrola formalno-rachunkowa
Dyrektor Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie
Zarzad Dzielnicy Akceptacja
Bielany
Arkusz spisu z natury Komisja Dokonanie spisu z natury, naniesienie Sporzadzenie
inwentaryzacyjna ilosci na arkusze spisowe, wycena inwentaryzacji wg
inwentaryzacji, obliczenie rdznic ustalonego planu
inwentaryzacyjnych i wskazanie sposobu
ich rozliczenia, sporzadzenie wymaganej
dokumentacji inwentaryzacyjnej
Pracownik Wycena inwentaryzacji W ciagu 2 dni od dnia

odpowiedzialny za
prowadzenie
ewidencji srodkdw
trwatych w
systemie STOCK

Glowny ksiegowy

sporzgdzenia spisu z
natury




Sprawdzenie dokumentacji
inwentaryzacyjnej oraz uzgodnienie stanu
inwentaryzacji z ksiggami rachunkowymi
Dyrektor
Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie
protokotu rozliczenia wynikow
inwentaryzacji
Polecenie PK Pracownik Sporzadza w celu zaksiggowania
ksiegowania ksiggowosci umorzenia Srodkéw trwatych
Obrdét materialowy
Umowa zakupu Umowa Pracownik ds. Przeprowadzenie postgpowania o Projekt umowy nalezy
zamowien udzielenie zamowienia publicznego i przygotowac w
publicznych przygotowanie projektu umowy w terminie
porozumieniu z kontrahentem umozliwiajacym jej
sprawdzenie i
Radca prawny w Kontrola formalno-prawna kontrasygnowanie
DBFO przed dniem
cbowigzywania
Kierownik Sprawdzenie umowy pod wzgiedem
Wydziatu zgodnosci z planem finansowym
Planowania i
Sprawozdawczosci
Giowny ksiggowy | Kontrasygnata umowy
w DBFO
Dyrektor DBFO Podpisanie umowy




Faktura za zakupione Pracownik Opisanie zgodnie z dokonanym zakupem, | W terminie 2 dni od Opisy,
materiaty, towary, dokonujacy kontrola merytoryczna dnia otrzymania nie podpisy,
ushagi zakupu, a w pdzniej jednak niz w zatwierdze
przypadku do godz. 12.00 w dniu, nie do
zawartych umow — w ktérym uplywa wyplaty
pracownik Referatu termin platnosci nalezy
Kadr i Organizacji zamiescié
na
Pracownik Referatu | Rejestracja faktur, kontrola formalno- odwrocie
Kadr i Organizacji | rachunkowa dokumentu
Giéwny ksiegowy | Kontrola finansowa Fa.ktur a
ksiegowana
Dyrektor Zatwierdzenie do wyplaty Jest
automaty-
Pracownik ujecie dokumentu w ksiegach W okreslonym cznie W
ksiggowosci rachunkowych jednostki oraz w rejestrze | terminie ptatnosci oraz sy§teinle
zakupu VAT w terminie ksiegowym
umozliwiajgcym QNT
terminowe
sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych i
deklaracji VAT

Whniosek o zaliczke

Upowazniony
pracownik

Gloéwny ksiggowy

Wystawia dokument w celu dokonania
gotowkowego zakupu materiatdw,
towardw, ushug z okresleniem rachunku
srodkow, z ktorych dokonywane bedg
Zakupy

Kontrola formakno-rachunkowa

Dokument nalezy
zlozy¢ nie pozniej niz
w dniu wyplaty
zaliczki




DPyrektor

Kontrola merytoryczna i zatwierdzenie do
wyplaty

Obrot pienieiny i

gospodarka

finansowa

Kasa przyjmie KP pracownik Wystawienie dokumentu w programie W momencie 203w
ksiggowosci ksiggowym QNT, a w uzasadnionych otrzymania gotowki przypadku
pelniacy funkcje przypadkach wystawienie reczne. wystawiania
kasjera w DBFO Pracownik kasy dodatkowo kwituje recznego)

przyjecie gotdwki, oryginal przekazuje
wplacajacemu, a kopig zalgcza do raportu
kasowego.

Kasa wyplaci Kw pracownik Wystawienie dokumentu na podstawie W momencie wyplaty 23w
ksiegowosci dokumentu Zrédtowego w programie gotdwki przypadku
petniacy funkcje ksiegowym QNT, a w uzasadnionych wystawiania
kasjera w DBFO przypadkach wystawienie reczne. reCZNego)

Pracownik kasy dodatkowo przyjmuje
pokwitowanie odbioru gotéwki na
dokumencie KW, kopie przekazuje
otrzymujgcemu wyplate, a oryginat
zalacza do raportu kasowego.




Raport kasowy Pracownik Sporzadzenie dokumentu w systemie Wedlug zasad Raport
ksiggowosci ksiegowym QNT (w uzasadnionych ustalonych w kasowy
pelnigcy funkcje przypadkach wystawienie recznie) instrukeji kasowej ksiggowany
kasjera w DBFO oddzielnie dla kazdej placowki i formy jest

finansowania w oparciu o KP, KW lub automaty-
zrodiowe dokumenty obrotu cznie w
gotowkowego, ktdre nalezy dotaczy¢ do systemie
raportu i przekazanie gléwnemu ksiggowym
ksiggowemu. ONT
Pracownik Ujecie raportu kasowego w ksiggach W terminie
ksiggowosci rachunkowych danej placéwki. umozliwiajacym
terminowe
sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych

Wyciag z rachunku Pracownik Pobranie wyciagdéw z systemu bankowego | Nastepnego dnia po Wyciag

bankowego ksiegowosci i udostepnienie ich pracownikowi dokonaniu operacji w bankowy
posiadajacy prowadzgcemu ksiggi rachunkowe banku ksiegowany
uprawnienia do jest
pobrania wyciggu z automaty-
systemu cznie w
bankowego systemie

ksiegowym

Pracownik Dekretacja i ksiegowanie wplywow i W terminie ONT
ksiggowosci wyplat z rachunku umozliwiajgcym

terminowe

sporzadzenie

sprawozdan

budzetowych,

finansowych i

deklaracji VAT




Polecenie przelewu Pracownik Sporzadzanie polecen przelewu na W terminach zaplaty Przelewy
ksiegowosci podstawie dokumentéw zrodiowych, dokonywa-
Upowazniony Wprowadzenie przelewow do systemu ne sg drogg
pracownik bankowego elektronicz

na
Giowny ksiggowy | Kontrola formalno-rachunkowa
lub upowazniony
pracownik
Dyrektor lub Kontrola merytoryczna
upowazniony
pracownik
Gléwny ksiegowy 1 | Zatwierdzenie
Dyrektor lub osoby
wymienione w
karcie wzoréw
podpiséw w banku
Przekaz pocztowy Pracownik Sporzadzenie w oparciu o dokument W terminie Przekazy
ksiggowosci zrodtowy, np. listy wynagrodzen (w whadciwym dla danego pocztowe
przypadku gdy $wiadczenie nie zostalo rodzaju wyplaty oraz sporzgdza-
odebrane w terminie lub osoba ta nie W porozumieniu z ne sa za
moze go odebrad z przyczyn losowych) dyrektorem placowki pomoca
oswiatowej systemu
pocztowe-

£0




Rozliczenie zaliczki

Pracownik
pobierajacy
zaliczke

Glowny ksiggowy
Pracownik Referatu
Kadr 1 Organizacji

Dyrektor

Pracownik
ksiegowosci

Sporzadzenie dokumentu w oparciu o
zataczone dowody poniesionego wydatku
(delegacje stuzbowe, faktury);

Kontrola formalno-rachunkowa
Kontrola merytoryczna
Zatwierdzenie

Ujecie dokumentu w ksiggach
rachunkowych

Dokument nalezy
zlozyé w ciggu 2 dni
od skompletowania
dokumentow
zrodtowych ale nie
poéZniej niz w terminie
rozliczenia zaliczki

W terminach
umozliwiajgcych
sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych oraz
deklaracji VAT

Faktura wlasna

Pracownik
ksiggowosci
odpowiedzialny za
wystawianie faktur

Pracownik
ksiegowaosci

Sporzadzenie w oparciu o umowe zawartg
przez dyrektora placdwki, przekazanie
(wystanie poczta) jednego egzemplarza
faktury kontrahentowi

Ujecie w ksiegach rachunkowych oraz w
rejestrze sprzedazZy,

W terminach
okreslonych w
umowie

W terminie
umozliwiajacym
terminowe
sporzgdzenie
sprawozdan
budzetowych,
finansowych i
deklaracji VAT

l-dia
kontrahenta

l-a/a

Faktura
ksiggowana
jest
automaty-
cznie w
systemie
ksiegowym
QNT




Czek gotowkowy lub
dyspozycja wyplaty

Pracownik
ksiegowosel
pelnigey funkeje
kasjera

Dyrektor 1 Gléwny
ksiegowy

lub osoby zgodnie z
kartg wzorow

Wystawienie dokumentu w celu
uzupelnienia pogotowia kasowego Iub
dokonania wyplaty wynagrodzef

Zatwierdzenie

W dniu pobrania
gotowki z banku

1-dla banku

1-a/a

podpisow
10 | Nota ksiegowa Pracownik Sporzadza dokument w oparciu o zawarte | Na biezaco 1-kontrahenta | Nota
wystawiana na ksiegowosci porozumienia dotyczgce wzajemnych ksiggowana
zewngtrz odpowiedzialny za | rozrachunkdéw miedzy jednostkami, ujecie 1-a/a jest
wystawianie faktur | w ksiegach rachunkowych automaty-
inot cznie w
systemie
Pracownik Sprawdzenie zgodnosci wystawionego W terminach ksiegowym
ksiggowosci dokumentu, ujecie w ksiegach umozliwiajgcych QNT
rachunkowych sporzadzenie
sprawozdan
budzetowych i
finansowych
11 | Nota ksiggowa Pracownicy Sprawdzenie i opisanie dokumentu Dokument nalezy Opisy,
otrzymana z zewnatrz Referatu kadr i zgodnie z zaistniatym zdarzeniem, zlozyé w DBFO w podpisy,
Organizacji kontrola merytoryczna i formalno- ciagu 2 dni nie pdZnigj zatwierdze
rachunkowa niz w terminie nie do
platnosci wyplaty
Gléwny ksiegowy | Kontrola finansowa w okreslonym terminie nalezy
platnosci zamieseié
Dyrektor Zatwierdzenie do wyptaty na
Pracownik Sporzadzenie polecenia przelewu, ujecie | W terminach odwrocie
ksiepowodci dokumentu w ksiggach rachunkowych umozliwiajgcych dokumentu

sporzadzenie




sprawozdan Nota
budzetowych i ksiegowana
finansowych jest
automaty-
cznie w
systemie
ksiegowym
QNT
13 | Polecenie PK Pracownik Sporzadzenie w oparciu o dowody Na biezgco, w 1
ksiegowania ksiggowosci zrodtowe w celu ksiegowania zbiorczego, | terminach
sprostowania dokumentu lub dokonania umozliwiajacych
rozliczen na kontach syntetycznych i sporzadzenie
analitycznych sprawozdan
budzetowych i
finansowych
14 | Wezwanie do zaplaty Pracownik Sporzadza w przypadku nieterminowej Zgodnie z 1-dla
ksiggowosci wplaty naleznosci za $wiadczone ustugi regulaminem kontrahenta
windykacji naleznosci | 1-a/a
Dyrektor Zatwierdzenie
D Dowody placowe
1 Angaze, umowy o Pisma Kierownik Referatu | Przygotowanie danych do naliczenia Dokumenty nalezy 1-dia
prace, Umowy zmieniajgce | Kadr i Organizacji | wyptat, przygotowac w pracownika
zlecenia, kopie terminach przygotowujg-
swiadectw pracy, Dyrektor Kontrola pod wzgledem merytorycznym i | umozliwiajgcych cego listy
zwolnienia lekarskie, zatwierdzenie terminowe wyplat
o$wiadczenia przygotowanie list l-a/a
dotyczace zasitkow wyplat
opiekuficzych,

decyzje dotyezace




dodatkéw, rozliczen
godzin
ponadwymiarowych i
nadliczbowych,
wrioskéw o nagrody,
premie itp.

Dane osobowe O$wiadcze- | Kierownik Referatu | Uzyskanie wypetnionego i podpisanego W ciggu 5 dni od 1
zatrudnianego nia, Kadr i Organizacji | przez pracownika dokumentu, zatrudnienia
pracownika, deklaracje wprowadzenie danych do systemu kadr
o$wiadczenia PIT- 2, Jednostki
podatkowe, deklaracje | PZU itp.
przystapienia do PZU
Zaswiadczenia o Rp-7, druki | Kierownik Referatu | Wypelnia dane osobowe oraz zatrudnienia | W ciaggu 2 dni, 1-dla osoby
zatrudnieniu i bankowe Kadr i Organizacji | danego pracownika Rp-7 w terminie zainteresowa-
wynagrodzeniu, itp. ustalonym (jednak nie | nej
zaswiadczenia Rp-7 Pracownik Wypenia czes¢ zwigzang z osigganym dluzej niz w ciggu 30 1-a/a
itp. przygotowujacy przez pracownika wynagrodzeniem i dni)

listy wyplat dokonywanymi potraceniami
Druki zgloszeniowe ZUS ZUA, | Kierownik Referatu | Uzyskanie wypelnionego i podpisanego Dokument nalezy 1 Rejestracja
do ubezpieczen ZUS ZCA, | KadriOrganizacji | dokumentu od pracownika ztozy¢ w DBFO w pracownika
spofecznych i ZUS ZZA ciggu 5 dni od nastepuje
zdrowotnych w ZUS, | itd. zawarcia umowy lub droga
aktualizujgce dane i zaistnialych zmian elektronicz-
wyrgjestrowujace ng
pracownikdw Pracownik Na podstawie dostarczonego dokumentu W ciagun 7 dni od daty

Przy gotowljacy zgloszenie do ZUS, aktualizacja danych zawarcia umowy lub

listy wyplat lub wyrejestrowanie zaistniatych zmian
Listy wyptat Listy Pracownik Sporzadzenie list wyplat W terminach wyplat 1 Listy
wynagrodzen i innych | wyplat przygotowujacy wynagro-
$wiadczen listy wyplat dzeii i




innych

Kierownik Referatu | Kontrola merytoryczna $wiadczen
kadr i organizacji ksiegowane
54
Gléwny ksiggowy | Kontrola finansowa automaty-
cznie w
Dyrektor Zatwierdzenie do wyptaty systemie
ksiegowym
QNT
Deklaracje Deklaracje/ | Pracownik Sporzadzenie deklaracji w oparciu o Nie pdZniej niz w 1-dla ZUS i
rozliczeniowe do Wykazy przygotowujacy dokumenty Zrédtowe i przekazanie ich do | dniu, w ktdrym wlasciwe] PFRON-
ZUS, US, PZU, listy wyplat odpowiednich instytucji uptywa termin ich instytucji droga
PFRON zlozenia 1-afa elektronicz
Wykazy potracen ng
skiadek - NSZZ
wsolidarmosé”, ZNP
itp.
Przelewy Przelew Pracownik Przygotowanie przelewow na serwerze W obowigzujacych Droga
wynagrodzen oraz przygotowujacy terminach elektronicz
potracen z listy wyplat na
wynagrodzen i
naleznych sktadek wg Upowazniony Wprowadzenie przelewdw do systemu
sporzadzonych pracownik bankowego
deklaracji lub
wykazdw
Glowny ksiegowy | Kontrola formalno-rachunkowa
lub upowazniony
pracownik

Dyrektor lub
upowazniony
pracownik

Kontrola merytoryczna




Dyrektor i Gléwny | Zatwierdzenie
ksiggowy lub osoby
wymienione w
karcie wzoréw
podpiséw w banku
karcie wzorow
podpiséw w banku

a)

©)
d)

€)

b)

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych dzialalnosci DBFO

dokumenty finansowo — ksiegowe wplywaja do sekretariatu DBFO,

pracownik Referatu Kadr i Organizacji w sekretariacie rejestruje dokumenty oraz przystawia konieczne pieczecie, a takze jest
odpowiedzialny za opisanie, sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, uzyskanie niezbednych podpiséw oraz prawidiowy
obieg dokumentdw,

kierownik Referatu kadr i Organizacji przeprowadza kontrole merytoryczna dokumentéw,

gltowny ksiegowy dokonuje kontroli finansowej dokumentéw,

dyrektor zatwierdza dokumenty do wyplaty,

sprawdzone 1 zatwierdzone dokumenty pracownik Referatu Kadr i Organizacji przekazuje za pokwitowaniem kierownikowi Wydzialu
Ksiggowosci lub upowaznionemu pracownikowi w celu przygotowania platnosci zgodnie z terminami zaptaty i ujecia dokumentéw w
ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentéw kadrowo-placowych dotyczacych pracownikéw DBFQ

dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzen i innych $wiadczen naleznych pracownikom DBFO oraz dokumenty zwigzane z
zatrudnianiem pracownikéw przekazywane sg pracownikowi naliczajgcemu wynagrodzenia przez kierownika Referatu Kadr i Organizacii,
umowy zlecenia:

- dokumenty dotyczace zawartej umowy zlecenia i rachunki do uméw zlecen dostarczane sg pracownikowi naliczajacemu wynagrodzenia
przez kierownika Referatu kadr i Organizacji,

- glowny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli finansowej

- dyrektor zatwierdza rachunki do wyplaty,

- na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych rachunkéw dokonywane sg ptatnosci

- w przypadku uméw zlecen zawartych z osobami niebedacymi pracownikami DBFO, rachunki do uméw zlecei wprowadzane sg do
Centralnego Rejestru Umdw, a platnodei przygotowywane sa przez pracownikéw Biura Ksiegowoséci i Kontrasygnaty w Urzedzie Miasta.




Zatgeznik Nr 2
do Zasad przygotowywania, kontroli oraz obicgu dokumentdw finansowo-ksiggowych

0

,ul
5578785

Wydatek dotyczy #N/D
Data wptywu faktury:

Potwierdzam nalezyte, terminowe wykonanie zaméwienia.

typ przelewu:

padpis ug tnimega pr K Jednosth
Wydatku na kwotg: “ z10,00 o
slownie: 0/100 %1
dokonano z;
dz. tozdz.  §-  zadanic kwota srodki
dz. rozdz, §- #ND padanie kwota rodki
dz.  romdz. _ §-  zadanic kwota grodki
dz.  romdz. §-  zadamic kewola $rodki
dz. rozdz.  §-  zadanie kwota srodki
Apodstane Pspt
2024-10-68
Zdute § padpis up it pracunwnikd fed
Po sprawdzeniu wydatku pod wzgledem:
legalnosci, celowosei | gospodarnodci oraz merytorycznym
2024-10-08 B
Alates § podpls 1y fonege pr briosth
formaino-rachunkowym
2024-10-08 ~
Adater § podpis uporatnionego pracownika jed
wydaick zatwicrdzam:
2024-10-08
Feduta § padpis dyrektord jednostel/
Na dowéd przeprowadzenia wsigpnej kontroli zgodnie z art.. 54 ust. 1 pkt 3 uolp
Adater ¥ pendpis g Inioncga ikw Wydzindie Ksigx il ksigpaneg




Zatacznik nr 3
do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

Zoloszenie odmowy realizacji wydatku

............................ Warszawa, dn.........ooovnvvennnn,
imig i nazwiske gl ksiggowego
lub pracownika
Wydzialu Ksiggowosei
w/m

Dyrektor

Dzielnicowego Biura

Finansow Ogwiaty-Bielany
w/m

Po przeprowadzeniu wstepnej kontroli zgodnie z art.54 ust. 1 pkt 3 uofp zglaszam odmow¢
realizacji nastepujgcych wydatkow w

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

nazwa jednostki o§wiatowej

Lp. | nri data dokumentu kwota finansowanie | przyczyna odmowy
ze Srodkow
budzet/WRD
SRR
Dyrektor

nazwa jednostki odwiatowej

W zwigzku z przeprowadzong wstepng kontrola dokumentéw finansowych przez glownego
ksiegowego DBFO/pracownika Wydziatu Ksiggowosci realizujacego zadania gtownego
ksiegowego na podstawie posiadanego upowaznienia®, informujg o odmowie realizacji wyzej
wymienionych wydatkow.

Data i podpis dyrektora DBFO

*niepotrzebne skredlié



Zalacznik nr 4
do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

Polecenie realizacji wydatku przez dyrektora jednostki

............................... Warszawa, dn....oooevviiiniinn. ..
picczatka jednostki odwiatowej

Dyrektor

Dzielnicowego Biura
Finanséw O$wiaty-Bielany
ul. Zeromskiego 29

01-882 Warszawa

W odpowiedzi na zgloszenie odmowy realizacji wydatkéw polecam dokonanie zaplaty
nastepujgcych dokumentow:

L.p. | nr i data dokumentu kwota finansowanie ze
$rodkéw
budzet/ WRD

data i podpis dyrektora jednostki

W zwiazku z poleceniem zaptaty wydanym przez Dyrektora ...,

nazwa jednostki
polecam dokonanie platnosci wyzej wymienionych dokumentow.

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

data i odpis Dyrektora DBIFO



Zatacznik nr 5
do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

Wzory pozostalych klauzul i pieczeci stosowanych w procesie realizacji dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Kontrasyenata umowy (w tym umowy zlecenia z pracownikiem jednostki)

Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

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

podpis pracownika Wydzialu Planowania i Sprawozdawczosci
Dokonano kontrasygnaty

podpis gl. ksiegowego

Kontrasygnata umowy zlecenia z osoba niebedaca pracownikiem jednostki

Wydatek miesci sie w planie finansowym budzeto/WRD
Dzial.......... r0zZdz. . .oviiii §orrreiinnen zadanie.........

podpis pracownika Wydzialu Planowania i Sprawozdawczosci

Dokonano Kontrasygnaty

podpis gldwnego ksiggowego

Zaplata przelewem
- dokumenty jednostek oswiatowych

Zaplacono przelewem ........ooooviiviii s

data i podpis upowaznionego pracownika

Sprawdzono ....... e
data i podpis gl. ksiggowego

~-dokumenty DBFQO

Zaplacono przelewem ...... e

podpis upowaznionego pracownika

Kontrola formalnoe-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Wydatek miesci sie w planie finansowym

data, pieczatka i podpis pracownika Wydzialu Ksiggowosci



Zwrot kwoty (np. rodzicom)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Kwota ZWrotU. .....ooeii i

data i podpis pracownika
Wydzialu Ksiegowosci

Przelewy miedzy rachunkami bankowymi

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Kwota do przekazania........................cooeea

data i podpis pracownika
Wydziatu Ksiggowosci

Rozliczenie podatku VAT

VAT wprost odliczony zgodnie z fakturami sprzedazy

Rejestracja umowy (faktury) w Centralnvm Rejestrze Umoéw

Wprowadzono do CRU
Listy plac
sporzadzit sprawdzil pod na dowdd dokonania
wzgledem wstepnej kontroli
merytorycznym zgodnie
z art.54 ust.1 pkt 3 uofp
T s R

Rachunek umowy zlecenia

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnie z art. 54 ust. Pkt 3 uofp

Data i podpis pracownika Wydzialu Ksiggowosei realizujacego zadania glownego ksiggowego

zatwierdzi
do wyplaty



