ZARZADZENIE Nr 34/2019
z dnia 11 wrzes$nia 2019r.
zastepcy dyrektora Lodzkiego Domu Kultury

Dzialajac na podstawie § 3 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Lédzkiego Domu
Kultury, w celu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy instytucji oraz ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019, poz. 351 z péZniejszymi
zmianami),

zarzgadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego instrukcje o zasadach sporzadzania i
obiegu dokumentacji finansowo - ksiegowej w Lédzkim Domu Kultury
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z instrukcji oraz okre$lonych w niej
zasad sporzadzania i obiegu dokumentacji bezposrednig odpowiedzialno$é ponosza
kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych, koordynatorzy oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

W tym celu zobowigzuje sie kierownikéw oraz koordynatorow komorek
organizacyjnych do:

a) zapoznania wszystkich podleglych pracownikéw z zasadami sporzadzania i obiegu
dokumentacji,

b) biezacego kontrolowania dokumentacji sporzadzanej przez podlegtych
pracownikéw ze szczegélnym zwréceniem uwagi na rzetelnoéé dokonywanych
zapisow, terminowo$¢ przekazywania dokumentéw do poszczegolnych komoérek
organizacyjnych.

§3

Za powstale szkody, bezpodstawnie zaciagniete zobowiazania itp. wynikle z tytutu
nieprawidlowo sporzadzonej dokumentacji lub jej brakuy, odpowiedzialno$¢
dyscyplinarng, materialng lub karng ponosza kierownicy komérek organizacyjnych,
koordynatorzy lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy a w przypadku
uzasadnionym zakresem obowigzkéw, pracownicy, ktérzy sporzadzili nieprawidtowy
dokument lub tez zaniechali jego sporzadzenie.



§4

Integralng czg$¢ niniejszego zarzgdzenia stanowia zatgczniki:
- numer 1 Instrukcja o zasadach sporzadzania i obiegu dokumentagji,
- numer 2 Schemat obiegu dokumentéw.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 5 Dyrektora Lodzkiego Domu Kultury z dnia 29 lipca 2005t
wraz z Aneksami

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 pazdziernika 2019r.

Otrzymuja do wiadomo$ci i wykonania:

Zastepcy Dyrektora LDK

Gléwny Ksiegowy LDK

Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych
Koordynatorzy zespotow

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 34/2019
z dnia 11 wrze$nia 2019r.

INSTRUKCJA

o zasadach sporzadzania i obiegu dokumentacji  finansowo -  ksiegowej

w £.6dzkim Domu Kultury.

L

II.

Czes¢ ogodlna

Podstawowym znaczeniem dokumentacji gospodarczej jest:
- stworzenie podstaw do ilosciowego i wartoiciowego ujecia przebiegu dziatalnosci
Lodzkiego Domu Kultury oraz wynikéw tej dziatalnosci,
- stworzenie podstaw do zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci szczegdlnie z punktu
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
- stworzenie podstaw do ustalenia uprawniefi i odpowiedzialnoéci pracownikéw
wynikajacych z tytutu pracy.
Aby zadania mogly by¢ spetnione, wszystkie operacje gospodarcze oraz wyniki zleconych
operacji winny znaleZ¢ odbicie w prawidtowo sporzadzonych dokumentach.

Czesc¢ szczegbélowa

1. Kazda operacja gospodarcza, w wyniku ktérej powstaje wydatek, dochéd lub
zmiana stanu majgtkowego L.odzkiego Domu Kultury winna by¢ udokumentowana.
2. Dokumentem moze by¢:
- faktura VAT,
- rachunek,
- lista ptac,
~ KP - kasa przyjmie,
- KW - kasa wyptaci,
- umowa
- rachunek do uméw,
-inne dowody przewidziane przepisami (np. delegacje, noty PK, zaliczki
i rozliczenie zaliczki, noty ksiegowe).
Podstawg do dokonania wydatku jest oryginat dokumentu.
Dokumenty powinny byé¢ wypisane dlugopisem, pismem maszynowym lub na
komputerze, starannie, czytelnie i trwale. Tresé naniesionych zapiséw nie moze by¢
zmieniona przez wyskrobywanie, zmazywanie. Zapis poprzedni moze ulec zmianie
przez skreslenie z zachowaniem jego czytelnoéci, opatrzony datg i podpisem.
Nie dotyczy to drukéw $cistego zarachowania, ktére w przypadku pomylki winny
by¢ anulowane.
Dowdéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,
—opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okredlong takze w jednostkach
naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu,



- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub przyjeto sktadniki
aktywodw,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

Dekretacja zbiorcza na wyciagu bankowym, raporcie kasowym, nocie do listy pac,

wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowody mozna podzieli¢ na wtasne i obce.

a) Dowodem wilasnym jest dowéd sporzgdzony w L.édzkim Domu Kultury np.:

- Umowy o pracg, pismo o przyznaniu wyzszego wynagrodzenia, WYZSZego
stanowiska ze zmiang lub bez zmiany wynagrodzenia, pismo
0 rozwigzaniu umowy o prace,

- listy ptac na wyptate wynagrodzen, nagréd,

- umowy,

- faktury VAT,

- inne dowody przewidziane przepisami.

b) Dowody obce to dowody pochodzace z zewnatrz, ktore zostaly wystawione
przez inng jednostke (instytucje, organizacje, firme, osobe fizyczng).
Dowody obce przyjmuje Sekretariat tédzkiego Domu Kultury po ich wpisaniu
w dziennik korespondencyjny i oznaczeniu wptywu przekazuje niezwlocznie
wiasciwym komérkom organizacyjnym za pokwitowaniem, celem merytorycznego
sprawdzenia i opisania. Sprawdzone i opisane dokumenty komérki organizacyjne

przekazujg niezwtocznie do Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

4. Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢:

- opisany przez pracownika wlasciwej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacje¢ danego zadania. Pracownik opisujacy dokument pod opisem umieszcza
date i podpis.

- sprawdzony pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym dokonuje kierownik komérki organizacyjnej, jego zastepca lub
koordynator. Potwierdzeniem dokonania tej czynnos$ci jest podpis osoby
upowaznionej:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

dnia i podpis

- sprawdzony pod wzgledem zgodnosci dokonania wydatku z procedurami ustawy
z dn. 29 stycznia 2004r. Prawo Zamdwienn Publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019r. poz. 1843 z pdzZniejszymi zmianami). Potwierdzeniem dokonania tej
czynnosci jest wskazanie poprzez pracownika wiasciwej komdrki organizacyjnej
podstawy prawnej udzielenia zaméwienia.

- sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika Dziatu
Finansowo - Ksiegowego.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

dnia i podpis



Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
podlegajg:
- stwierdzeniu przez Gléwnego Ksiegowego zgodnoici z art. 54 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych poprzez ostemplowanie dokumentu pieczatkg wraz
z podpisem:
Stwierdzam zgodnos¢ czynnosci
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
gospodarnosci, skutecznosci i efektywnosci

data .........coooeeeereerns POAPIS v,
- zatwierdzenie dowodéw do wyptaty. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nalezy
do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora lub osoby przez nich
upowaznione.

Sprawdzono i zatwierdzono:

NA SUME ....oevvvvrivrrrrreerernn,

SIOWNIE ...t

dnia ......covvvcvreeeveereenn
Gtéwny Ksiegowy Dyrektor

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty gotéwkowej nalezy po jej
dokonaniu umiesci¢ pieczatke:

Potwierdzam odbidr gotéwki
z kasy tDK

Data ........veevereevrrenn,

Podpis ..o,

Na dowodzie ptatnym przelewem umieszczamy pieczatke:
Zaptacono przelewem
WBnr........... 2dnia ...

Wszelkie wyplaty dokonane z zaliczek do rozliczenia powinny by¢ rozliczane
oryginatami faktur, rachunkéw lub innych dowodéw ksiegowych.

Rozliczenie powinno byé¢ dokonane na druku ,Rozliczenie zaliczki” przy czym
dokumenty stanowigce rozliczenie nie wymagaja indywidualnego zatwierdzenia
z wyjatkiem dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe do rozliczenia ze
$rodkéw zewnetrznych.

Do pobierania wplat gotéwkowych od oséb fizycznych Dyrektor £DK upowaznia
kasjera tDK (osobe go zastepujacg) oraz pracownikéw nastepujacych komoérek
organizacyjnych:

- Zesp6t ds. Informacji i Dozoru Obiektu £DK,

- Dzial Wystawienniczy,



10.

11.

12.

- Dziat Filmowy,

- Dziat Dziedzictwa Kulturowego i Folkloru Regionu,

- Zespot ds. Inicjatyw Artystycznych,

- Zespot ds. Teatralnych,

- Regionalna Informacja Kulturalna,

- Zesp6t Literacko - Redakcyjny

Pracownicy uprawnieni do pobierania wptat podpisuja odpowiedzialnos¢
materialng.

Wptlaty gotéwkowe przyjmowane przez pracownikbw ww. komdrek
organizacyjnych sg rejestrowane za pomoca kas fiskalnych, potwierdzeniem
przyjecia gotowki jest wydany wptacajacemu paragon fiskalny.

Paragon blednie wystawiony musi zostaé¢ anulowany a nastepnie przez pracownika
opisany i na trwate wpiety do rejestru anulacji danej kasy fiskalne;.

Gotéwka przyjeta przez pracownikéw uprawnionych komdrek organizacyjnych
powinna by¢ na biezgco wptacana do kasy £DK na podstawie raportu dobowego
generowanego z kasy fiskalnej. Za biezaca wplate uwaza sie 5 dni od daty przyjecia
gotowki, jezeli kwota przekracza 800,00 zt w dniu przyjgcia, najp6zniej drugiego
dnia w godzinach pracy kasy LDK.

Platno$¢ dokonywana za pomoca karty ptatniczej potwierdzana jest wydrukiem
z terminala platniczego (2 egz, jeden otrzymuje kontrahent, drugi stanowi
potwierdzenie ptatnoci). Pracownik £LDK przekazuje go wraz z raportem dobowym
z kasy fiskalnej oraz raportem sumarycznym z terminala ptatniczego kasjerowi £LDK.

III.  Obieg dokumentéw kasowych - Zasady gospodarki kasowej w Lédzkim Domu
Kultury
Czesc1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej

- zasady ogdlne gospodarowania $rodkami pienieznymi,

- ochrona kasy i przechowywania $rodkéw pienieznych,

- zasady transportu $rodkéw pienigznych pomiedzy kasg a bankiem,

-zapas gotowki tj. pogotowie kasowe (ustalane przez Dyrektora na wniosek
Glownego Ksiegowego),

-zasady zasilania kasy w $rodki pieniezne z rachunku bankowego i odprowadzanie
nadwyzki gotéwki na rachunek w bankuy,

- obowigzki kasjera,

- dokumentacja kasowa - zasady sporzadzania dokumentéw kasowych,

- kontrola kasy.

Zawarte zasady gospodarki kasowej dotyczg kasjera lub pracownika go

zastgpujgcego oraz pracownikéw uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy

w ramach przypisanych im imiennie zakresach czynnosci.



Czes¢ 11

Ograniczenie obrotu gotéwkowego

Dokonywanie lub przyjmowanie platnosci zwigzanych z wykonywang dziatalnos$ciag
gospodarcza nastepuje za posdrednictwem rachunku bankowego przedsiebiorcy
w kazdym przypadku, gdy:

- strong transakcji, z ktérej wynika platno$é jest inny przedsiebiorca,

- jednorazowa warto$¢ transakcji bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
ptatnosci przekracza réwnowartosé 15.000 zi, art. 19 ustawy z 6 marca 2019r. -
Prawo przedsigbiorcéw (Dz. U.z 2019 poz. 1292 z pdZniejszymi zmianami)

Ochrona kasy
1. W kasie mogg by¢ przechowywane érodki pieniezne w wysokosci zapewniajacej
wiasciwg ochrone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010, w sprawie wymagan, jakim powinna

odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych

przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne(Dz. U. z 2016r. poz. 793

z p6zniejszymi zmianami).

2. W kasie LDK moze by¢ przechowywana:
a) gotéwka na niezbedne wydatki tzw. pogotowie kasowe w kwaocie 55.000,00
zt ( stownie: piecdziesiat pie¢ tys. ztotych)
b) ksigzeczki czekowe, druki $cistego zarachowania, karta bankomatowa (do
pobierania gotéwki z bankomatu), depozyty wg ewidencii.
3. Gotéwke, znaki i papiery wartosciowe nalezy przechowywaé¢ w kasie pancerne;j,

kt6ra po zakoriczeniu pracy kasjer zamyka na 2 klucze.

Transport Srodkéw pienieznych
1. Transport wartosci pienigznych odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeénia 2010, w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienieznych przechowywanych
I transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne(Dz. U.

z 2016r. poz. 793 z pdZniejszymi zmianami).

2. Kasjer w asys$cie pracownika LDK przenosi wartoéci pieniezne pieszo, natomiast
doraznie odbywa si¢ konwdj pojazdem spetniajacym wymagania okreslone w/w

rozporzadzeniu.



Gospodarka kasowa

1. W kasie moze znajdowac sie:
- pogotowie kasowe na biezace wydatki,
- gotéwka podjeta z banku na okre$lone rodzaje wydatkow,
- gotéwka pochodzaca z biezgcych wptywéw do kasy.

2. Obrét gotébwkowy dokonywany jest w oparciu o dowody ksiegowe wlasne
i zewnetrzne.

Obowiazki kasjera - zasady sporzadzania dokumentacji kasowej:

1. Do obowigzkéw kasjera nalezy:
a) wtlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw,
b) dokonywanie operacji gotéwkowych:

- przyjmowanie wplat na podstawie dowodu ,KP - kasa przyjmie”,
wystawionych w dwéch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron
operacji,

- dokonywanie wyptat gotdéwkowych na podstawie dowodéw ksiegowych
zatwierdzonych do wyptaty przez upowaznione osoby. Potwierdzeniem
rozchodu gotéwki z kasy DK w przypadku dokumentéw wewnetrznych
jest dowdd ,KW- kasa wyplaci” wystawiany w dwéch egzemplarzach po
jednym dla kazdej ze stron, w przypadku dowodéw zewnetrznych
(faktur, rachunkéw) dodatkowo podpis na pieczatce osoby otrzymujacej
gotowke.

Raport kasowy sporzadzany jest codzienne przez kasjera LDK, a nastepnie
przekazywany Gléwnemu Ksiggowemu w celu sprawdzenia i zatwierdzenia.

¢) dokonywanie operacji bezgotéwkowych:
- dokonywanie przelew6éw bankowych na podstawie dowodéw ksiegowych
zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby.

Kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej.
2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu kazdego Raportu Kasowego przez
Gtéwnego Ksiegowego.

3. Kontrole okresowg przeprowadza pracownik Dzialu Finansowo - Ksiegowego,
polega ona na sprawdzeniu wszystkich dokumentéw dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym w Raporcie Kasowym i
stanu gotdéwki na dzien kontroli.

4. Inwentaryzacja kasy jest przeprowadzana na ostatni dzief roku
kalendarzowego.
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PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZY]JECIA KASY

Dnia ..., 0 godzinie ........................... dokonano bez udziatu Komisji przekazania -

przyjecia Srodkéw pienieznych w kwocie .......co.veeeeveneee... zl.

1. Osoba przekazujgca

2. Osoba przejmujgca

Ponadto przekazano przejmujgcemu:

Numery

Wyszczegdlnienie lloéé
od do

Czeki gotowkowe

Karty drogowe

Depozyty wg ewidencji

Klucze - komplety

Przekazujacy: Przejmujacy:

IV. Ewidencja biletéw MPK
1. Sekretariat L.odzkiego Domu Kultury prowadzi ewidencje biletéw MPK.
2. Na koniec kazdego miesigca ewidencja podlega uzgodnieniu z kontem ksiegi gtéwna.
3. Inwentaryzacja ilo$ciowo-warto$ciowa biletéw MPK sporzadzana jest na ostatni dzien
roku kalendarzowego.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 34/2019
z dnia 11 wrzesnia 2019r.

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

L.P.

Nazwa dokumentu

Ilos¢
egzempla
rzy

Termin wplywu
do Dziatu
Finansowo -
Ksiegowego

Komérka
odpowiedzialna
za
udokumentowani
e sprawy i obieg

—

Rodzaj czynnosci

Umowa o prace

3

Najpézniej 2 dni
przed terminem
wyptaty

Wieloosobowe
stanowisko ds.
organizaciji i kadr

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
sporzadza umowe w oparciu o decyzje
Dyrektora. Podpisana przez strony
umowa przekazana zostaje:1 egz.
pracownikowi, 1 egz. do akt osobowych, 1
egz. do Dziatu Finansowo - Ksiegowego
jako podstawe do naliczenia
wynagrodzenia. Podpisana umowa o
prace stanowi podstawe przystgpienia do
pracy nowozatrudnionego.

Pismo:

a) przyznanie wyzszego
wynagrodzenia

b) zmiana stanowiska ze
zmiang lub bez zmiany
wynagrodzenia

Najp6zniej 2 dni
przed terminem
wyptaty

Wieloosobowe
stanowisko ds.
organizacji i kadr

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
sporzgdza pismo na podstawie decyzji
dyrektora w ramach obowigzujacych
przepiséw {1 posiadanych  $rodkéw
finansowych i przekazuje Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

Zatwierdzone przekazuje jak w pkt.1

Pismo - rozwigzanie
umowy o prace

Najpdzniej 2 dni
przed terminem
wyplaty

Wieloosobowe
stanowisko ds.
organizacji i kadr

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
sporzadza na podstawie decyzji Dyrektora
uzgodnionej ze zwigzkami zawodowymi i
po podpisaniu  przez  Dyrektora
przekazuje jak w pkt. 1

Zlecenie na prace w
godzinach nadliczbowych

Komérki
organizacyjne

Komérka organizacyjna sporzgdza przed
rozpoczeciem  prac w  godzinach
ponadwymiarowych na podstawie
faktycznych potrzeb. Potwierdza pod
wzgledem merytorycznym  kierownik
komérki organizacyjnej, a nastepnie
uzyskuje  akceptacje Dyrektora. Po
akceptacji zlecenie stanowi podstawe do
podjecia pracy w godzinach
ponadwymiarowych.

Informacja o pracy w
godzinach nadliczbowych

Do 20go kazdego
m-ca

Komoérki
organizacyjne

Komoérka organizacyjna na rzecz ktérej
wykonano prace w godzinach
nadliczbowych wypeinia karte podpisujac
pracg i czas trwania. Potwierdza pod
wzgledem merytorycznym, uzyskujac
akceptacje dyrektora i przekazuje do
Dzialu Finansowo- Ksiegowego celem
naliczenia wynagrodzenia.

Whniosek o przyznanie
premii uznaniowej

Najpézniej 3 dni
przed terminem
wyptaty

Komérki
organizacyjne

Pracownicy do 20-go kazdego m-ca
sporzadzajg wykaz zrealizowanych zadan
i przekazuja elektronicznie do Gléwnego
Specjalisty ds. Organizacji 1 Kadr.
Dyrekcja po analizie podejmuje decyzje
odnosnie wysokoéci przyznanej premii.
Whniosek podpisany przez Dyrektora
stanowi podstawe do wyplaty.

Wykaz oséb na
stanowiskach
robotniczych
korzystajacych z urlopéw
w m-cu

Najpézniej 2 dni
przed terminem
wyplaty

Kierownik Dziatu
Administracyjno-
Technicznego

Kierownik Dziatu ~ Administracyjno-
Technicznego sporzadza na podstawie
posiadanej dokumentacji zatwierdzonej
przez Dyrektora i po podpisaniu
przekazuje do Dzialu Finansowo -
Ksiegowego.

Zaswiadczenie lekarskie
ZUSZLA

Niezwlocznie

Gtéwny Specjalista
ds. Organizacji i
Kadr

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
dokonuje adnotacji w ewidencji osobowej
i przekazuje do Dziatlu Finansowo -
Ksiegowego celem naliczenia zasitku
chorobowego.




Wykaz godzin
przepracowanych przez
instruktoréw
godzinowych

“Najpézniej 2 dni

przed terminem
wyptaty

Gtéwny Specjalista
ds. Organizacji i
Kadr

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
sporzadza informacje na podstawie
rzeczywiscie przepracowanych godzin.
Dyrektor sprawdza pod wzgledem
merytorycznym, akceptuje a nastepnie
przekazuje do Dziatu Finansowo -
Ksiegowego celem naliczenia
wynagrodzenia.
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Wykaz przepracowanych
godzin pracy portieréw

Najpozniej 2 dni
przed terminem
wyptaty

Dziat
Administracyjno-
Techniczny

Dziat  Administracyjno-  Techniczny
sporzadza na podstawie rzeczywiscie
przepracowanych godzin zgodnie z
prowadzong ewidencja. Kierownik
sprawdza pod wzgledem merytorycznym i
po zatwierdzeniu przez dyrektora
przekazuje do Dziatu Finansowo -
Ksiegowego celem naliczenia
wynagrodzenia.
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Lista ptac

Przedostatni
dzien roboczy
kazdego m-ca

Dziat Finansowo -

| Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza
komputerowo na  podstawie  kart
wynagrodzen oraz dokumentow
wewngtrznych. Lista jest podpisana przez
osobe sporzadzajgca, oraz pod wzgledem
merytorycznym przez Gtéwnego
Specjaliste ds. Organizacji i Kadr.
Zatwierdzona przez Dyrektora i Gléwnego
Ksiegowego przekazywana do kasjera
celem dokonania ptatno$ci.

12

Deklaracja rozliczeniowa
sktadek ZUS

Zgodnie z
przepisami

Dziat Finansowo -
Ksiggowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza w
programie Ptatnik zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Wydruk
komputerowy zostaje w aktach
ksiegowosci. Zestaw dokumentéw
podpisany elektronicznie przez osobe
odpowiedzialng przekazywany jest do
ZUS-u w formie elektronicznej. ]
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Deklaracja/ Informacja
PFRON

Zgodnie z
przepisami

Dziat Finansowo -
Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza w
programie e-pfron zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Wydruk
komputerowy zostaje w aktach
ksiegowosci. Deklaracja podpisana
elektronicznie przez osobe
odpowiedzialng przekazywana jest do
PFRON-u w formie elektronicznej.

14

Deklaracja na podatek od
wynagrodzen

Zgodnie z
przepisami

Dziat Finansowo -
Ksiegowy

| Skarbowego w formie elektroniczne;j.

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza na
podstawie list ptac i po podpisaniu
elektronicznie przez osobe
odpowiedzialng przekazuje do Urzedu

Wydruk komputerowy (1 egz.) zostaje w
aktach ksiezowosci.
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Deklaracja na podatek
VAT

Zgodnie z
przepisami

Dzial Finansowo -
Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza na
podstawie zapisow na kontach
ksiegowych podpisana elektronicznie
przez osobe odpowiedzialng
przekazywana jest do Urzedu Skarbowego
w  formie elektronicznej, Wydruk
komputerowy (1 egz) zostaje w aktach
ksiggowosci.
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CIT - zeznanie o
wysokoéci osiggnietego
dochodu (poniesionej
straty) przez podatki
podatku dochodowego
od 0s6b prawnych

Zgodnie z
przepisami

Dziat Finansowo -
Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiegowy sporzadza na
podstawie  zapisow na  kontach
ksiegowych podpisana elektronicznie
przez osobe odpowiedzialng
przekazywana jest do Urzedu Skarbowego
w  formie elektronicznej.  Wydruk
komputerowy (1 egz.) zostaje w aktach
ksiegowosci.
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Karta obiegowa

Wg potrzeb

Gtéwny Specjalista
ds. Organizacji i
Kadr

Glowny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
wystawia i wydaje zainteresowanemu. Po
dokonaniu adnotacji przez wskazane
komérki organizacyjne sprawdza czy nie
whniesiono zastrzezen. Zostaje wpieta w
akta osobowe danego pracownika.
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Za$wiadczenie o
zatrudnieniu / wysokoséci
wynagrodzenia

Wg potrzeb

' Gtéwny Specjalista

ds. Organizacji i
Kadr/ Dziat
Finansowo -
Ksiegowy

Gtéwny Specjalista ds. Organizacji i Kadr
wypetnia i po wpisaniu przez Dziat
Finansowo - Ksiegowy wysokosci
wynagrodzenia wydaje pracownikowi.




Umowa, Umowa -
zlecenie, umowa o dzieto
podpisywana przed
wykonaniem pracy

Wg potrzeb

Komérki
organizacyjne

Komérki organizacyjne zawierajg umowe |
ze zleceniobiorcy na wykonanie prac
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz planem finansowym. Umowe

19 akceptuje Radca Prawny, Giéwny
Ksiegowy, nastepnie podpisuje
zleceniobiorca i Dyrektor. Umowe
otrzymuje po 1 egzemplarzu kazda ze
stron.

Rachunki do uméw Najpézniej 3 dni Komérki Rachunek wystawia i podpisuje
zlecen, uméw o dzieto przed terminem organizacyjne zleceniobiorca nastepnie przekazuje do
wyplaty komérki organizacyjnej odpowiedzialne;j

20 za realizacje danego zadania. Rachunek
jest sprawdzany pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i
rachunkowym i zatwierdzony do wyptaty
przez Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego.

Whiosek o zaliczke 1 dzier przed Pracownik Wypelnia  zainteresowany  wpisujac
wyplatg celowo$é, wysoko$é i termin rozliczenia
zaliczki. Kierownik komérki

21 organizacyjnej stwierdza swym podpisem
konieczno$¢ i cel zakupu. Po akceptacji
Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego
przekazuje do kasy celem realizacji.

Rozliczenie zaliczki Zgodnie z Pracownik Sporzadza pracownik, ktéry pobrat
terminem zaliczke. Kierownik komérki
podanym we organizacyjnej, dla ktérej dokonano
wniosku wydatku sprawdza wszystkie dokumenty
nie diuzej niz 7 pod  wzgledem  merytorycznym  z

22 dni | uwzglednieniem zgodnos$ci wydatku. Dziat

dtuzszy termin Finansowo - Ksiegowy sprawdza pod
za zgoda wzgledem formalno - rachunkowym i po
Dyrektora uzyskaniu  akceptacji  Dyrektora i
Gléwnego Ksiegowego dokonuje

L rozliczenia.
| Polecenie wyjazdu wg potrzeb Sekretariat Sekretariat na wniosek delegowanego po
stuzbowego LDK/Gtéwny akceptacji Dyrektora wystawia
Specjalista ds. | pracownikowi delegacje na wyjazd
Organizacji i Kadr stuzbowy, nadaje jej numer, wpisuje cel,
miejsce, czas wyjazdu, okresla

23 przystugujacy rodzaj srodka lokomocji.
Whisuje do kontrolki wydanych delegacji.
Delegacje podpisuje Dyrektor
zatwierdzajgc tym samym w delegacji
$rodek lokomocji oraz celowo$¢ wyjazdu i

| _czas delegowania. -
Rachunek kosztéw Do 14 dni po Pracownik | Wypetnia pracownik delegowany,
podrézy - delegacja ukonczeniu delegowany podpisuje pod wzgledem merytorycznym
podrézy resortowy z-ca dyrektora, kierownik lub
krajowej, do 14 koordynator, delegowanego. Dziat
dni zagranicznej, Finansowo ~ Ksiegowy sprawdza pod

24 pracownicy wzgledem formalno - rachunkowym i po

pracujacy w zatwierdzeniu  przez  Dyrektora i
terenie po Gléwnego Ksiegowego przekazuje do kasy
zakoriczeniu m- celem realizacji.

ca w terminie 10

dni nastepnego

m-ca

Wyciag z rachunku Biezgco Dziat Finansowo - Kasjer w programie finansowo -

bankowego/ Raport Ksiegowy /kasjer ksiegowym sporzadza na podstawie

kasowy dowodéw ksiegowych, podpisuje a

25 nastepnie przekazuje Gtéwnemu
Ksiegowemu do sprawdzenia. Stuzy jako
potwierdzenie dokonania operacji
potéwkowych i bezgotéwkowych,

Whiosek o dokonanie Niezwtocznie Komérki Osoba sporzgdzajaca uzupetnia druk, po

zakupu organizacyjne uzyskaniu akceptacji dyrektora

26 resortowego przedkiada do zatwierdzenia
Gléwnego Ksiegowego oraz Dyrektora.
Podpisany wniosek jest podstawg do
dokonania zakupu.

Faktura VAT za Niezwlocznie Komorki Pracownik dokonujacy zakup6w opisuje

zakupione Organizacyjne fakture potwierdzajac celowo$é wydatku,

27 materiaty /ustugi Osoba uprawniona podpisuje pod

wzgledem merytorycznym, Dziat
Finansowo - Ksiggowy sprawdza pod J
0

|_wzgledem formalno - rachunkowym ip
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zatwierdzeniu przez Dyrektora i
Giéwnego Ksiegowego jest realizowana
zgodnie ze wskazanj forma ptatnosci.

28

Faktura VAT za
zakupione $rodki trwate

Niezwtocznie

Komérki
Organizacyjne

Pracownik zlecajgcy zakup dostarcza
opisang fakture do Dziatu

Administracyjno-Technicznego wraz z

zakupionymi przedmiotami. Pracownik
ewidencjonuje poprzez wpisanie do
programu inwentarzowego §rodkéw
trwalych, cechuje, wydaje za
pokwitowaniem uzytkownikowi. Nanosi
adnotacje o wpisie na fakturze /rachunku i
oddaje do Dziatu Finansowo ~ Ksiegowego
celem sprawdzenia i dalszej realizacji jw.

29

Protokét likwidacyjny
majatku -inwentarza

Do 7 dni po
przeprowadzeni
u likwidacji

Komisja
likwidacyjna (Dziat
Administracyjno-
Techniczny)

Sporzadza komisja likwidacyjna powotana
przez Dyrektora. W protokole
wyszczeg6lnia wszystkie przedmioty
likwidowane, ktorych iloé¢ i rodzaj winny
by¢ zgodne z wykazem przedmiotow
zgtoszonych do likwidacji. Wykazy te jak
réwniez ekspertyzy winny by¢
przedstawione przez Dziat
Administracyjno-Techniczny do wgladu
Dyrektorowi oraz komisji przed
przystgpieniem do kasacji. W przypadku
nie zgloszenia zastrzezen protoké6t
podpisuje komisja, zatwierdza Dyrektor i
przekazuje do Dzialu Administracyjno-
Technicznego. Specjalista ds. majatku
dokonuje likwidacji w programie
inwentarzowym i arkuszach
odpowiedzialno$ci.

Przekazuje oryginat protokotu
likwidacyjnego majatku - inwentarza do
Dziatu Finansowo - Ksiggowego, kopie
pozostawia w Dziale Administracyjno-
Techniczny.
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