Latgcznik do Zarzqdzenia nr 54/2025
Dyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 22 grudnia 2025 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. llekro¢ w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Zespole Placowek

Oswiatowych nr 3 w Mtawie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Instrukcji — nalezy przez to rozumiec Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo
— ksiegowych w Mtawie.

Zespole — nalezy przez to rozumiec Zespdt Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie.

Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumieé Wicedyrektora Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Pracowniku/pracowniach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika administracji lub
pomocy administracyjnej w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Kierowniku — nalezy przez to rozumiec Kierownika gospodarczego w Zespole Placdwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiecé Sekretarza w Zespole Placdwek Oswiatowych
nr 3 w Mtawie.

CUW —nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Ustug Wspdinych w Mtawie.

§ 2

Inaczenie uzywanych w Instrukcji termindw i poje¢ z zakresu finanséw publicznych

i rachunkowosci okreslajqg:

ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775
zezm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483),
ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320
ze zm.).,

ustawa z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1669
zezm.),

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2019 r. w sprawie wykazu dokumentdw
publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 2329 ze zm.),

Rozporzgdzenie Ministra Edukacii i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw,
dyplomdw panstwowych iinnych drukéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120 ze zm.).
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§3
Wprowadza sie do wykonania przez Pracownikdw Zespotu Instrukcje w celu poprawnego
sporzgdzania i terminowego dostarczania dokumentdéw finansowo — ksiegowych.
W przypadku powstania jakichkolwiek wagtpliwosci zwigzanych z interpretacjg niniejszej
Instrukcji Pracownik winien zgtosi¢ sie do Dyrektora o wyjasnienie, przed sporzgdzeniem
danego dokumentu finansowo - ksiegowego.
W przypadku zaistnienia nowej operaciji gospodarczej, ktérej obieg nie zostat omdwiony
w niniejszej Instrukcji — odpowiedzialny Pracownik przed sporzgdzeniem odpowiednich
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczej, winien uzgodni¢ z Dyrektorem
wtasciwy obieg dokumentdéw dla tych operacji gospodarczych.
W stosunku do osdéb winnych naruszenia okre$lonych w niniejszej Instrukcji wymagan
i standarddéw w zakresie opracowania i obiegu dokumentdw, a takze terminowego ich
dostarczania bedg wyciggane konsekwencje stuzbowe, okreSlone w ustawie
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) oraz Regulaminie
pracy w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Podane w Instrukciji zasady obowigzujg wszystkich Pracownikdw dokonujgcych czynnosci
w danym obszarze.
Instrukcja obejmuje zardwno podlegajgce dokumenty zewnetrzne tzn. powstajgce poza
Zespotem i sporzgdzane przez kontrahentdw, jak i dokumenty wewnetrzne tzn. wystawiane
przez Pracownikéw do celdw wtasnych lub kontrahentéw.

§ 4

Dokumenty doreczone do ksiegowosci CUW powinny byc¢:

1) autentyczne, tzn. nienasuwajgce podejrzen fatszerstwa,
2) rzetelne, tzn. ilustrujgce dokonang operacje w sposdb zgodny z rzeczywistosciq,
3) wiarygodne, tzn. zaopatrzone w pieczgtki i podpisy oséb upowaznionych do

dysponowania majgtkiem szkoty,

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowoduy,

2) okredlenie stron (nazwy, adresy),

3) opis operacji oraz wartose,

4) date dokonania operaciji,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki

majgtkowe,

6) numer identyfikacyjny dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Za niezgodne z Instrukcjg uwaza sie dowody wystawione nieczytelnie.

Do przeprowadzenia kontroli, celem stwierdzenia czy dokumenty ksiegowe spetniajg
wyzej wyszczegdlnione wymogi zobowigzane sqg: Dyrektor - pod wzgledem
merytorycznym, Gtéwny Ksiegowy CUW, Kierownik lub Pracownik — pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz inne wskazane osoby.

Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng oznacza, ze Dyrektor zobowigzany do jej
przeprowadzenia powinien sprawdzi¢c prawidtowos¢ operacji gospodarczej pod
wzgledem:

1) jej celowosci gospodarczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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2) czy tre$¢ dokumentu wtasciwie i doktadnie przedstawia operacje gospodarczq z jej

rzeczywistym przebiegiem,

3) czy zostaty prawidtowo zastosowane do normy, stawki i jej jednostki miary.
Odpowiedzialnoé¢ za prawidtowos¢ formalng i rachunkowq oznacza, ze Pracownik jest
zobowigzany sprawdzi¢, czy dokument jest sporzgdzony zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach, a w szczegdlnosci, czy dokument nie zawiera bteddw rachunkowych.

Na dowdd dokonania powyzszych formalnosci i sprawdzenia Pracownik odpowiedzialny
za dane czynnosci obowigzany jest stwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

Dokumenty winny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty, 1j. atramentem,
dtugopisem, otdwkiem kopiowym lup pismem maszynowym/komputerowym.

Btedy w dokumentach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane wytgcznie przez skreslenie
niewtasciwego zapisu w ten sposdb, aby mozna byto odczytac pierwotny zapis. Nad
zapisem skreslonym mozna wpisa¢ wtasciwg tres¢ lub sume.

. Poprawka dokumentu lub sumy na dokumencie winna by¢ zaopatrzona w czytelny podpis

osoby wystawiajgcej dokument i dokonujgcej poprawki.

Rozdziat Il
Zasady obiegu faktur i rachunkow
§5

Faktury, rachunki ptatne przelewem odbierane przez Krajowy System e-Faktur sg

pobierane i ewidencjonowane w Rejestrze faktur i rachunkdéw przez Kierownika lub innego

uprawnionego Pracownika.

Faktura lub rachunek stanowi dowdd ksiegowy i jest podstawg do wyptaty lub zaptaty

przelewem oraz ujecia w ksiedze rachunkowej, jezeli zostat/a poddany/a szczegdtowej

kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez Dyrektora lub Kierownika, za$ w razie
nieocbecnosci Kierownika - wtasciwego Pracownika polegajgcej w szczegdlnosci na:

1) potwierdzeniu dokonania operacji gospodarcze| zgodnie z rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej, tj. Kierownika lub wtasciwego Pracownika,

2) sprawdzeniu danych zawartych na fakturze (rachunku) za zgodnos$é ze stanem
faktycznym, zawartg umowq Ilub zleceniem oraz sprawdzeniem kompletnosci
zatgczonej dokumentacii,

3) potwierdzeniu  sprawdzenia pod  wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

4) wpisaniu prawidtowej klasyfikacji budzetowej oraz zrédta finansowania,

5) wskazaniu daty zatwierdzenia do wyptaty,

6) zamieszczeniu adnotacji: ,,polecam zaptaci¢ przelewem” lub ,,polecam do wyptaty
gotéwkg".

Faktura/rachunek sprawdzona/sprawdzony i opisany zgodnie z ust. 2 powyzej zostaje

przekazany do CUW w celu wyptaty gotdwki lub zaptaty przelewem.

W przypadku rozliczenia wiecej niz trzech faktur/rachunkdéw ptatnych gotéwkg stosowane

sq rozliczenia zbiorcze.

Dyrektor okre$la w odrebnym zarzgdzeniu wysoko$¢ zaliczki statej na zakupy biezgce

osobno dla kazdego zrédta finansowania. Zakupy mogaq by¢ dokonywane tylko w ramach
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i do wysokosci zaliczki statej. Decyzje zakupu Dyrektor podejmuje po sprawdzeniu
zabezpieczenia w planie finansowym placéwki.
Zaliczka stata jest rozliczana nie pdzniej niz do 31 grudnia danego roku budzetowego.

Rozdziat llI
Druki dokumentéw publicznych
bedqgcych drukami scistego zarachowania
§6

Druki dokumentdw publicznych sg drukami $cistego zarachowania to, ktére podlegajq
kontroli ilo$ciowej, co do kazdego egzemplarza.
Do drukdéw dokumentdw publicznych zalicza sie:
1) druki $wiadectw ukonczenia szkoty,
2) druki legitymacii szkolnych,
3) drukilegitymaciji przedszkolnych dla dzieci niepetnosprawnych.
Druki dokumentdw publicznych nalezy przechowywaé w  bezpiecznym migjscu
w sekretariacie Zespotu w metalowej szafie zamykanej na klucz, chronigc przed
uszkodzeniem, utratqg, zniszczeniem lub dostepem oséb nieuprawnionych.
Za bezpieczenstwo drukdw dokumentdw publicznych odpowiada Dyrektor oraz Sekretarz
Zespotu.

§7
Ewidencje drukéw dokumentdw publicznych prowadszi sie zgodnie z § 8 ust. 1 - 4
Rozporzgdzenia Ministra Edukacii i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie Swiadectw,
dyplomdw panstwowych iinnych drukéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120 ze zm.).
Za ewidencje drukdw dokumentdw publicznych odpowiada Sekretarz Zespotu.
Przy numerowaniu drukéw dokumentdw publicznych obowigzuje zachowanie ciggtosci
numeracji dla kazdego rodzaju formularzy.

§8
Wydawanie drukéw dokumentéw publicznych w danym roku kalendarzowym moze
nastgpi¢ wytgcznie po rozliczeniu uprzednio pobranych.
Inwentaryzacje drukdw dokumentdw publicznych przeprowadza sie na ostatni dzieh roku
budzetowego. Wszystkie réinice winne by¢ niezwtocznie zgtoszone i komisyjnie
udokumentowane w formie protokotu.
Kasacje drukéw dokumentdw publicznych przeprowadza Komisja kasacyjna powotana
przez dyrektora. Z czynnosci kasacyjnych sporzgdza sie protokdt.

Rozdziat IV
Dokumenty publiczne i ich duplikaty
§9
Do dokumentéw publicznych zalicza sie:
1) $wiadectwa ukonczenia szkoty,
2) zaswiadczenia o szczegdtowych wynikach egzaminu ésmoklasisty,
3) legitymacje szkolne,
4) legitymacje przedszkolne dla dzieci niepetnosprawnych.
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Do duplikatéw dokumentdw publicznych wydawanych przez Dyrektora zalicza sie:

1) duplikat Swiadectwa ukonczenia szkoty,
2) duplikat legitymaciji szkolnej.

Dokumenty publiczne nalezy przechowywadc \W bezpiecznym miejscu
w sekretariacie Zespotu w metalowej szafie zamykanej na klucz, chronigc przed
uszkodzeniem, utratqg, zniszczeniem lub dostepem oséb nieuprawnionych.

Za bezpieczenstwo dokumentdw publicznych odpowiada Dyrektor oraz Sekretarz Zespotu.

§10
Ewidencje wydawanych dokumentdw publicznych oraz ich duplikatdw, o ktérych mowa
w § 9 ust. 2 powyzej prowadzi sie zgodnie z § 8 ust. 5 — 6 Rozporzgdzenia Ministra Edukacii
i Nauki z dnia 7 czerwca 2023 r. w sprawie $wiadectw, dyplomdw panstwowych iinnych
drukdw (Dz.U. z 2023 r. poz. 1120 ze zm.).
Za ewidencje wydanych dokumentéw publicznych oraz ich duplikatéw odpowiada
Sekretarz Zespotu.
Przy numerowaniu dokumentdéw publicznych obowigzuje zachowanie ciggtosci numeraciji
dla kazdego rodzaju dokumentu publicznego.

Rozdziat V
Dokumenty
niemajqce charakteru dokumentéw publicznych
§11
Do dokumentdw niemajgcych charakteru dokumentdw publicznych zalicza sie:
1) karty rowerowe,
2) gilosze swiadectw klasyfikacyjnych.
Dokumenty niemajgce charakteru dokumentdw publicznych nalezy przechowywac
w bezpiecznym migjscu w sekretariacie Zespotu w metalowej szafie zamykanej na klucz,
chronigc przed uszkodzeniem, utratqg, zniszczeniem lub dostepem osdb nieuprawnionych.
Za bezpieczenstwo dokumentdw publicznych odpowiada Dyrektor oraz Sekretarz Zespotu.

§12
W Zespole prowadzony jest rejestr otrzymanych i wydanych drukdw kart rowerowych oraz
giloszy swiadectw klasyfikacyjnych.
Za ewidencje dokumentéw niemajgcych charakteru dokumentdéw publicznych
odpowiada Sekretarz Zespotu.

§13
Wydawanie drukéw dokumentdw niemajgcych charakteru dokumentdw publicznych
w danym roku kalendarzowym moze nastgpi¢ wytqcznie po rozliczeniu uprzednio
pobranych.
Inwentaryzacje drukdw dokumentéw niemajgcych charakteru dokumentdw publicznych
przeprowadza sie na ostatni dziehn roku budzetowego. Wszystkie réznice winne by
niezwtocznie zgtoszone i komisyjnie udokumentowane w formie protokotu.
Kasacje drukdw dokumentédw niemajgcych charakteru dokumentdw publicznych
przeprowadza Komisja kasacyjna powotana przez dyrektora. Z czynnosci kasacyjnych
sporzqdza sie protokdt.



Rozdziat VI
Zaliczki i r6zne dowody zrédtowe
§ 14
Whniosek o zaliczke stanowi wewnetrzny dowdd Zrodtowy uzasadniajgcy wyptate
Kierownikowi zaliczki do rozliczenia na zakup materiatdw bqdz optate za ustuge.
Na wniosku powinno by¢ wyszczegdlnione, na jakie cele potrzebne sg dane kwoty.
Whiosek o zaliczke zawiera zobowigzanie Kierownika o rozliczeniu sie z okreslonym terminie,
ktéry nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakgcji.
Wyijgtek od tej zasady okreslonej w ust. 3 powyzej stanowi zaliczka stata dla Kierownika.
Pobierana jest ona na poczgtku roku, w wysokosci okreslonej odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora.
Kierownik zobowigzany jest do koncowego rozliczenia z pobranej zaliczki, na koniec
kazdego roku budzetowego

§15
Formularz rozliczenia zaliczki stanowi wewnetrzny dokument rozliczenia pobranej przez
Kierownika gotdwki na wydatki.
Formularz rozliczenia zaliczki sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu przez Kierownika,
ktéry na odwrocie formularza jest zobowigzany wyspecjalizowad rachunki wraz z kwotami.
Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzenivu jej pod wzgledem merytorycznym przez

J—

Dyrektora.
§ 16
ROzNymMi dowodami zrédtowymi mogg byé:
) listy ptac,
2) umowy,
3) rachunkiza prace zlecone,
4) dowody optat pocztowych,
5) faktury zakupu.
Rozdziat VII
Gospodarka materiatowa
§17

Fakture/rachunek za zakupione materiaty/srodki/sprzet w zakresie ich przeznaczenia
opisuje osoba dokonujgca zakupu.

Zespot nie prowadzi magazynu gospodarczego. Wszystkie zakupione
materiaty/srodki/ sprzet sg po dokonaniu zakupu wydawane bezposrednio osobom, ktére
bedq z nich korzystaty.

Rozdziat VIl
Ewidencja skiadnikéw majgtkowych
§18
Ewidencje sktadnikdw majgtkowych prowadzona jest w  systemie ,,Szybka
Inwentaryzacja”.
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Zapisu sktadnikdw majgtkowych dokonuje sie na podstawie:
1) faktur - wpis taki nalezy odnotowa¢ na fakturze z podaniem numeru
inwentaryzacyjnego wygenerowanego z systemu ,,Szybka Inwentaryzacja”,
2) dowodu ,,PT" — dowdd ,,PT" nalezy sporzqdzi¢ w 2 egzemplarzach,
3) protokotéw likwidacji srodkdw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych sporzgdzonych
przez Komisje Likwidacyjng powotang przez Dyrektora.

Rozdziat IX
Odziez ochronna i srodki ochrony osobistej
§19
Zakres odziezy ochronnej oraz srodkdw ochrony osobistej okresla Tabela norm przydziatu
pracownikom odziezy roboczej i ochronnej lub naleznego ekwiwalentu, stanowigcej
zatgcznik do Regulaminu pracy w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Ewidencje odziezy ochronnej oraz srodkdw ochrony osobistej prowadzi Kierownik.

Rozdziat X
Dowody za dostawy i ustugi obce
§ 20
Dowodami za dostawy i ustugi sq tzw. dowody zewnetrzne, tj. faktury i rachunki
uproszczone.
Faktury po sprawdzeniu i opisaniu (potwierdzenie odbioru lub wykonania ustugi),
kierowane sg do ksiegowosci CUW. Gtéwny Ksiegowy CUW odpowiedzialny jest za
terminowq zaptate zobowigzania.
Redalizacja zobowigzania, wzglednie odmowa cze$ciowa lub catkowita moze nastgpic po
sprawdzeniu  przez odpowiednich  pracownikéw  prawidtowosci  merytoryczne;,
a w szczegdlnosci:
1) zgodnosc¢ z zamodwieniem,
2) prawidtowosc¢ stosowanych cen,
3) zgodnos¢ przyjetejilosci, gatunku, jakosci wykazanych artykutéw lub ustugi na fakturze
ze stanem faktycznym.

Rozdziat XI
Dowody rozrachunku za z tytutu ptac i wynagradzania

§ 21
Wszystkie dokumenty pierwotne (Zrédtowe) stanowiq podstawe sporzgdzania list ptac,
np. kopie umdw o prace, pisma angazujgce i zaszeregowan, zwolnienia lekarskie
pracownika powinny by¢ przekazywane do CUW.
Dokumenty pierwotne, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej sq sporzgdzane, wydawane,
przekazywane i przechowywane zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2024 r. poz. 535 ze zm.).

§ 22
Listy ptac sporzqgdzane sq za okresy miesieczne przez pracownika CUW na podstawie
dokumentdéw pierwotnych/zrédtowych.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez pracownika sporzgdzajgcego liste.
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3.
4.

Gtéwny Ksiegowy CUW sprawdza liste pod wzgledem formalno - rachunkowym, podpisuije
i rowniez zatwierdza do wyptaty.
Dyrektor po sprawdzeniu merytorycznym, podpisuje liste i zatwierdza do wyptaty.

§ 23

Zasady wynagradzania i nagradzania pracownikéw w Zespole okre$la Regulamin pracy
w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie oraz Regulamin wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Placdwek Os$wiatowych nr 3
w Mtawie.
Dowodami swiadczgcymi o ofrzymanie przez pracownika wynagrodzenia jest:
1) polecenie przelewu na osobisty rachunek bankowy pracownika,
2) w przypadku pracownika nieposiadajgcego rachunku bankowego - podpis

pracownika przy wyptaconej w formie gotdwki kwocie wynagrodzenia.

Rozdziat XII
Wyptata z tytutu umowy - zlecenie lub umowy o dzieto
§24
Dokumentem stanowigcym podstawe do wyptat jest umowa —rachunek o prace zlecong
lub umowa - rachunek o dzieto.
Umowa winna okres$la¢ doktadnie zakres pracy, jej rozmiar, warunki realizacji i zaptaty.
Potwierdzenie wykonania pracy zleconej lub umowy o dzieto dokonuje Dyrektor.
Wszystkie wyptaty przed ich realizacjg podlegajq wstepnej kontroli Gtdwnego Ksiegowego
CUW.

Rozdziat XIII
Dokumentacja do wyptaty zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego

§ 25
Podstawg do obliczenia zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego sqg zaswiadczenia
wystawione na odpowiednich formularzach ZUS przez upowaznione zaktady lecznictwa,
uprawniajgce do przyznania wyptaty zasitkdw wymienionych w Ustawie z dnia
13 pazdziernika o systemie ubezpieczeh spotecznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 350 ze zm.).
Innymi dokumentami uprawniajgcymi do wyptaty zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego
sq:
1) wnioski o zasitki rodzinne, wychowawcze,
2) o$wiadczenia o dochodach.
Dokumenty zasitkowe stanowiqg podstawe obliczania zasitku i sporzgdzania list ptatniczych.
Swiadczenia z ubezpieczenia spotecznego nalicza sie i wyptaca zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami wyzszego rzedu.

Rozdziat XIV
Dowody rozliczenia z budzetem
§ 26
Rozliczenie z tytutu zobowigzan podatkowych z réznych tytutdw dokonuje pracownik
ksiegowosci CUW w skali miesiecznejirocznej.



2. Do podpisywania dokumentacji zwigzanej z realizacjqg budzetu sg upowaznione przez
Dyrektora osoby, ktére dokonujg podpiséw zgodnie z Kartg wzordw podpiséw.

Dyrektor Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie
Mariusz Lempek

NZmiany wprowadzono Zarzqgdzeniem nr 7/2026 Dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie z dnia 20 kwietnia 2026 r.



