Zarzadzenie Nr 10.2022

Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
z dnia 14 marca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia procedury dotyczacej obiegu dokumentow finansowo - ksieggowych
dokumentujgcych wydatki budzetowe Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie na
podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych.

Na podstawie art. 10 ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 217),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. 2021 poz. 305) , § 5 ust. 1 i ust 9
Statutu Centrum Ustug Komunalnych stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 305.XXI11.2019 Rady
Miasta Czestochowy z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Usiug
Komunalnych w Czestochowie (Dz. Urz. Woj. Slagskiego z 2020 r. poz. 298 z pézn. zm.) .

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do uzytku stuzbowego w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie procedure
dotyczacg obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych dokumentujgcych wydatki budzetowe
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie na podstawie zewnetrznych dokumentéw obcych:

- faktury zakupu,

- faktury korygujgce zakupu,

- rachunki,

- noty,
- inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci formalnej do faktur, rachunkéw
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie do
zapoznania sie z niniejszg procedurg dotyczgcg obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych
dokumentujgcych wydatki budzetowe Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie na podstawie
zewnetrznych dokumentéw obcych i do jej stosowania.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu, Naczelnikowi Dziatu Ustug

Komunalnych oraz Kierownikom Sekcji w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10.2022
Dyrektora CUK w Czestochowie
z dnia 14.03.2022r.

Procedura dotyczgca obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych dokumentujacych
wydatki budzetowe Centrum Usftug Komunalnych w Czestochowie na podstawie
zewnetrznych dokumentéw obcych:

* faktury zakupu,

« faktury korygujace zakupu,

e rachunki,

* noty,

* inne dokumenty o réownowaznej wartosci formalnej do faktur, rachunkéw.

I. Definicje:

CUK- Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

Dokument finansowo-ksiegowy - kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajgcy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowig podstawowe
uzasadnienie zapiséw ksiegowych;

Zewnetrzne dokumenty obce - dokumenty otrzymywane przez CUK w Czestochowie,

Komoérki merytoryczne — rozumie sie przez to Sekcje jednostki realizujgce zadania statutowe oraz
pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska.

Il Postanowienia ogoine:

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych w jednostce jest scisle zwigzany ze strukturg
organizacyjng CUK.

Wszystkie dokumenty zewnetrzne wptywajgce do CUK rejestrowane sg w dzienniku podawczym
z okresleniem daty wptywu dokumentu, kolejnego numeru dziennika a po weryfikacji przekazywane
sg na poszczegodlne Sekcje (z wiadomoscig do Naczelnika Dziatu i Gtdwnego Ksiegowego)
a nastepnie do odpowiednich pracownikéw zgodnie ze wskazaniem w celu rozpoczecia procedury
kontrolnej pod wzgledem merytorycznym. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem
merytorycznym faktury zakupu, faktury korygujace zakup, rachunki, noty i inne dokumenty
o rownowaznej wartosci formalnej przekazywane sg do Dziatu Ksiegowosci w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, dekretacji, akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego,
zatwierdzenia przez Dyrektora jednostki i ewidencji ksiegowe;.

1. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy zewnetrzny obcy, dokumentujgcy wydatki budzetowe
powinien zawieraé okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz winien zawieraC opis merytoryczny.
Opis merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) Syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania
zakupu (umowa nr, zlecenie, zamowienie itp.);
b) Tryb zamowienia publicznego;
c¢) Nazwe zadania i klasyfikacje budzetowg — dziat, rozdziat, paragraf zgodnie z planem
wydatkéw jednostki;
d) W przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkédw niewygasajacych - informacje w tym
zakresie;
e) Zapis dotyczacy potwierdzenia przez Sekcje merytoryczng wykonania ustugi/roboty/ dostawy
materiatdw zgodnie z umowg, zamowieniem.
Pracownik merytoryczny opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia.



2. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komorce
merytorycznej pracownik.

Osobg zatwierdzajagcg dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym w zakresie
realizowanych zadan jest:

-Kierownik Sekciji;

-Naczelnik Dziatu Ustug Komunalnych,

ktory jest zobowigzany do sprawowania nadzoru merytorycznego nad pracownikami w zakresie
prawidtowej weryfikaciji faktur i zatgczonych do niej dokumentow.

3. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie podpisu przez
osoby wymienione w pkt 2. oraz daty.

4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu prawdziwosci, rzetelnosci
i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-ilosciowym operacji gospodarczej i ma na celu sprawdzenie
zgodnosci operaciji z jej rzeczywistym przebiegiem oraz stwierdzenie, ze wydatek jest uzasadniony
pod wzgledem:
- Legalnosci ({j. m.in. zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
z ustawg prawo zamowien publicznych, uchwatami, zarzgdzeniami, instrukcjami,
umowami, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru
robét, dostaw lub ustug itp., jak réwniez kierunkami i priorytetami dziatan);
- Celowosci (f. m.in. zgodnosci z podejmowanymi decyzjami, zgodnosci
z planem finansowym jednostki);
- Gospodarnosci (tj. m.in. wyboru najkorzystniejszej oferty i gwaranciji).
Pracownicy dokonujgcy zakupu majg obowigzek stosowac¢ zasade legalnosci, celowosci
i gospodarnosci przy zachowaniu regut:
- Uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- Optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw.

5. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komoérce merytorycznej nastepuje bezzwiocznie,
majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze CZynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zapfaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty. Przekazanie dokumentu do Dziatu Ksiegowosci w dniu,
w ktorym uptywa termin pfatnosci badz po tym dniu wymaga dotgczenia pisemnego wyjasnienia
przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujgcego sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz osobe zatwierdzajgcq okreslong w pkt 2.

6. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe
przekazywane sg bezposrednio do Dziatu Ksiegowosci niezwiocznie, nie pdzniej niz na 14 dni przed
terminem ptatnosci. W przypadku przekroczenia w/w ilosci dni Pracownik Merytoryczny sporzgdza
odpowiednie wyjasnienie.

Wyznaczeni pracownicy Dziatu Ksiegowego dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki bgdz informacji zawierajgcej wskazane na pieczgtce dane.

7. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy zostaty
one wystawione poprawnie i zawierajg niezbedne dane, jakie powinny te dokumenty zawierac,

€0 najmniej dane wymagane w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r., a w zakresie
operacji obejmujgcych Vat odpowiednio: ustawa o podatku od towardéw i ustug oraz o podatku
akcyzowym oraz czy dane liczbowe nie zawierajg bteddéw rachunkowych.

8. W przypadku stwierdzenia na dowodzie btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest przez
pracownika Dziatu Ksiegowosci nota korygujaca, podpisywana przez jedng z wymienionych osob:
Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego/ Zastepce Gtéwnego Ksiegowego i wysytana dostawcy w celu
potwierdzenia. Pracownik Dziatu Ksiegowo$ci informuje o wystawieniu noty korygujgcej wtasciwg
sekcje merytoryczng i przesyta skan dokumentu.



9. Sprawdzony dokument podlega kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego w zakresie: czy dokument
zostat sprawdzony zgodnie z zasadami niniejszej Instrukcji oraz czy zostat podpisany przez
wiasciwe osoby. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Gtdwnego Ksiegowego jest zatwierdzenie
dokumentu do wyptaty.

10. Tak sprawdzony dokument podlega nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong.

11. Na fakturze lub innym réwnowaznym dokumencie w celu dokonania odpowiednich opiséw oraz
zatwierdzen o ktérych mowa w pkt. od 2 do 10 zamieszcza sie pieczatki bgdz informacje zawierajgce
wskazane na pieczatce dane o tresci okreslonej w zatgcznikach.

12. W przypadku faktur zakupu podlegajacych rozliczeniu w zakresie podatku od towaréw
i ustug ( VAT naliczony), pracownik prowadzgcy ewidencje faktur VAT w celu uwzglednienia go
w deklaracji VAT-7, umieszcza na oryginatach faktur oznaczenie rejestru oraz pozycji pod jaka
dokument znajduje sie w rejestrze zakupu wedtug ponizszego:

Oznaczenie rejestru tj. RZ - FV - numer pozycji w rejestrze — miesigc — rok.

13. Pracownik odpowiedzialny za sporzgdzanie szczegdtowych paczek zlecen- przelewéw
w systemie bankowosci elektronicznej jest zobowigzany do weryfikacji kwot w podziale
na kontrahentéw ujetych w danej paczce pod wzgledem zgodnos$ci kontrahentéw i prawidtowosci
kwoty zobowigzania.
Na potwierdzenie dokonanej kontroli pracownik Dziatu Ksiegowosci przygotowujgcy przesytke ban-
kowg skfada na zestawieniu przygotowanych do wysyiki przelewéw podpis wraz z datg
sporzadzenia.
Przygotowany wykaz wraz z dokumentami zrodtowymi zostaje przekazany
osobom podpisujgcym przesyike i zatwierdzajgcym w/w.
Po dokonaniu zaptaty tj. najpdézniej w nastepnym dniu roboczym osoba odpowiedzialna
za dekretacje wyciggéw bankowych umieszcza pieczatke o tresci:

.Zaptacono przelewem dnia ......... podpis” na odpowiednich dokumentach zrédtowych.

14. Wszystkie dokumenty zewnetrzne wystawione w miesigcu grudniu, wptywajgce do CUK
w grudniu nalezy przekazac do ksiegowosci najpozniej do dnia 29 grudnia.

lll. Obowigzek wypetniania postanowien Procedury.

Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych, za ktére
w stosunku do oséb winnych bedg wyciggane konsekwencje stuzbowe i dyscyplinarne.

Zatgczniki:
1.Metodologia opisu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.
2.Metodologia opisu dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



1. Dotyczy: Faktura VAT NF ....cccceeevncrecencesennnes

data wystawienia: ....
2. Ptatne z zadania: ... . .
3. Dziat/rozdziat/paragraf/kwota:......ccceeeee [eererenrrvnnnns Y . zt
4. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

DNia cccveveeeeceeenenennee.. POAPIS <Pracownik Sekcji>

5.  Woydatki wskazane na fakturze sg poniesione zgodnie z

W EIYDIE et e ustawy prawo zamowien pu-
blicznych.

Numer zamoéwienia publicznego: .......cccecveeeerueuaes

6. Wydatek poniesiony zgodnie z umowa/zleceniem nNr.....cccceceeueeeeenne z

dNia e

7. Potwierdzam prawidtowe wykonanie ustugi/roboty/dostawy
stanowigcej przedmiot <nazwa i numer dokumentu> w...ceveernrneeennannennees

................................ z dnia <data wystawienia>  coieeececeneiiienniiienenne.. WIAZ - Z

zatagczonym-do niej protokotem*.

Potwierdzam powyzsze:

[D] 11 [N o To e [ ]

[0 s To o | o N

<Kierownik Sekcji>

[T [ o To Lo | £

<Naczelnik Dziatu>

*Niepotrzebne skresli¢

Zatgcznik nr 1. Metodologia opisu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



Wptyneto do Dziatu Ksiegowosci

Dnia ....ccce...... poOdpiS....cccceeiiiieiinnnns
Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Dnia .....ccee...... podpiS....cccceeeieeiiieene.
ZATWIERDZONO DO WYPLATY
Dziat ... rozdziat .....cccoeeeeeeiiiiii,
G Zheoe e,
G, 4 (R
G, Zheoo e,
8. Zh
Razem zt....ccooooeeee,
SIOWNIE Zeeeeeeeeeeeee e,

Gtéwny Ksiegowy Dyrektor Jednostki

Zatacznik nr 2. Metodologia opisu dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



