ZARZADZENIE NR 6/2023
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 15 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych)

w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi w zakresie dysponenta I11 stopnia.

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691), w zwiagzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pézn. zm.) zarzadza sig,

CO nastepuje:

§ 1.Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentoéw (dowodow ksiggowych)
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi w zakresie dysponenta 111 stopnia”, stanowiaca

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorzy wydziatow, biur i osoby kierujace innymi rownorzgdnymi komoérkami
organizacyjnymi Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidtowa realizacj¢ Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow (dowodow ksiggowych)

w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 13/2013 Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow (dowodow ksiegowych) w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi,
zmienione zarzadzeniem Nr 3/2016 Dyrektora Generalnego *+Lodzkiego Urzedu

Wojewoddzkiego w Lodzi z dnia 29 stycznia 2016 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski

1 Zarzadzenie Nr 3/2016 Dyrektora Generalnego t.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi z dnia 29 stycznia
2016 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 13/2013 Dyrektora Generalnego rLodzkiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Lodzi z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow (dowodow
ksiggowych) w Lodzkim Urzgdzie Wojewodzkim w Lodzi
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ROZDZIAL 1. WSTEP

§ 1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych) w Lodzkim

Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi w zakresie dysponenta 11l stopnia, zwana dalej Instrukcja,

ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

w LUW.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
,Dyrektorze Generalnym” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lodzkiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Lodzi, a podczas jego nieobecnosci osobe zastepujaca;
»Dyrektorze Wydzialu” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu lub Biura oraz
Kierownika réwnorzgdnej komorki organizacyjnej LUW, jego zastepce albo osobe
upowazniong;
L UW?” nalezy przez to rozumie¢ L.odzki Urzad Wojewddzki w Lodzi;
»Wydziale” nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/Biuro oraz inne réwnorz¢dne komorki
organizacyjne LUW, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym LUW;
»komorce merytorycznej realizujacej” nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/Biuro oraz inne
réwnorzedne komorki organizacyjne LUW, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
LUW, ktérym powierzono gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach planu
finansowego LUW w danym roku budzetowym lub w ramach odrgbnego upowaznienia
Wojewody Lodzkiego;
,komorce merytorycznej wilasciwej rzeczowo” nalezy przez to rozumie¢ Wydzial/Biuro
oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne LUW, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym LUW, ktore inicjujg postgpowanie dotyczace realizacji wydatkéw
budzetowych w ramach natozonych zadan lub przypisanych kompetencji;
,GKU” nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksigegowego Urzedu, a podczas nieobecnosci
zastepce GKU lub osobe upowazniong;
,»OK” nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Kadr w KPB;
,»OP” nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Ptac w KPB;

10),,O0WU” nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Wydatkéw Urzedu w KPB;
11) ,,ODU” nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Dochodow Urzgdu w KPB;

12),,0TA” nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Techniczno — Administracyjny w AL;

13),,ZFSS” nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;



14) ,Kasjerze” nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéoremu powierzono obowiazki
w zakresie obstugi gotéwkowej lub osobe zastepujaca;

15) ,,systemie EZD” nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w LUW umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
1 tworzenie dokumentéw elektronicznych;

16),koszulce” nalezy przez to rozumie¢ widok w systemie EZD, ktéry umozliwia
grupowanie w systemie dokumentow, rejestrowanie lub prowadzenie sprawy;

17) ,systemie NBE” nalezy przez to rozumie¢ system bankowosci elektronicznej NBP
wspomagajacy obsluge rachunkéow bankowych, wykonywang przez NBP na podstawie
ustawy o Narodowym Banku Polskim oraz ustawy o finansach publicznych;

18) ,,dysponencie III stopnia” nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Lodzkiego w rozumieniu
okreslonym w Zarzadzeniu Nr 42/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 20 marca 2018 r.
w sprawie ustanowienia dysponentéw S$rodkéw budzetu panstwa czesci 85/10 —
wojewodztwo todzkie;

19) ,,fakturze ustrukturyzowanej” nalezy przez to rozumie¢ fakturg¢ elektroniczng spetniajgca
Wymagania umozliwiajace przesylanie za posrednictwem platformy, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno —
prywatnym (Dz. U. z 2020 poz. 1666).

2. W niniejszej Instrukcji, w przypadku stosowania nazw skroconych do okreslenia
komorek organizacyjnych LUW stosuje si¢ symbole zgodne z Regulaminem Organizacyjnym

LUW.

§ 3. Obstuge finansowo — ksiggowa LUW w zakresie dysponenta III stopnia
peini KPB.

§ 4. Niniejsza  instrukcja zostala opracowana w szczegélnosci w  oparciu

0 nastepujace akty prawne:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
Z pézn. zm.) zwang dalej ustawg o finansach publicznych oraz wydane na jej gruncie
rozporzadzenia wykonawcze;

2) ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn.

zm.) zwang dalej ustawg o rachunkowosci;



3) ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 923, z p6zn. zm.);

4) ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2022 r. poz. 931
z poézn. zm.);

5) ustaw¢ z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo — pozyczkowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1666);

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703);

7) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przyslugujacych  pracownikowi  zatrudnionemu w  panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 167, z p6zn. zm.);

8) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 kwietnia 2022 r. w sprawie znakow

pienieznych podejrzanych co do autentyczno$ci oraz fatszywych znakéw pienigznych

(Dz. U. poz. 776).

§ 5. W zakresie nieobjetym niniejszg Instrukcja obowigzuja uregulowania wewngtrzne
LUW, w tym w szczeg6lnosci: Regulamin Organizacyjny LUW, a takze zarzadzenia
Wojewody Lodzkiego w sprawie kontroli zarzadczej w LUW, w sprawie przyjecia
1 wdrozenia  Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji dla LUW,
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w LUW, w sprawie ustalenia zasad gospodarowania $§rodkami trwatymi i warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi Obrony Cywilnej oraz prowadzenia gospodarki magazynowej
majatku Obrony Cywilnej w LUW oraz odrebne zarzadzenia Dyrektora Generalnego, w tym
m.in. w sprawie ustalenia Polityki rachunkowosci LUW, w sprawie ustalenia zasad i procedur
realizacji zadan stuzb finansowo - ksiggowych LUW, w sprawie ustalenia zasad
gospodarowania $§rodkami trwatymi, pozostatymi $rodkami trwalymi oraz wartosciami
niematerialnymi i prawnymi w LUW, w sprawie ustalenia Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji w LUW, w sprawie procedur wewngtrznych udzielania zamowien publicznych

w LUW i w sprawie gospodarki magazynowej w LUW.

§ 6. Postanowienia zawarte w Instrukcji dotycza wszystkich os6b odpowiedzialnych

za realizacje zadan.



§ 7. Stosowanie postanowien Instrukcji stanowi podstawowy obowigzek pracowniczy,
za$ nieprzestrzeganie zawartych w niej postanowien stanowi naruszenie obowigzkow
pracownika, za ktore w stosunku do os6b winnych moga by¢ wszczete postgpowania

dyscyplinarne przewidziane obowigzujagcym prawem.



ROZDZIAL 2. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ
(PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ)

§ 8. Procedury kontroli finansowej reguluja zasady zwigzane z gromadzeniem,
rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem bg¢dacym
w dyspozycji LUW i stanowig jeden z elementoéw kontroli zarzadczej sprawowanej w LUW,

zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie o finansach publicznych.

§ 9. Pracownicy odpowiedzialni za sprawowanie kontroli finansowej, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w przypadkach
okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.).

§ 10. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych
zapewniaja w szczegolnosci:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez osoby upowaznione;
3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.

§ 11. Przeprowadzana kontrola ma na celu uzyskanie zapewnienia, ze jednostka:
1) osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny;
2) dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi 1 wytycznymi
kierownictwa,
3) chroni zasoby rzeczowe i informacyjne;
4) zapobiega oraz wykrywa btedy i nieprawidtowosci;

5) tworzy informacje finansowe i zarzadcze w sposob rzetelny i terminowy.

§ 12. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nast¢pujacych
kryteriow:

1) zgodno$ci z prawem — w ramach ktorego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia

zgodnos$ci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa;



2)

3)

4)

S)

rzetelnosci — w ramach ktorego wypetiane sag obowigzki przez pracownikow z nalezyta
starannos$cig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie
ze stanem faktycznym;

celowo$ci — w ramach ktorego bada sie, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z celami
I zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyj¢tymi planami,
gospodarnosci — w ramach ktérego stosuje si¢ metody 1 sposoby oszczednego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto
stosuje si¢ dzialania zapobiegajace wystgpieniu szkdd i ich ograniczaniu;

przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a ponadto
sprawdza, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach

rachunkowych, sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania;

6) jawnosci — w ramach ktéorego jednostka posiada stron¢ internetowa

1)

2)

(https://www.gov.pl/web/uw-lodzki) i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg o dostgpie

do informacji publicznej.

§ 13. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych
od przyjetych procedur oraz przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji nieprawidlowych
1 niekorzystnych i1 winna zabezpiecza¢ przed wystgpieniem zjawisk marnotrawstwa,
niegospodarnosci 1 naduzy¢. Przeprowadzana jest przed rozpoczg¢ciem danego procesu,
zanim zostang wdrozone konkretne dziatania wywotujace skutki finansowe
lub majatkowe. Odzwierciedleniem kontroli wstepnej jest w szczeg6lnosci zabezpieczenie
srodkéw finansowych przez GKU przed realizacja zadania, zgodnie ze sktadanym
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoéwienia lub innym dokumentem
potwierdzajagcym wysoko$¢ angazowanych $srodkow, w przypadku gdy ztozenie wniosku
z przyczyn proceduralnych nie jest wymagane;

kontroli biezacej, ktora przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore
moga negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy. Kontrola biezaca polega miedzy
innymi na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej okreslonej w dowodzie ksiggowym (faktura,



rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym,

b) sprawdzeniu, czy wydatek mieSci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym/projekcie
planu zgodnie z obowigzujacag klasyfikacjg budzetowa wydatku oraz dziataniem
wedlug uktadu zadaniowego,

C) naniesieniu lub =zalgczeniu wyczerpujacego opisu merytorycznego dowodu
ksiegowego,

d) badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majgtkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem;

3) kontroli nastepnej, ktora przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu i polega
na analizowaniu 1 badaniu uzyskanych efektow dzialania oraz pordéwnaniu
ich z zatlozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze, czy zostal objety kontrolg wstepna
I biezgcag oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola ta powinna dostarcza¢ takze informacji
0 tym, co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dzialan nalezy zmieni¢, aby osiggnac

zalozone cele.

§ 14. 1. Kontrola merytoryczna to 0gét czynnosci obejmujacych sprawdzenie zgodnosci
tresci dokumentu z rzeczywistym przebiegiem opisywanej w nim zasztosci gospodarcze;.
Dokonuje jej komoérka merytoryczna realizujaca w formie opisu merytorycznego
zamieszczanego na dowodzie ksiggowym lub stanowigcego jego zatagcznik. W uzasadnionych
przypadkach, kierujac si¢ koniecznos$cig uszczelnienia mechanizmow kontrolnych, komorka
merytoryczna realizujgca moze dokonaé weryfikacji przy udziale komorki merytorycznej
wlasciwe] rzeczowo. Osoba zatwierdzajaca dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym w zakresie realizowanych zadan jest Dyrektor komorki merytorycznej
realizujacej. Zatwierdzenie przedmiotowej kontroli dokumentowane jest w formie opisu badz
pieczeci o nastepujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” opatrzonych
datg i podpisem.

2. W przypadku dokumentéw zwigzanych z wydatkami pokrywanymi z wigce] niz
jednego zrodla finansowania, opis merytoryczny winien by¢ zatwierdzony przez kazdego
Dyrektora komorki merytorycznej realizujace;.

3. Podpis Dyrektora komorki merytorycznej realizujacej nie jest wymagany
w przypadkach:

1) rozliczen podrézy stuzbowych — zatwierdzenie merytoryczne, w formie potwierdzenia
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wykonania polecenia stuzbowego, dokonywane jest przez Dyrektora Wydziatu

delegujacego pracownika w podr6z stuzbows;

2) kosztow postepowania egzekucyjnego i zaliczek na czynno$ci komornicze w zakresie
dochodéw gromadzonych przez LUW - zatwierdzenie merytoryczne dokonywane jest
przez Kierownika ODU w formie podpisu na dowodzie wewnetrznym PK w rubryce
»sprawdzit”;

3) realizacji zobowigzan z tytulu rent — zatwierdzenie merytoryczne dokonywane jest
przez Kierownika OWU w formie podpisu na dowodzie wewnetrznym PK w rubryce
»sprawdzit”;

4) zobowigzan wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetlnosprawnych
(PFRON) — potwierdzenie merytoryczne dokonywane jest przez Kierownika OK w formie
przekazania do GKU pisemnej dyspozycji realizacji zaptaty;

5) realizacji innych ptatnosci oraz dokonania przypisu naleznosci na podstawie
wewnetrznego dowodu PK wystawianego w ODU, OWU lub OP — zatwierdzenie
merytoryczne dokonywane jest odpowiednio przez kierownika ODU, OWU lub OP
w formie podpisu na dowodzie wewngtrznym PK w rubryce ,,sprawdzit”.

4. W przypadku, gdy w momencie poniesienia wydatku nie jest mozliwe pozyskanie
zewnetrznego dowodu ksiggowego lub w przypadku konieczno$ci zwrotu nadpfaty,
zaptata/zwrot nadptaty moze nastapi¢ na podstawie pisma Dyrektora komorki merytorycznej,
stanowigcego dyspozycje finansowa uruchomienia srodkow.

5. Pisma przekazujace dokumenty stanowigce dowody ksiggowe uznaje si¢
za rOwnoznaczne z opisem merytorycznym.

6. Zlozenie podpisu potwierdzajagcego przeprowadzenie kontroli pod wzgledem
merytorycznym oznacza, z€ operacja gospodarcza:

1) zostata ujeta w planie rzeczowo — finansowym/w projekcie planu i jej wykonanie byto
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania LUW;

2) zostala przeprowadzona przez osoby do tego upowaznione na zasadach zgodnych
Z obowigzujacym prawem,;

3) Zzostala zrealizowana zgodnie ze ztozonym wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamdOwienia, umowa lub/i innym dokumentem potwierdzajacym  wysoko$¢
angazowanych srodkow, w sposob rzetelny, z zachowaniem nalezytej starannosci;

4) zostata opisana w dokumencie zgodnie z jej faktycznym przebiegiem;

5) zlecenie wykonania operacji gospodarczej polegajacej na wykonaniu dostaw, ustug
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1 robdt budowlanych zostato przeprowadzone na podstawie umowy zawartej na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zamodwien publicznych (lub bylo zwolnione z jej
stosowania);

6) zostala zrealizowana w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektoéw z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i srodkow
stuzacych osiggnigciu zatozonego celu.

7. Potwierdzenie kontroli merytorycznej w zakresie opisanym w ust. 6 pkt 1, 3, 411 5
dotyczy dowodow ksiegowych stanowiacych zrodio zobowigzan L UW.

8. Jednym z elementéw kontroli merytorycznej w zakresie prawidlowosci udzielania
zaméOwien publicznych jest umieszczenie adnotacji na temat trybu udzielenia zamoéwienia
na dostawg¢ badz ustuge, ktoérej ten dowod dotyczy. Adnotacja ta winna zawiera¢ co najmniej:
1) informacje na temat trybu, w jakim zostalo udzielone zamdwienie na dostawe, ustuge

lub roboty budowlane wraz z podaniem podstawy prawnej jego zastosowania, w formie

opisu badz pieczeci o nastepujacej tresci: ,,Zamoéwienia udzielono w trybie ... zgodnie

z art. ... ust. ... ustawy Prawo zamowien publicznych” opatrzonych datg i podpisem.

2) w przypadku niestosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych, informacj¢
o podstawie prawnej uzasadniajacej jej niestosowanie, w formie opisu badz pieczeci
0 nastgpujacej tresci: ,,Ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje si¢ (podstawa:
art. ... ust. ... pkt ... ustawy” opatrzonych datg i podpisem.

9. W tresci opisu merytorycznego nalezy wskaza¢ Zrddto finansowania wydatku w ujeciu
klasyfikacji budzetowej oraz w ukladzie zadaniowym. W tym celu pracownik dokonujacy
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym zamieszcza opis lub pieczec
o nastepujacej tresci: ,,Zrodto finansowania wydatku: rozdziat ... § ... kwota ...; dziatanie ...
kwota ...” opatrzonych datg i podpisem.

10. W przypadku realizacji wydatkow zaplanowanych w § 4000 — ,,Grupa wydatkow
biezacych jednostki”, koniecznym jest wskazanie w opisie merytorycznym wlasciwego
paragrafu klasyfikacji budzetowej wchodzacego w zakres grupy, celem prawidlowego
zaewidencjonowania wydatku.

11. Sprawdzenie i1 zatwierdzenie dokumentu w komodrce merytorycznej realizujacej
nastgpuje niezwlocznie, majac na uwadze termin platnosci oraz dalsze czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzeniem pod wzgledem formalno —
rachunkowym 1 zatwierdzeniem do wyptaty.

12. Przekazanie dokumentu przez komoérke merytoryczng realizujaca w dniu, w ktérym

uptywa termin ptatnosci badz po tym dniu, wymaga dotaczenia pisemnego wyjasnienia
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przyczyn opdznienia przekazania dokumentu, podpisanego przez pracownika, ktory dopuscit

si¢ opdznienia oraz przez Dyrektora komorki merytorycznej realizujace;.

13. W przypadku, gdy opodznienie w =zaplacie nastgpi w wyniku nieprawidlowego
dziatania pracownikow KPB, wyjasnienie, o ktorym mowa w ust. 12 sporzadza pracownik
KPB i przekazuje do akceptacji kierownikowi oddziatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik
oraz GKU.

14. Jezeli w wyniku opdznienia w przedlozeniu dokumentu do zaptaty wynikajgcego
z nieprawidlowego dziatania pracownika, LUW zobowigzany bedzie ponies¢ wydatki
o0 charakterze sankcyjnym, KPB ustala okoliczno$ci wystapienia zwloki w zaptacie,

15. Sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym dokument, z wytaczeniem dowodow
podlegajacych sprawdzeniu merytorycznemu w KPB, przekazywany jest do KPB.

16. Rownolegle z dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zaplaty/zwrotu
nadptaty lub przyjecia do ewidencji dochodéow do KPB przekazywana jest koszulka
w systemie EZD. Nazwa koszulki winna umozliwia¢ powigzanie jej z wlasciwym
dokumentem zrédlowym. Koszulka przekazywana jest:

1) do OWU — w przypadku zewngtrznych dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe
uregulowania zobowigzania z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych kosztow
egzekucyjnych i zaliczek na czynnosci komornicze;

2) do sekretariatu KPB — w przypadku pozostatych dokumentow.

17. Za date wptywu dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 16 pkt 1, uznaje si¢ date
przekazania koszulki w systemie EZD przez komodrke merytoryczng realizujaca
oraz rownolegle wptyw oryginatu dokumentu w formie papierowej, a w przypadku faktury
ustrukturyzowanej jej wplyw w systemie EZD, zgodnego z przyjetymi w LUW
uregulowaniami wewngtrznymi, kompletnego, zaopatrzonego w zatwierdzony opis
merytoryczny. W razie przekazania dokumentu w EZD i w wersji papierowej w réznych
dniach, za date¢ wptywu uznaje si¢ date pdzniejsza.

18. Za datg zakwalifikowania dokumentow, o ktorych mowa w ust. 16 pkt 1, do ksiag
rachunkowych uznaje si¢ date¢ pozytywnej kontroli formalno — rachunkowej.

19. Przyjeciu do KPB nie podlegaja dokumenty:

1) niespetniajagce wymogow okreslonych w ust. 17;

2) zwigzane z wydatkami, ktore poprzedzone byly wnioskiem o realizacje zamdOwienia
publicznego, w sytuacji gdy:

a) nie zostala zakonczona procedura obiegu wniosku, uregulowana w odrebnym

zarzadzeniu Dyrektora Generalnego,
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b) wyczerpaly si¢ $rodki zabezpieczone w ramach danego wniosku lub kwota
pozostajaca do wykorzystania jest nizsza od kwoty wynikajacej z dowodu;

3) zwigzane z wydatkami, ktore nie byly poprzedzone wnioskiem o realizacj¢ zamdwienia
publicznego, w sytuacji gdy brak jest srodkow w planie finansowym/projekcie planu
na ich realizacje, z wyjatkiem przypadku, gdy odrgbne przepisy umozliwiaja dokonanie
zaplaty niezaleznie od wysokosci srodkéw w planie;

4) ktorych skutki finansowe uzaleznione sg od ich uprawomocnienia si¢ lub doreczenia
bez odpowiednio potwierdzenia prawomocnosci lub kserokopii dowodu jego dorgczenia.
20. W przypadku dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 16 pkt 1, pracownik OWU

umieszcza w koszulce notatke zawierajacg numer z rejestru zakupu nadany w systemie

finansowo — ksiegowym ,,FK dla instytucji budzetowych”. Koszulka w systemie EZD
konczona jest jako ,pismo nie stanowi akt sprawy”’ wraz z przyporzadkowaniem
do wlasciwej klasy z rzeczowego wykazu akt.

21. W przypadku faktur ustrukturyzowanych, pracownik OWU zaklada spraw¢ o symbolu

JRWA 3211 i proceduje sprawe w formie elektronicznej.

§ 15. 1. Kontrola formalno — rachunkowa to ogét czynnos$ci obejmujacych sprawdzenie
prawidlowosci sporzadzenia przedlozonego dokumentu oraz poprawnosci obliczen na
sprawdzanym dokumencie. Dokonuja jej upowaznieni pracownicy OWU, ODU Ilub OP,
ktorzy potwierdzaja przeprowadzenie kontroli poprzez umieszczenie informacji
lub pieczeci o nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym™
opatrzonych datg 1 podpisem.

2. Ztozenie podpisu potwierdzajacego przeprowadzenie kontroli pod wzgledem formalno

—rachunkowym oznacza, ze dowod dokumentujacy dang operacje gospodarcza:

1) zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami przez osobg
uprawniong na odpowiednim formularzu obowigzujacym w LUW dla udokumentowania
danej operacji gospodarczej;

2) zawiera wszystkie elementy wymagane prawem, w szczegolnosci przepisami:

a) art. 21 ustawy o rachunkowosci,

b) rozdziatu 1 dzialu XI ustawy o podatku od towaréw i ushug, o ktorej mowa w § 4
pkt 4,

c) § 14 rozporzadzenia w sprawie naliczania odsetek za zwlok¢ oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach,

o ktorym mowa w § 4 pkt 6;
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4)

5)
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nie zawiera poprawek dokonanych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami

(art. 22 ust. 1, 2 i 3 ustawy o rachunkowosci) oraz postanowieniami niniejszej Instrukcji

(§ 38§ 40);

nie zawiera btedow w wyliczeniach, w szczegdlnosci w przypadku faktur zachodzi

zgodno$¢ obliczen:

a) sumy warto$ci netto,

b) kwoty podatku stanowigcej iloczyn sumy warto$ci netto oraz poszczegdlnych stawek
podatkowych,

€) kwoty brutto stanowigcej sume tacznej wartosci netto i kwoty podatku,

d) w przypadku okres§lenia w fakturze kwot podatku dotyczacych wartosci sprzedazy
poszczeg6lnych towardéw i uslug wykazanych w tej fakturze, taczna kwota podatku
moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku;

zostal poddany kontroli pod wzglgdem merytorycznym i wynik tej kontroli umozliwia

poprawne ujecie zdarzenia w ksiegach rachunkowych.

§ 16. 1. Przed przekazaniem dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe dokonania

zaplaty zobowigzania do zatwierdzenia, wyznaczeni pracownicy OWU dokonuja kontroli

polegajacej na:

1)

2)

3)

sprawdzeniu ujecia wydatku w zatwierdzonym planie finansowym/projekcie planu
na dany rok budzetowy wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych
oraz w uktadzie zadaniowym;

potwierdzeniu zabezpieczenia Srodkow na pokrycie przedmiotowego wydatku stosownym
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoéwienia, zawarta umowa lub/i innym
dokumentem potwierdzajacym wysoko$¢ angazowanych §rodkow;

sprawdzeniu, czy dokument zostal wprowadzony do centralnego rejestru wnioskow,
w przypadku dowodow ksiggowych dokumentujagcych wydatki zabezpieczone
na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Dokonanie kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, potwierdza si¢ adnotacja lub pieczgcia

0 nastepujacej tresci: ,, Wydatek ujety w zatwierdzonym planie finansowym (projekcie planu)

narok ...; rozdziat ... § ...; dzialanie ...” opatrzonych data i podpisem.

§ 17. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w trakcie wykonywania kazdego

z wyzej wymienionych etapéw kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest:

1)

zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komoérkom, celem niezwlocznego
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dokonania stosownych korekt;
2) wezwaé pracownika komorki merytorycznej realizujgcej do dokonania korekty,
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci po zarejestrowaniu dowodu ksiegowego

w systemie FK.

§ 18. Sprawdzony dokument wedtug zasad okreslonych w od § 14 do § 16 niniejszej
Instrukcji podlega kontroli przez GKU w zakresie wynikajagcym z art. 54 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych.

§ 19. 1. W celu realizacji swoich zadan, GKU ma prawo zada¢ informacji, wyjasnien
oraz dokumentow 1 wyliczen bedacych zrédlem tych informacji. Pracownik komorki
merytorycznej realizujacej zobowiazany jest udzieli¢ wszelkich niezbgednych wyjasnien.

2. W przypadku watpliwosci zwigzanych z zasadnoscia i celowoscia wydatku, GKU
ma prawo wezwac¢ komorke merytoryczng realizujaca do zlozenia pisemnego uzasadnienia

lub uszczegodtowienia przedtozonych dokumentow.

§ 20. W razie ujawnienia nieprawidlowosci, o ktérych mowa w § 17, GKU zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, celem dokonania stosownych zmian,
a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania

dokumentu i jej przyczynach GKU zawiadamia pisemnie Dyrektora KPB.

§ 21. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego znamiona przestepstwa,
kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym przetozonego, jak rowniez zabezpiecza

dokumenty i przedmioty mogace stanowi¢ dowdd przestepstwa.

§ 22. 1. Przelozony po powzigciu informacji, o ktoérej mowa w § 21, niezwlocznie
zawiadomienia organy powotane do $cigania przestepstw oraz Dyrektora Generalnego, ktory
podejmuje czynnosci, polegajace na:

1) ustaleniu, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu;

2) zbadaniu, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw przez osoby
realizujace te obowigzki;

3) wyciagnigciu konsekwencji stuzbowych;

4) przedsiewzigciu Srodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiegania w przysztosci
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powstawaniu podobnych zaniedban.

§ 23. Sprawdzone dowody ksiegowe stanowigce podstawe zaptaty zobowigzania
lub zwrotu nadptaty zatwierdzaja do realizacji finansowej osoby upowaznione
przez kierownika jednostki do dysponowania s$rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi

na rachunkach bankowych LUW.

§ 24. System kontroli finansowej winien by¢ rzetelnie dokumentowany, a informacja
zbiorcza o istniejacej dokumentacji i sama dokumentacja w formie procedur, instrukcji,
wytycznych kierownictwa dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktérym ta informacja jest

niezb¢dna.

§ 25. Szczegdtowy tryb obiegu kluczowych dokumentéw finansowo — ksiegowych

uregulowano w rozdziale 13 — ,,Karty obiegu dokumentow”.



17

ROZDZIAL 3. DOKUMENTACJA FINANSOWO — KSIEGOWA

§ 26. Dokumentacja ksiggowa to zbidér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji zdarzen

gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

§ 27. Dowodem ksiggowym nazywamy kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa

podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

§ 28. Dowody ksiegowe sa podstawa realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych
wynikajacych z planéw finansowych LUW oraz innych wydatkéw dotyczacych zadan
realizowanych przez LUW w zakresie:

1) LUW jako jednostki budzetowej, w tym w zakresie finansowania projektow z udziatem
srodkoéw europejskich;

2) depozytow;

3) s$rodkow ZFSS;

4) srodkow funduszy celowych;

5) s$rodkéw innych funduszy utworzonych na podstawie przepisow prawa;

6) innych srodkow pieni¢znych, ktére powierzono do gospodarowania LUW.
2. Dowod ksiggowy musi zawiera¢ elementy okre§lone w § 34 oraz inne niezbedne

do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

§ 29. Podstawg zapisOw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz LUW.

§ 30. Dowody ksiggowe wewngtrzne dotyczace zmiany zapisOow w  ksiggach
rachunkowych lub realizacji polecen platniczych, ktore wynikaja z dyspozycji komorek
merytorycznych wiasciwych rzeczowo, badZz komodrek merytorycznych realizujacych,
sporzadzane sg na podstawie pism Dyrektora Wydziatu kierujacego dang dyspozycije,

z zastrzezeniem § 14 ust. 6.
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§ 31. Dowody ksiegowe zewngtrzne obce stanowig zawsze oryginaly dokumentéw,

do ktorych zaliczamy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

faktury, w tym faktury ustrukturyzowane, duplikaty faktur, rachunki i inne dowody

o podobnym charakterze dokumentujace zakup dostaw, ustug i robot budowlanych

oraz optaty rozne, w tym noty ksiggowe i obcigzeniowe oraz dokumenty obliczenia optaty

(karta obiegu dokumentu Nr 1);

dokumenty korygujace dowody ksiegowe wymienione w pkt 1 (karta obiegu dokumentu

Nr 2);

polisy ubezpieczeniowe dotyczace ubezpieczenia oso6b oraz majatku LUW (karta obiegu

dokumentu Nr 3);

dokumenty PK stanowigce zast¢pcze dowody ksiggowe dla dokumentacji przekazanej

w formie kopii poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem lub stanowigcej pozaksiggowe

akta sprawy, w tym w szczeg6lnosci:

a) prawomocne wyroki sadowe, postanowienia, nakazy zaptaty i ugody stuzace
do udokumentowania zaptaty zasadzonej kwoty lub ujecia naleznosci w ksiggach
rachunkowych LUW, ktore beda stanowi¢ dochdd lub wydatek LUW (karta obiegu
dokumentu Nr 4),

b) decyzje, postanowienia i inne dokumenty o podobnym charakterze wynikajace

z przepisOw prawa, rodzace skutki finansowe dla LUW.

§ 32. Dowody ksiggowe zewnetrzne wiasne stanowig kopie dokumentow, ktorych

oryginaty przekazane zostaty kontrahentom LUW. Zaliczamy do nich w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

noty obcigzeniowe, uznaniowe 1 rachunki oraz rachunki korygujace, wystawiane
na podstawie dyspozycji komodrek merytorycznych realizujacych, dokumentujace
refundacj¢ poniesionych uprzednio przez LUW kosztoéw, a takze realizacje niektorych
dochodéw (karta obiegu dokumentu Nr 5);

pisma dotyczace zwrotu wniesionego wadium dla o0séb  uczestniczacych
W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, pisma dotyczace zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dla wykonawcow umow (karta obiegu
dokumentu Nr 6);

decyzje, postanowienia i1 inne dokumenty o podobnym charakterze wynikajace
z przepisOw prawa sporzadzane przez odpowiednie komorki merytoryczne LUW,;

inne dokumenty przekazywane na zewnatrz rodzace skutki finansowe dla LUW.
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§ 33. Dowody ksiegowe wewnetrzne dotycza operacji gospodarczych realizowanych

na podstawie dyspozycji komorek merytorycznych LUW. Dla niestandardowych dowodow

ksiegowych wewngtrznych nie jest wymagana okreslona szata graficzna czy format. Moga

by¢ one sporzadzone na dowolnych drukach w ilosciach zapewniajacych i zabezpieczajacych

kompletnos$¢ informacji. Zaliczamy do nich w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokumenty dotyczgce zwrotu nadptat m.in. z tytulu optaty paszportowej, oplaty
za wydanie karty pobytu, optaty za wydanie zezwolenia na prace, optat za egzamin
na instruktora lub egzaminatora nauki jazdy, optat za wniosek o ustalenie zdarzenia
medycznego, oplat za wpis lub zmiang wpisu w RPWDL (karta obiegu Nr 7);

wnioski o dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok (karta obiegu
dokumentu Nr 8);

rozliczenie zakupionych biletow MPK (karta obiegu dokumentu Nr 9);

polecenia ksiegowania PK — dokumenty ksiegowe dotyczace rozliczen wewngtrznych,
korygujace mylne zapisy, a takze petnigce role zastgpczych dowodow ksiegowych (karta
obiegu dokumentu Nr 10);

listy ptac wynagrodzen (karta obiegu dokumentu Nr 11);

polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw podrézy (karta obiegu dokumentu
Nr 12);

whniosek na wyjazd stuzbowy za granice i rozliczenie (karta obiegu dokumentu Nr 13).

§ 34. Dowdd ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli

zawiera co najmniej:

1)
2)

3)

4)

5)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy, dane adresowe, NIP — gdy jest on wymagany przepisami prawa)
dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji gospodarcze] oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych;

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu;

potwierdzenie sprawdzenia (zgodnie z procedurami kontroli zawartymi w rozdziale 2
niniejszej Instrukceji) oraz zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych

(dekretacja) zgodnie z zakladowym planem kont, podpis osoby odpowiedzialnej
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za te wskazania.

§ 35. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, chyba ze operacja

gospodarcza dokonywana jest za granica.

§ 36. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone
przez stuzby finansowo — ksiggowe LUW dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow kilku dowodow zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania lub braku mozliwosci pozyskania
zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;
4) rozliczeniowe — umujagce juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

§ 37. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej
dane okreslone w § 34 niniejszej Instrukcji oraz wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania, przerobek

i uzywania korektora.

§ 38. Btedy w dowodach zrodtowych zewnegtrznych obcych 1 wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.

§ 39. Btedy w dowodach wewnetrznych oraz dokumentacji stanowiacej integralng czes¢
dowodu ksigegowego (t. j. opisy merytoryczne, protokoty zdawczo-odbiorcze itp.) moga by¢
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skres§lonych
wyrazen lub liczb, wpisanie prawidlowej tresci 1 daty dokonania poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby, ktora jej dokonata, 0 ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 40. 1. Btedy w dowodach kasowych, wymienionych w § 54, ust. 1 pkt 1 lita i b oraz

pkt 2 lit. a, b 1 ¢ moga by¢ poprawione wylacznie przez anulowanie dowodu zawierajacego
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btad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.
2. W przypadku stwierdzenia bledu na dokumentach, o ktorych mowa w ust. 1, w ramach
przeprowadzonej kontroli nastepnej, do dowodu kasowego zataczana jest stosowna notatka

kasjera, zaakceptowana przez kierownika ODU i przedtozona do wiadomosci GKU.
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ROZDZIAL 4. GOSPODARKA FINANSOWA SRODKAMI BUDZETOWYMI

§ 41. 1.W trakcie wykonywania planu finansowego LUW obowigzuja nastepujace
zasady:

1) podstawg gospodarki finansowe]j jednostki budzetowej jest plan finansowy dochodow
i wydatkow, zwany dalej ,,planem rzeczowo — finansowym”, a do czasu jego opracowania
— projekt planu finansowego dochodéw i1 wydatkow;

2) na podstawie decyzji Wojewody Lodzkiego w sprawie podzialu kwot na dany rok
budzetowy, Dyrektorzy Wydziatow, ktorzy posiadajg upowaznienia do gospodarowania
srodkami budzetowymi w ramach planéw dysponenta III stopnia, sporzadzaja plany
rzeczcowo — finansowe realizowanych zadan wynikajacych z  Regulaminu
Organizacyjnego LUW, w szczegdlowosci podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych
oraz w ukltadzie zadaniowym, ze wskazaniem przyjetego sposobu powigzania planu
pomiedzy klasyfikacja budzetowa a uktadem zadaniowym;

3) plany rzeczowo — finansowe podpisywane sg przez Dyrektorow Wydzialow, zatwierdzane
przez Dyrektora Generalnego oraz akceptowane przez Wojewodg L.odzkiego;

4) plany rzeczowo — finansowe sporzadzane sag w systemie EZD, a po uzyskaniu
niezbednych zatwierdzen i akceptacji udost¢pniane sg FB oraz KPB. Koszulki z planami
rzeczowo — finansowymi przechowywane sa w Wydziale sporzadzajacym plan.

2. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1 zastosowanie maja odrgbne zarzadzenia

Wojewody L.odzkiego i Dyrektora Generalnego.

§ 42. Dokonywanie wydatkow winno by¢ realizowane w oparciu o obowigzujace
przepisy, w szczegolnosci ustawe Prawo zamowien publicznych, przy uwzglednieniu zasad
celowosci, legalnosci i gospodarnosci, w celu uzyskania jak najlepszych efektow

z poniesionych naktadow.

§ 43. 1. Dokonywanie wydatkow winno by¢ kazdorazowo poprzedzane ztozeniem
stosownego wniosku o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoOwienia lub innego dokumentu
(pisma, notatki stuzbowej itp.) w sytuacji, gdy ztozenie wniosku z przyczyn proceduralnych
nie jest wymagane.

2. Szczegotowe zasady sporzadzenia wniosku oraz tryb jego realizacji okreslaja

procedury wewnetrzne udzielania zamowien publicznych w LUW, wprowadzone odrebnym
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zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

3. Gospodarka finansowa $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na regulowanie
zobowigzan LUW prowadzona jest w formie bezgotdwkowej za pomoca uzytkowanych
przez LUW systemow bankowosci elektroniczne;.

4. W przypadku kontrahentéw, z ktorymi nie moga by¢ przeprowadzone transakcje
w trybie okreslonym w ust. 3, mozliwe jest wykorzystanie operacji gotdowkowych lub,

za zgoda Dyrektora Generalnego, z uzyciem karty debetowe;.

§ 44. Umowy zwigzane z realizacja zadan komorek merytorycznych podpisuje
Wojewoda £6dzki lub Dyrektor Generalny zgodnie z kompetencjami, badz osoby przez nich

upowaznione.

§ 45. 1. Umowy przed ich zawarciem, po zaakceptowaniu przez pracownika komorki
merytorycznej oraz/lub inne wlasciwe merytorycznie osoby oraz zaakceptowaniu przez radce
prawnego, przekazywane sa do KPB w celu zarejestrowania i potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow finansowych przez GKU.

2. Szczegotowe zasady konstruowania umow w LUW okresla zatacznik do procedur

wewnetrznych udzielania zaméwien publicznych w LUW.

§ 46. Przedktadane do realizacji finansowej w KPB dokumenty finansowe, winny by¢
kompletne i1 zgodne z procedurami kontroli finansowej, okreslonymi w tresci rozdziatu 2

niniejszej Instrukcji.

§ 47. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ kompletne 1 poprawnie zakwalifikowane
do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe z uwzglednieniem zasad okre§lonych

w polityce rachunkowosci wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

§ 48. Rachunkowo$s¢ LUW prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy
0 rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych

wynikajacych z odrebnych przepisow.
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ROZDZIAL 5. ZASADY GOSPODARKI PIENIEZNEJ

§ 49. Cze¢s¢ ogdlna.

1. W LUW funkcjonuje jedna kasa, w ktorej dokonuje si¢ wptat i wyptat w ztotych
oraz w walutach obcych. Kasa mieSci si¢ w siedzibie LUW, w Lodzi
przy ul. Piotrkowskiej 104.

2. Zasady okreSlone w niniejszym rozdziale dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w procesie zwigzanym z gospodarka pieni¢zng.

3. Gospodarka pieni¢zna jednostki w aspekcie gospodarowania $rodkami pieni¢znymi,
obejmuje obrot gotdowkowy 1 obrot bezgotowkowy.

4. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno byc
ograniczone do niezb¢dnego minimum.

5. Zasady gospodarki pieni¢znej maja na celu zapewnienie wlasciwej ochrony interesow
LUW, poprzez uregulowanie m.in.:

1) warunkow organizacyjno — technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia;
2) wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petlnigcym funkcje kasjera;
3) zasad przewozu i przechowywania $rodkow pieni¢znych;

4) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”;

5) trybu dokonywania operacji kasowych;

6) zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

§ 50. Pomieszczenia kasowe.

1. Kasa EUW powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo
obrotu §rodkami pienigznymi, a takze umozliwiajagcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie
wzmocnione lub okratowane. Okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty winno by¢
zamykane 1 posiada¢ zabezpieczenie przed kradziezg (kraty). Pomieszczenie powinno by¢
wyposazone w sygnalizacje alarmowa.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania

srodkow pienigznych.
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§ 51. Kasjer.

1. Kasjerem powinna by¢ osoba legitymujaca si¢:
1) nienaganng opinig;
2) pelng zdolnosciag do czynnosci prawnych;
3) niekaralno$cig za przest¢pstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu lub wykroczenia

przeciw mieniu oraz przestepstwa i wykroczenia skarbowe.

2. Kasjer przed objeciem stanowiska zobowigzany jest podpisa¢ o$wiadczenie
0 odpowiedzialno$ci materialnej, o tresci: "Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponosz¢ materialng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania
obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i1 ponosze odpowiedzialnosé
za ich naruszenie". Oswiadczenie zawiera pouczenie

3. W przypadku braku posiadania stosownego zaswiadczenia o niekaralnosci w zakresie
okreslonym w ust. 1 pkt 3, kasjer sktada dodatkowo os$wiadczenie o nastepujacej tresci:
,,Ja nizej podpisany, §wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych danych
na podstawie art. 233 Kodeksu Karnego, oswiadczam, ze nie bytam karana/nie bytem karany
za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu lub wykroczenia przeciw mieniu
oraz przestepstwa i wykroczenia skarbowe”.

4. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 winny by¢ zlozone na piSmie
i ztozone do akt osobowych pracownika.

5. Przejgcie/przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez GKU.

6. Kasjer powinien dysponowaé aktualnym wykazem oraz wzorami podpiséw o0sOb
upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych.

7. W ramach powierzonego zakresu obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢
materialng w szczegolnosci w ponizej przedstawionych przypadkach:
1) za nieprzestrzeganie zasad gospodarki pieni¢znej;
2) za dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow umieszczonych

na dokumencie Zrédlowym;
3) za dokonywanie wyptat osobom nieupowaznionym;
4) zanienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,
5) za wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych do wyptaty dowodow

ksiggowych.

8. Do obowiazkoéw kasjera nalezy:
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1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

2) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow podpisanych przez
uprawnione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez GKU i Dyrektora KPB;

3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone cele wydatkow;

4) przyjmowanie wplat gotowkowych uzasadnionych dokumentacjg (m.in. nadptaty
wydatkow) lub stanowigcych dochody budzetu panstwa;

5) odprowadzenie do banku przyjetych do kasy sum na wiasciwe rachunki bankowe,
zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci LUW — dysponenta III stopnia, okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego;

6) niezwloczne zawiadomienie GKU i Dyrektora KPB o wszelkich nieprawidtowosciach
w gospodarce pieni¢znej, w szczegdlnosci o brakach gotdéwkowych oraz o podejrzeniach

naruszenia zabezpieczen pomieszczenia kasowego.

§ 52. Ochrona 1 transport srodkow pienieznych.

1. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pienigzne w wysoko$ci zapewniajacej
wlasciwg ich ochrone.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego, tj. gotowki przeznaczonej na dokonywanie
niezb¢dnych wydatkow, ustalana jest zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci LUW —
dysponenta 111 stopnia, okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego.

3. Transport $rodkow pieni¢znych powinien odbywaé si¢ przy uzyciu odpowiednich
zabezpieczen technicznych. W przypadku koniecznosci przekazania $rodkow pienieznych
do/z banku o warto$ci powyzej 5.000,00 zt oraz w przypadku pobrania/odprowadzenia waluty
o rownowartosci ww. kwoty, transport odbywa si¢ pod eskorta specjalistycznej firmy
ochroniarskiej.

4. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

I wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

§ 53. Gospodarka kasowa.
1. W kasie mogg znajdowac sig¢:
1) gotowka na biezace wydatki do wysokosci okreslonego pogotowia kasowego;

2) gotowka podjeta z rachunku bankowego na okreslone rodzaje wydatkow w kwocie
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wynikajacej z zatwierdzonych do realizacji finansowej dowodow ksiggowych;
3) gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy LUW;
4) wadium wniesione w gotowce;
5) gotowka, papiery wartoSciowe oraz inne aktywa przechowywane w formie depozytu.

2. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych przedmiotéw nienalezgcych do LUW,
bez zgody Dyrektora Generalnego, jest zabronione.

3. Pogotowie kasowe jest uzupeiniane do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych
z rachunku bankowego.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreSlony przy jej podjeciu.
Kwota niewyptacona moze by¢ przechowywana w kasie do 7 dni, jednak nie pozniej
niz do ostatniego dnia danego miesigca, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do wielkos$ci ustalonego pogotowia kasowego.

5. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze $rodkéw pochodzacych z biezacych wplywow
do kasy.

6. Przyjecie 1 wydanie depozytu kasjer rejestruje w ksiedze depozytow zawierajacej
nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (np. gwarancja
bankowa, ubezpieczeniowa, weksel), dat¢ przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej
1 podejmujacej depozyt. Depozyt wydawany jest w obecnosci pracownika komorki
merytorycznej, ktora depozyt ztozyta oraz pracownika ODU wyznaczonego przez GKU.

7. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktora depozyt zlozyta. Gotowki tej nie mozna przeznaczy¢
na wydatki i nie wlicza si¢ jej do ustalonego pogotowia kasowego.

8. Przyjete do kasy wadium w gotdwce, kasjer odprowadza najpdzniej w nastgpnym dniu
roboczym, na wyodrebniony rachunek bankowy.

9. Kasjer, za zgoda GKU, moze przechowywa¢ w pomieszczeniu kasowym przedmioty
wymagajace zabezpieczenia (klucze, ptyty z certyfikatami nadanymi przez bank itp.),
w formie opieczetowanych depozytéw. Tego typu depozyty sktadane sa podczas przekazania

I kontroli kasy i odnotowywane w sporzadzanym protokole.

§ 54. Dokumentacja kasowa.
1. Wszystkie obroty gotdwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) w przypadku wptaty gotowkowe;:
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a) dowodem wptaty — kwitariusz przychodowy (karta obiegu dokumentu Nr 14);

b) dowodem wptaty ,,KP” — waluta (karta obiegu dokumentu Nr 15);

C) zleceniem wyplaty gotowki z banku wygenerowanym z systemu NBE (karta obiegu

dokumentu Nr 16);
2) w przypadku wyptaty gotowkowe;j:

a) dowodem wyptaty ,,KW?” (karta obiegu dokumentu Nr 17),

b) dowodem wyptaty ,,KW” —waluta (karta obiegu dokumentu Nr 18),

c) bankowym dowodem wptlaty, w przypadku odprowadzenia gotowki do banku,

d) wnioskiem o zaliczke na pokrycie wydatkéw zwigzanych z wyjazdem stuzbowym

(karta obiegu dokumentu Nr 12),
e) rachunkiem kosztow podrozy, zawartym w druku polecenia wyjazdu stuzbowego
(karta obiegu dokumentu Nr 12).

2. Wyplaty z kasy dokonuje si¢ na podstawie dokumentow Zrédlowych, umieszczajac
nanich klauzule: ,,wyptacono dnia .... na podstawie KW Nr ...., RK Nr .... z dnia ....”
wraz z podpisem kasjera.

3. Przed wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody zrédlowe,
stanowigce podstawe wyplaty, sa sprawdzone i1 zatwierdzone wedlug procedur kontroli
finansowej, okreslonych w rozdziale 2 niniejszej Instrukcji.

4. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, ktora
kwituje odbior gotowki zamieszczajac swoj podpis na dowodzie.

5. Przy wyptacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym dane osobowe odbiorcy ze wskazaniem serii i humeru
dowodu tozsamosci.

6. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
7ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. W przypadku upowaznienia statego,
dokument przechowywany jest w kasie LUW.

7. Uzupetnienie pogotowia kasowego odbywa si¢ na podstawie zestawienia zbiorczego
PK zawierajacego wykaz zrealizowanych wydatkéw wraz ze Zrddlem finansowania (rozdziat,
paragraf, dziatanie). Pogotowie uzupelniane jest wedlug potrzeb, jednak nie poOzZniej

niz na koniec miesigca.
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8. Po uzupehieniu pogotowia kasowego, na dowodach kasowych 1 dowodach
ksiegowych regulowanych w kasie zamieszczana jest informacja o nast¢pujgcej tresci:
»Pobranie gotowki w dniu ....” wraz z podpisem kasjera.

9. Wszystkie wplaty i wyptaty kasjer ujmuje na biezgco w raportach kasowych (karta
obiegu dokumentu Nr 19). Raporty kasowe sporzadzane sa kazdego dnia, w ktorym
wystepuje obrot gotowkowy odregbnie dla kazdego prowadzonego rachunku bankowego oraz
dla obrotu waluta.

10. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotowki =z kasy nieudokumentowany
rozchodowymi dowodami kasowymi. Rozchdd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu
gotéwki w kasie i obcigza kasjera.

11. Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi. W przypadku braku mozliwosci wyjasnienia przyczyn jej powstania,
nadwyzka kasowa stanowi doch6d budzetu panstwa.

12. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki
w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z kopig oraz dowodami
kasowymi do kierownika OWU lub ODU, zgodnie z wtasciwoscia rzeczowa, W dniu jego
sporzadzenia.

13. Prawidlowos$¢ danych ujetych w raportach kasowych sprawdza kierownik OWU
lub ODU, zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg, potwierdzajac te czynnos¢ podpisem,
a W szczegbdlnosci ustala, czy wykazane przez kasjera przychody 1 rozchody
sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie Kklauzule oraz czy ustalano
W sposob prawidtowy stan gotowki w kasie.

14. Zlecenia wyptaty gotowki z banku, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje
pieniezne podpisuje GKU i Dyrektor KPB lub osoby upowaznione.

15. Osoby podpisujace zlecenia wyplaty gotowki z banku i1 polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawiania.

16. Kopie raportow kasowych przechowuje si¢ w kasie przez okres 5 lat po zakonczeniu
roku obrotowego.

17. Oryginaty raportu kasowego wraz z zatagczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie

Z innymi dowodami ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 55. Obrot bezgotowkowy dokumentowany jest elektronicznym poleceniem przelewu.
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§ 56. 1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania podejrzanego co do autentycznosSci
znaku pienieznego, kasjer zobowigzany jest do:
1) zatrzymania wrgczonego podejrzanego co do autentyczno$ci znaku pieni¢znego (moneta
lub banknot);
2) sporzadzenia protokolu (w trzech egzemplarzach) wedlug wzoru okreslonego

w zalaczniku do rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 4 pkt 8.

2. O fakcie zatrzymania falszywego znaku pieni¢znego kasjer niezwlocznie zawiadamia
Dyrektora Generalnego, za posrednictwem Dyrektora KPB lub GKU.

3. Zatrzymany znak pieni¢zny przekazywany jest niezwlocznie wraz z jednym
egzemplarzem protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 jednostce organizacyjnej Policji
wlasciwej dla miejsca  zatrzymania. Drugi egzemplarz protokolu otrzymuje
jako pokwitowanie osoba, ktora przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, a trzeci egzemplarz
pozostaje w kasie.

4. Podejrzane co do autentycznos$ci znaki pieni¢zne s3 jedynie depozytem i nie stanowig

podstawy do wystawienia dowodu kasowego.

§ 57. Kontrola kasy.

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

2. Kontrola biezaca kasy polega na sprawdzeniu raportu kasowego pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujagcy swoim
podpisem.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane s3a komisyjnie, nie rzadziej niz jeden raz
w kwartale, na polecenie GKU. Fakt dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany
protokotem.

4. W przypadku, gdy w wyniku nieobecnosci kasjera, dokonano co najmniej dwukrotnie
przekazania kasy w danym kwartale, GKU moze odstgpi¢ od kontroli okresowej, o ktorej

mowa w ust. 3.
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ROZDZIAL 6. DOKUMENTACJA ZATRUDNIENIA I PLAC

§ 58. Dokumentacja zatrudnienia i ptac wytwarzana jest w OK oraz OP i stanowi

udokumentowanie wydatkow ze §rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

§ 59. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen osobowych

I Swiadczen na rzecz osob fizycznych jest lista ptac.

§ 60. W zakresie wyptat wynagrodzen osobowych i1 innych $wiadczen na rzecz

pracownikow, podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umowy o prace;

wszelkie zmiany uméw, o ktérych mowa w pkt 1;

dyspozycje dotyczace wyptat dodatkow zadaniowych lub specjalnych;
dyspozycje wyptat nagrod jubileuszowych;

dyspozycje wyptat nagrod;

dyspozycje wyptat za prace w godzinach nocnych;

dyspozycje wyptat ekwiwalentdéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
decyzje wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

zwolnienia lekarskie;

10) oswiadczenia dotyczace podatku dochodowego od o0sdb fizycznych oraz zaniechania

potracania sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

11) dyspozycje wyptat odpraw dla zwalnianych pracownikow;

12) dyspozycje wyptat odpraw po$miertnych.

§ 61. W zakresie wydatkow na rzecz osob fizycznych z roznych tytutéw dokumentami

Zrodlowymi s3:

1)

2)

3)

4)

protokotly potwierdzajace udzial w pracach komisji i polecenia wyptaty wystawiane przez
komorki merytoryczne;

rachunek za wykonanie pracy wedlug umowy zlecenia lub umowy o dzieto (karta obiegu
dokumentu Nr 20);

o$wiadczenia dotyczace niezbednych danych celem ustalenia uprawnien do celow
podatkowych i ubezpieczeniowych;

dokumentacja zwigzana z kosztami zastepstwa procesowego (karta obiegu dokumentu
Nr 21).
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§ 62. W zakresie potracen z wynagrodzen osobowych dokumentami zrodtowymi sa:

1) wezwania i tytuly egzekucyjne sagdowe i administracyjne;

2) deklaracje przystgpienia pracownika do zawarcia grupowego ubezpieczenia na zycie
w wybranych towarzystwach ubezpieczeniowych;

3) deklaracje zgody na potracanie sktadki na rzecz zwigzkéw zawodowych;

4) wykazy splat pozyczek z Miedzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo -—
Pozyczkowej przekazane przez pracownika OWU;

5) wykazy dotyczace pozyczek ZFSS przekazywane przez pracownika OWU;

6) oswiadczenie pracownika dotyczace wyrazenia zgody na dokonanie potracen (z tytulu
przekroczonych limitéw za rozmowy telefoniczne, odprowadzenia sktadek na rzecz
Okregowej Izby Lekarskiej, Okregowej Izby Radcow Prawnych lub z innych tytutow
wskazanych w o$wiadczeniu);

7) deklaracje przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych.

§ 63. Wszelka dokumentacja, dotyczaca zatrudnienia i1 ptac powinna by¢ przekazana do
OP do 18-go dnia danego miesigca, celem uwzglednienia przy sporzadzaniu list ptac
za dany miesigc. Dokumentacja wpltywajgca po tym terminie, jesli skutki finansowe z niej
wynikajace nie beda mozliwe do ujecia na liscie ptac w biezacym miesigcu, zoStang

uwzglednione na odregbnej liscie ptac lub w miesigcu nastgpnym.

§ 64. Listy ptac podpisywane sg przez osoby sporzadzajace i Kierownika OP
lub osob¢ upowazniona, ktore ponoszg odpowiedzialno§¢ za prawidtowe naliczenie
I odprowadzenie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zaliczek na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych oraz za prawidlowe sporzadzenie list pod wzgledem

rachunkowym.

§ 65. Wszystkie listy ptac sporzadzone przez OP potwierdzane sa pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika OK lub osobg upowazniona, a nastgpnie przekazywane

celem zatwierdzenia do wyptaty przez GKU i Dyrektora KPB.

§ 66. Zatwierdzone listy plac przekazywane sa do realizacji finansowej do OWU

najp6zniej w dniu poprzedzajacym ustalony termin wyptaty.
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§ 67. Wtorniki list ptac (paski) za dany miesigc sa dostepne w systemie RCP.
Pracownik, ktory nie posiada dostepu do systemu RCP, paski wydawane sg na jego wniosek

przez pracownikow OP.

§ 68. Ustalony na poczatku kazdego roku harmonogram wyplat wynagrodzen,
akceptowany przez Dyrektora KPB i GKU, podpisywany jest przez Dyrektora Generalnego.

§ 69. Dla kazdego pracownika prowadzona jest imienna karta wynagrodzen stuzaca

ewidencji wyptaconych wynagrodzen.

§ 70. Informacje o dochodach uzyskanych w okresie zatrudnienia lub pracy
na podstawie umowy zlecenia i o dzieto oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
od oso6b fizycznych (PIT-11) sporzadzane s3a przez OP i przekazywane w wersji
elektronicznej do witasciwego urzedu skarbowego w terminie do 31 stycznia roku

nastepujacego po roku podatkowym.

§ 71. Informacje, o ktorych mowa w § 70 przekazywane sa pracownikom
I wspotpracownikom w terminie do 28 lutego roku nastgpujacego po roku podatkowym.
W przypadku pracownikéw posiadajacych stuzbowa skrzynke mailows, informacja PIT-11

przekazywana jest na t¢ skrzynke w formie zaszyfrowanej wiadomosci.

§ 72. W terminie do konca stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym,
OP sporzadza 1 przekazuje do Urzgdu Skarbowego wilasciwego wedhlug siedziby LUW,
deklaracje roczng PIT-4R o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

§ 73. Zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych za dany miesigc,
przekazywane sg przelewem na mikrorachunek podatkowy LUW, w terminie do 20—go dnia
miesigca nastgpnego, po uprzednim uzgodnieniu kwot z ewidencja ksiggowa prowadzong

przez OWU.

§ 74. OP sporzadza i przekazuje do ZUS drogg elektroniczng, w terminie okre§lonym
odrebnymi przepisami, komplet dokumentow rozliczeniowych, na ktore sktadajg sig:
1) ZUS DRA Deklaracja rozliczeniowa;

2) ZUS RCA Imienny raport miesigczny o naleznych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne
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I zdrowotne;
3) ZUS RSA Imienny raport miesi¢gczny o wyplaconych $wiadczeniach i przerwach
W optacaniu sktadek;

4) ZUS RPA Imienny raport miesieczny o przychodach ubezpieczonego.

§ 75. Przelewy sktadek na rzecz ZUS sporzadzane s3 przez OP po uzgodnieniu kwot
z ewidencjg ksiggowa prowadzong przez OWU.

§ 76. Sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz Fundusz
Solidarnosciowy za dany miesigc przekazywane sg nie pozniej niz do 5-go dnia nastgpnego
miesigca przelewem na indywidualny rachunek bankowy L.UW, po uprzednim uzgodnieniu

kwot z ewidencja ksiegowa prowadzong przez OWU.

§ 77. 1. OP sporzadza, w terminie do 28 lutego kazdego roku, roczng informacje
za rok poprzedni dla pracownikow LUW, dotyczaca wysokosci sktadek odprowadzonych
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, na formularzu pn. Informacja roczna dla osoby

ubezpieczonej.

§ 78. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku za poprzedni rok kalendarzowy, OP
sporzadza i przekazuje do ZUS w formie elektronicznej, informacj¢ o danych do ustalenia

sktadki na ubezpieczenie wypadkowe na formularzu ZUS IWA.
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ROZDZIAL 7. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 79. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w stosunku

do ktorych obowiazuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom.

§ 80. Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane),
odpowiednio ewidencjonowane i zabezpieczone przed kradzieza, zniszczeniem i dostgpem

0s6b postronnych.

§ 81. W LUW funkcjonuja nastepujace druki $cistego zarachowania:
1) dowody wptaty — kwitariusze przychodowe;
2) dowody wptaty ,,KP” — waluta;
3) dowody wyptaty ,,KW?”’;
4) dowody wyptaty ,,KW” —waluta;
5) arkusze spisu z natury.

§ 82. Za prawidtowa gospodarke drukami S$cistego zarachowania odpowiedzialno$¢

ponosi pracownik OTA, ktoremu powierzono dysponowanie drukami §cistego zarachowania.

§ 83. Za prawidlowg gospodark¢ drukami wymienionymi w § 81 pkt 1, 2, 3 1 4
odpowiedzialny jest kasjer w ODU.

§ 84. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. Ksigga winna mie¢ ponumerowane strony, przesznurowane karty oraz
przytwierdzone konce sznurkéw do ostatniej strony pieczatka lakowa lub naklejka z pieczatka

jednostki oraz podpisem Dyrektora AL.

§ 85. Zapisy w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania winny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest wycieranie, ,korektorowanie” lub
przeprawianie blednych zapisow. W przypadku pomytki zapis nalezy przekresli¢ tak, aby
mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna

umiesci¢ swoj podpis 1 date dokonania korekty.

§ 86. Przed wydaniem drukow $cistego zarachowania do uzytku, wymieniony w § 82
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pracownik dokonuje:

1) oznaczenia numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢. Jesli druki wypetniane sg w dwoéch lub wigcej egzemplarzach,
tym samym numerem oznaczony jest oryginat 1 wszystkie kopie;

2) biezacego wpisywania przychodu, rozchodu i zapasow drukow S$cistego zarachowania

W ksiedze, o ktérej mowa w § 84.

§ 87. Podstawg zapisow w ksigdze drukow $cistego zarachowania jest:
1) dla przychodu — faktura lub rachunek wystawiony przez dostawce;
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

§ 88. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie:
1) Dyrektora KPB, w przypadku pobierania dowodow kasowych;
2) Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, w przypadku pobierania arkuszy spisu

Z natury.

§ 89. Wydanie drukéw Scislego zarachowania poprzedzone jest wpisaniem
w prowadzonej ksiedze daty wydania, ilosci i1 rodzaju wydanych drukow oraz potwierdzone

czytelnym podpisem osoby pobierajace;.

§ 90. Zwrot drukéw wykorzystanych nastgpuje na podstawie pisemnego protokotu
przekazania osobie odpowiedzialnej za ewidencje drukoéw Scislego zarachowania w AL,

po weryfikacji wykorzystanych drukow przez osoby upowaznione.

§ 91. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania
w AL zobowigzany jest do okresowego sprawdzenia ilosciowego stanu drukow. Czynnos¢ te

nalezy odnotowa¢ w ksiedze ewidencji drukow.

§ 92. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku, tj. na dzien 31 grudnia. Komisja inwentaryzacyjna powolana przez Dyrektora AL
jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego zarachowania. W arkuszach spisu

z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.
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§ 93. Zmiana osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania potwierdzana jest

protokotem zdawczo — odbiorczym.

§ 94. Po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw Scislego zarachowania odpowiedzialny
pracownik AL powiadamia o zaistniatej sytuacji bezposredniego przetozonego i Dyrektora

AL, a nastgpnie sporzadzany jest komisyjny protokot zaginigcia.
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ROZDZIAL 8. PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW
KSIEGOWYCH I KSTAG RACHUNKOWYCH

§ 95. Dokumentacja finansowo — ksiggowa (dowody ksiggowe) i ksiegi rachunkowe

powinny by¢ przechowywane w siedzibie LUW z zastrzezeniem § 101.

§ 96. Dowody ksiegowe powinny by¢é na biezaco porzadkowane 1 uktadane
w segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag

rachunkowych w celu szybkiego ich odszukania i sprawdzenia.

§ 97. Dowody ksiggowe nalezy zabezpieczy¢é w sposob uniemozliwiajacy dostep
do dokumentacji osobom nieuprawnionym poprzez:
1) odpowiednie zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych przechowywane sg dowody
ksiggowe;

2) odpowiednie zabezpieczenie szaf stuzgcych do przechowywania dokumentacji.

§ 98. W celu zapewnienia ochrony danych, nalezy we wlasciwy sposob przechowywaé
i chroni¢ przed niedozwolonymi  zmianami, uszkodzeniem Iub  zniszczeniem
w szczegolnosci takg dokumentacjg LUW, jak:
1) ksiggi rachunkowe;
2) dowody ksiggowe;
3) dokumenty inwentaryzacyjne;

4) sprawozdania finansowe.

§ 99. Ochrona danych w ksiegach rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera
polega przede wszystkim na ochronie dostgpu do programéw finansowo — ksiegowych przez

zabezpieczenie hastem.

§ 100. Szczegotowe zasady zabezpieczen systemow informatycznych eksploatowanych

w LUW uregulowane zostaly w odrgbnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 101. Zbiory dokumentacji ksiggowej przechowuje si¢ w siedzibie LUW przez okres
trzech lat (rok biezacy 1 dwa lata poprzednie). Nastepnie dokumenty przekazuje sig

do archiwum zaktadowego.
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§ 102. Przed przekazaniem do archiwum dowody ksiggowe podlegaja przegladowi
pod katem ich kompletnosci.

§ 103. Zapisy ksiggowe 1 placowe uzyskane z programéw komputerowych,
a przeniesione na trwate no$niki komputerowe, ktore zapewniajg trwalos¢ zapisu, winny by¢

0znaczane w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje.

§ 104. Jezeli odrgbne przepisy nie stanowig inaczej udostepnienie zbiorow lub ich
czesci osobie trzeciej do wgladu moze nastapi¢ za zgoda:
1) Dpyrektora Generalnego, gdy dokumentacja ma by¢ udostgpniona poza LUW;
2) GKU, gdy dokumentacja udost¢pniana jest na terenie LUW.

§ 105. Dokumentacja finansowo — ksiegowa przechowywana jest zgodnie z zasadami

okreslonymi w odrebnych przepisach 1 uregulowaniach wewnetrznych LUW.
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ROZDZIAL 9. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

§ 106. Zasady gospodarowania srodkami ZFSS okresla ustawa, o ktorej mowa w § 4 pkt
5 niniejszej Instrukcji oraz Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego.

§ 107. ZFSS tworzony jest w EUW z corocznego odpisu podstawowego, obciazajacego
koszty dziatalnosci LUW, naliczonego w stosunku do przecietnej liczby zatrudnionych.
W miesiacu grudniu kazdego roku dokonywana jest korekta odpisu na ZFSS wynikajaca

Z obowigzujacych przepisow.

§ 108. Spoteczna Komisja Socjalna opracowuje (przy wspoétudziale pracownika OWU)
projekt rocznego planu przychodéw i rozchodow srodkow ZFSS, ktory podpisuja pracownik
sporzadzajacy, Przewodniczacy Spotecznej Komisji Socjalnej, przedstawiciel zwiazkow

zawodowych, Dyrektor BW, GKU oraz Dyrektor KPB.

§ 109. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego, wymieniony w § 108 projekt

staje si¢ planem finansowym obowigzujacym w danym roku budzetowym.

§ 110. Obstluge techniczno — administracyjng Spotecznej Komisji Socjalnej dziatajace;j
w ramach ZFSS zapewnia BW, a finansowa KPB.

§ 111. Whnioski o dofinansowanie do wypoczynku oraz imprez kulturalnych i sportowo-
rekreacyjnych, podania z prosba o zapomogi, wnioski 0 przyznanie pozyczek na cele
mieszkaniowe dotyczace pozyczek mieszkaniowych 1 inne dokumenty zwigzane
z dziatalno$cig socjalna, sktadane sa u upowaznionego do obstugi ZFSS pracownika w BW

lub Kancelarii.

§ 112. Wnioski rozpatrzone przez Spoteczng Komisje Socjalng przedstawiane

sg do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu.

§ 113. Po zaakceptowaniu przez Dyrektora Generalnego, BW przekazuje do KPB
nastepujace dokumenty:

1) protokot z posiedzenia Spotecznej Komisji Socjalne;;



2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

do:

1)

2)

1)

2)
3)
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wykaz 0s6b oraz kwot przyznanych zapomog;

wykaz os6b oraz kwot przyznanych refundacji kosztow wypoczynku;

wykaz os6b oraz kwot przyznanych dofinansowan do imprez kulturalnych i sportowo —
rekreacyjnych;

wykaz 0s6b oraz kwot przyznanych wyprawek szkolnych i przedszkolnych;

wykaz 0s6b oraz kwot przyznanych podarunkoéw pieni¢znych;

rachunki lub faktury za zakupione bony towarowe, paczki $wigteczne, karty
podarunkowe;

wykaz o0sO6b oraz kwot przyznanych pozyczek mieszkaniowych wraz z wnioskami

I oryginatami zawartych umow.

§ 114. Dokumentacja wskazana w § 113 przekazywana jest celem realizacji finansowej

OWU — w zakresie dokumentéw wykazanych w § 113 pkt 1, 71 §;
OP — w zakresie dokumentow wykazanych w § 113 pkt 2, 3,4, 516.

§ 115. Na podstawie otrzymanych dokumentéw sporzadzane sg listy wyplat.

§ 116. 1. Listy wyptat podlegaja:
kontroli formalno — rachunkowej dokonywanej przez kierownika:
a) OWU — w zakresie list wyptat dotyczacych pozyczek mieszkaniowych,
b) OP — w zakresie pozostatych list wyptat;
kontroli merytorycznej dokonywanej przez kierownika OK;

zatwierdzeniu do wyptaty przez GKU i1 Dyrektora KPB.

§ 117. Wyptata naleznych $§wiadczen nastgpuje w kasie LUW lub przelewem

na rachunek bankowy $wiadczeniobiorcy.

§ 118. Dla potrzeb ZFSS prowadzona jest w OWU wyodrebniona ewidencja ksiggowa.

§ 119. Obsluga ZFSS w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia

publicznego na zakup kart podarunkowych, paczek $wigtecznych i innych ustug oraz kontrola

pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw 1 not, dokonywana jest przez

Przewodniczacego Komisji Socjalnej 1 zatwierdzana przez Dyrektora Generalnego.
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ROZDZIAL 10. MIEDZYZAKEADOWA PRACOWNICZA KASA ZAPOMOGOWO-
POZYCZKOWA

§ 120. Miedzyzaktadowa Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa w LUW,
zwana W dalszej czgséci Instrukcji MPKZP, dzialta w oparciu o ustawe, o ktorej mowa
w § 4 pkt 5.

§ 121. Obstuge finansowo — ksiggowa MPKZP zapewniaja pracownicy wyznaczeni
przez Dyrektora Generalnego na wniosek Zarzagdu MPKZP.

§ 122. Celem dziatania MPKZP jest udzielanie cztonkom pomocy materialnej w formie

pozyczek, w miar¢ posiadanych srodkoéw — na zasadach okreslonych w Statucie MPKZP.

§ 123. Czlonkowie do MPKZP przyjmowani sa na podstawie ztozonej deklaracji.
Przyjeci cztonkowie obowigzani sg wplaca¢ miesigczny wktad cztonkowski lub wyrazié¢

zgode na potragcanie wktadu z wynagrodzenia.

§ 124. Osobom skreslonym z listy cztonkow MPKZP przystuguje zwrot ich wktadow

cztonkowskich w terminie okreslonym w Statucie MPKZP.

§ 125. Cztonkami MPKZP moga by¢ pracownicy, emeryci i renciSci — byli pracownicy
LUW oraz pracownicy jednostek nadzorowanych 1 podporzadkowanych Wojewodzie

F.odzkiemu.
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ROZDZIAL 11. ZASADY ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWYCH

§ 126. Podr6za stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy

zadania shuzbowego poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza

stalym miejscem pracy, w terminie 1 miejscu okreslonym przez pracodawce w tresci polecenia

wyjazdu stuzbowego.

§ 127. Zasady rozliczania podrozy stuzbowej okreslaja szczegdtowy tryb postepowania

w sytuacji:

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

odbywania podrozy stuzbowych na terenie kraju przez pracownikow LUW 1 sposobie
ich rozliczania;

odbywania podrozy stuzbowych poza granicami kraju przez pracownikéw LUW
i sposobie ich rozliczania;

odbywania podrézy stuzbowych przez osoby zatrudnione w LUW na podstawie
umoéw cywilnoprawnych, jezeli mozliwo$¢ pokrycia kosztow podrézy stuzbowych

wynika z tych umow.

§ 128. Ilekro¢ w zasadach rozliczania podrozy stuzbowej mowa jest o:
rozporzadzeniu w sprawie podrozy stuzbowych — mnalezy przez to rozumied
rozporzadzenie, o ktorym mowa w § 4 pkt 7;
podrozy krajowej — nalezy przez to rozumie¢ podr6z shuzbowa na obszarze kraju;
podrézy zagranicznej — nalezy przez to rozumie¢ podréz shuzbowa odbywang poza
granicami kraju;
delegowanym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego
do odbycia podrdozy krajowej lub podrozy zagranicznej;

delegacji — nalezy przez to rozumie¢ druk polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 129. Podr6z krajowa obejmuje czas dojazdu do miejsca wykonywania zadania

stuzbowego, $wiadczenia pracy oraz powrotu do stalego miejsca zatrudnienia.

§ 130. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej jest miejscowos¢ siedziby

pracodawcy (L6dz) lub oddzialow zamiejscowych (Piotrkoéw Trybunalski, Sieradz,

Skierniewice), w ktorej zatrudniony jest pracownik.
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§ 131. Pracodawca w racjonalnie, ekonomicznie i organizacyjnie uzasadnionych
przypadkach, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie i/ lub zakonczenie
podrozy krajowej z / do miejsca zamieszkania pracownika, jezeli:

1) rozpoczecie lub zakonczenie podrozy odbywa si¢ poza godzinami wynikajgcymi
z rozktadu pracy pracownika;
2) podréz z miejsca zamieszkania do punktu docelowego jest dogodniejsza i/lub nie

powoduje wydtuzenia podrézy stuzbowej warunkujacego wyptacenie diety.

§ 132. Wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 131 wyrazany jest w poleceniu
wyjazdu stuzbowego poprzez zamieszczenie adnotacji: ,,wyjazd i/lub powrdt do/z miejsca

zamieszkania”.

§ 133. Podr6z krajowa powinna odbywac si¢ $rodkami komunikacji publicznej

mozliwie najkrotsza trasa. Bez uzasadnionych powodow nie mozna trasy przejazdu wydtuzad.

§ 134. Srodek transportu, ktorym powinna odby¢ sie podréz krajowa wskazuje
delegujacy na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Przy okreslaniu $rodka transportu nalezy
kierowac¢ si¢ zasadg racjonalizacji kosztow podrézy, z uwzglgdnieniem charakteru i utrudnien

zwigzanych z dojazdem.

§ 135. Podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrdzy krajowej jest pociag
Il klasy.

§ 136. Pracownik moze dokona¢ samodzielnej zmiany $rodka transportu,
okreslonego w tresci polecenia wyjazdu stuzbowego, pod warunkiem, Ze zmiana ta

nie spowoduje zwigkszenia kosztow podrozy.

§ 137. W przypadku zmiany S$rodka transportu powodujacego zwigkszenie kosztow
podrézy do delegacji zalaczane jest pisemne os$wiadczenie pracownika wraz z podaniem
uzasadnienia dokonania zmiany, ktore winno zawiera¢ akceptacje Dyrektora Generalnego

pod rygorem nieuwzglednienia tych kosztow w rozliczeniu podrézy stuzbowe;.

§ 138. Zasady = odbywania  podroézy  stuzbowej  samochodem  stuzbowym

lub samochodem prywatnym do celow stuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora
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Generalnego.

§ 139. Podstawa do odbycia podrozy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego,

wystawione 1 zarejestrowane w sekretariacie Wydziatu, w ktorej zatrudniony jest delegowany

pracownik.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

§ 140. Polecenie wyjazdu powinno zawiera¢ co najmnie;j:
pieczatke nagtdwkowa Wydziatu, w ktérym zatrudniony jest delegowany pracownik;
Nr delegacji, date wystawienia oraz date i podpis osoby zlecajacej wyjazd;
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe delegowanego pracownika;
miejscowos$¢ docelowa podrozy krajowej, a w przypadku gdy podréz odbywa sig
Z miejscowosci innej niz okreSlona w § 130 — miejscowos$¢ rozpoczecia podrozy
stuzbowe;;
cel wyjazdu;

srodek transportu.

§ 141. Osoba, o ktorej mowa w § 140 pkt 2 jest:
w przypadku Wojewody — wilasciwy merytorycznie Podsekretarz Stanu w ministerstwie
resortowym;
w przypadku Wicewojewody i Dyrektora Generalnego — Wojewoda;
w przypadku Dyrektora Wydzialu oraz pracownika zatrudnionego na réwnorzednym,
samodzielnym stanowisku stuzbowym, a takze Komendanta Wojewddzkiego Panstwowe;j
Strazy Lowieckiej, Kierownika Zespotu Audytu Wewng¢trznego, Pelnomocnika Wojewody
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektor Generalny;
w przypadku Z-cy Dyrektora Wydziatu — Dyrektor Wydziatu;
w przypadku pracownika, odbywajacego podrdéz samochodem prywatnym lub pociggiem
pierwszej klasy, za wyjatkiem os6b wymienionych w pkt 1 i 2 — Dyrektor Generalny;
w przypadku pracownikow PSL — Komendant Wojewodzki Panstwowej Strazy
Lowieckiej;
w przypadku Przewodniczacego Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetosprawnosci — Dyrektor ZD;
w przypadku pracownikéw Wojewddzkiego Zespotu do Spraw  Orzekania
o Niepelnosprawno$ci — Przewodniczacy Wojewddzkiego Zespolu do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci, a w czasie jego nieobecnosci Dyrektor RPS;
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9) w przypadku pracownikoéw AW — Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego;

10) w przypadku pracownikoéw ZN — Pelnomocnik Wojewody do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych;

11) w pozostatych przypadkach — Dyrektor Wydzialu lub jego =zastepca, w ktorym
zatrudniony jest delegowany pracownik lub pracownik posiadajacy odrebne

upowaznienie.

§ 142. 1. W przypadku, gdy polecenie wyjazdu zawiera wniosek o wyplacenie zaliczki,
pracownik do wniosku zatacza kalkulacj¢ w oparciu o przewidywane koszty odbywania
podrézy krajowej obejmujace koszty noclegu oraz przejazdow. Kalkulacja powinna zawieraé:
1) wskazanie Zrodla finansowania kosztow podrozy krajowej w szczegdtowosci: rozdziat,

paragraf klasyfikacji budzetowej, dziatanie z uktadu zadaniowego;
2) podpis delegowanego pracownika;
3) potwierdzenie (podpis) upowaznionego pracownika z komorki merytorycznej wlasciwej
rzeczowo.
2. Wniosek o zaliczke¢ zatwierdzany jest do wyptaty przez GKU i Dyrektora KPB.
3. Realizacja zaliczki odbywa si¢ w kasie LUW dzien przed rozpoczeciem podrdzy
krajowej lub w innym terminie, jesli odbior w danym dniu nie jest mozliwy.
4. Termin rozliczenia zaliczki ustala si¢ na 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.
5. Delegowany pracownik potwierdzajac podpisem odbior zaliczki, zobowigzuje si¢
do jej terminowego rozliczenia 1 upowaznia do potrgcenia kwoty nierozliczonej

w terminie zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

§ 143. Dokument ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do stwierdzenia wykonania
polecenia stuzbowego, rozliczenia kosztow podroézy 1 zaliczenia tych kosztow

do odpowiednich pozycji kosztow LUW.

§ 144. 1. Z tytulu podrdzy krajowej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow $rodkami transportu okre§lonymi w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
z zastrzezeniem § 136 1 § 137, w wysokosci udokumentowanej biletami,
w tym biletami wydrukowanymi z aplikacji internetowych lub fakturami

wystawionymi imiennie na pracownika, obejmujgcymi cene biletu $rodka transportu
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wraz ze zwigzanymi z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, optatami
manipulacyjnymi za zakup biletow przez internet, optatami za wydanie biletu
w pociagu, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi, bez wzgledu na to,
z jakiego tytutu ulga przystuguje,

b) noclegbw w  wysokoSci  zryczaltowanej, okre§lonej w  rozporzadzeniu
w sprawie podrézy stluzbowych lub udokumentowanej rachunkiem lub faktura,
jednak nie wyzszej za jedna dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.
W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek delegowanego pracownika,
Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych
rachunkiem w wysokosci przekraczajacej limit,

€) dojazdow $rodkami  komunikacji miejscowej, w przypadku korzystania
przez delegowanego pracownika z takich przejazdow w miejscu odbywania podrozy
stuzbowej, w wysokos$ci zryczattowanej, okreslonej w rozporzadzeniu w sprawie
podrézy krajowych lub w kwocie wynikajacej z zataczonych biletow komunikacji
miejscoweyj,

d) udokumentowanych wydatkow zwigzanych z podréza krajowa w zakresie:

— optlaty za bagaz,

— optlaty za przejazd drogami platnymi i autostradami,

— oplaty za postoj w strefie platnego parkowania,

— oplaty za miejsce parkingowe w przypadku, gdy hotel dysponuje tylko takimi
miejscami,

e) udokumentowanych wydatkow zwigzanych z wyzywieniem potwierdzonych fakturg
wystawiona imiennie na pracownika z zastrzezeniem, ze jezeli wydatki
te przekraczajg warto$¢ naleznych diet, konieczne jest uzyskanie zgody Dyrektora
Generalnego,

f) innych udokumentowanych niezbednych wydatkow bezposrednio zwigzanych

z podrozg krajowa, ktore okresli lub uzna Dyrektor Generalny.

§ 145. Do rozliczenia kosztow podrozy krajowej delegowany pracownik ma obowigzek
zalaczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki (nie dotyczy diet oraz wydatkdéw
objetych ryczattami), w tym w szczegodlnosci:

1) kompletne bilety PKP, PKS Ilub innego S$rodka transportu publicznego (np. bus),
a w przypadku zakupu biletu przez internet wydruk e-biletu;



2)

3)

4)
5)

6)

7)
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bilety komunikacji miejscowej, gdy pracownik wnioskuje o zwrot za przejazdy
miejscowe w wysokosci innej niz wynika z ryczattu;

ewidencje przebiegu pojazdu potwierdzong w zakresie realizacji zadania przez Dyrektora
Generalnego, gdy pracownik odbywa podr6z samochodem prywatnym;

kserokopig kart pojazdu, gdy pracownik odbywa podr6z samochodem stuzbowym,;
oryginal rachunku lub faktury za nocleg lub wyzywienie wystawiony imiennie
na delegowanego pracownika;

inne dowody potwierdzajgce poniesienie wydatkow, o ktorych mowa w § 144 pkt 2 lit. a,
dif;

o$wiadczenie zgodne ze wzorem okreslonym w zataczniku do Karty obiegu dokumentéw

Nr 12.

§ 146. Jezeli uzyskanie dokumentu byto niemozliwe lub nie bylo mozliwe pozyskanie

biletu zakupionego przez internet lub za posrednictwem aplikacji, pracownik sktada pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 147. Oswiadczenie, o ktorym mowa w § 146 pracownik przedklada do akceptacji

Dyrektorowi Generalnemu, pod rygorem nieuwzglednienia tych kosztoéw w rozliczeniu

podrézy stuzbowe;.

§ 148. Dieta stanowi ekwiwalent pieniezny na pokrycie zwiekszonych kosztow

wyzywienia w czasie podrozy krajowej 1 wylicza si¢ ja zgodnie z zasadami okreslonymi

w § 149.

1)

2)

§ 149. Przy obliczaniu diety stosuje si¢ nastgpujace zasady:
dieta przystuguje w wysokosciach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie podrozy
stuzbowych 1 wynosi 45,00 zt za dobe podrozy;
naleznos$¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
a) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
- mniej niz § godzin — dieta nie przystuguje,
- rowno 8 godzin — przyshuguje 50% diety, tj. kwota 22,50 z1,
- od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety, tj. kwota 22,50 zt,
- rowno 12 godzin — przystuguje 50% diety, tj. kwota 22,50 zi,
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4)

5)

6)

7)

8)
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- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci, tj. kwota 45,00 zt,

b) jezeli podréz trwa dluzej niz dobg, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej

wysokosci, a za niepetna, ale rozpoczeta dobe:

- do 8 godzin — przystuguje 50% diety, tj. kwota 22,50 zt,

- roéwno 8 godzin — przystuguje 50% diety, tj. kwota 22,50 zt,

- ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci, tj. kwota 45,00 zt;

dieta nie przystuguje:

a) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika oraz
w okresie powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu w dniu wolnym od
pracy z podrozy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni,

b) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie;

bezplatne catodzienne wyzywienie okre§la si¢ w przedziale dobowym, uwzgledniajac

godzing rozpoczgcia podrozy stuzbowej, wedhug nastepujacej zasady:

a) gdy podr6z pracownika rozpoczela sie po godz. 8:00 catodobowe bezptatne
wyzywienie okresla si¢ poczawszy od obiadu w dniu rozpoczecia podrozy krajowej,
a konczac na $niadaniu w dniu nastepnym,

b) gdy podroz pracownika rozpoczela si¢ po godz. 15:00 catodobowe bezptatne
wyzywienie okresla si¢ poczawszy od kolacji w dniu rozpoczecia podrozy krajowe;,
a konczac na obiedzie w dniu nastgpnym,

c) gdy podroz pracownika rozpoczeta si¢ po godz. 20:00 calodobowe bezptatne
wyzywienie okre§la si¢ poczawszy od $niadania a konczac na kolacji w dniu
nastepnym od rozpoczecia podrézy krajowej;

kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,

ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) $niadanie — 25% diety, tj. kwote 11,25 zt,

b) obiad — 50% diety, tj. kwotg 22,50 zt,

c) kolacja—25% diety, tj. kwote 11,25 zt;

w przypadku, gdy wynik obliczenia diety naleznej (po uwzglednieniu zmniejszen,

o ktorych mowa w pkt 5) jest ujemny, za warto$¢ diety naleznej przyjmuje si¢ kwote

0,00 zt;

w przypadku podrozy shluzbowej trwajacej wigcej niz 1 dzien, nalezne diety i1 ich

zmniejszenia oblicza si¢ tacznie za wszystkie dni przebywania w podrézy stuzbowe;;

w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej

zapewniono wyzywienie, zmniejszenia dokonywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi
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w pkt 5;
9) fakt nieskorzystania z zapewnionego wyzywienia w trakcie odbywania podrozy

stuzbowej, nie uprawnia pracownika do ekwiwalentu w formie diety.

§ 150. 1. Rozliczenie finansowe podrézy krajowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”, w rubrykach ,,rachunek kosztow podrézy” w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowej, za§ w przypadku pobrania zaliczki — w terminie 7 dni.

2. Zaptata zobowigzania na rzecz delegowanego pracownika nastepuje w terminie 14 dni
liczonych od daty wptywu kompletnego i prawidtowo wypekionego ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego” do KPB.

3. W przypadku, gdy koniec terminu okreslonego w ust. 1 i 2 przypada na dzien wolny

od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy nastepny dzien powszedni.

§ 151. W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego w § 150, pracownik
wraz z dokumentacja zalagcza pisemny wniosek o przywrocenie terminu rozliczenia

kosztow podrozy krajowej zaakceptowany przez Dyrektora Generalnego.

§ 152. Pracownik wypelnia nastepujace rubryki druku ,,rachunek kosztow podrozy’:
1) miejscowosé, date i godzing wyjazdu oraz przyjazdu oraz okreslenie srodka lokomocji;
2) koszty przejazdu, ryczatty na dojazdy i/lub dojazdy udokumentowane biletami i ich
podsumowanie;
3) noclegi wedtug rachunkow lub noclegi — ryczatt;
4) inne wydatki wg zalacznikow;
5) kwote ogétem liczbowo i stownie oraz kwote do wyptaty — zwrotu;

6) liczbe zataczonych dowodow.

§ 153. 1. Ztozenie rozliczenia 1 prawdziwos¢ danych dotyczacych kosztow podrozy
stuzbowej pracownik potwierdza data i wlasnorgcznym podpisem w rubryce ,,niniejszy
rachunek przedktadam”.

2. Dokumenty wraz z zalacznikami winny by¢ opatrzone datami w nastepujacej
chronologii:
1) oswiadczenie stanowigce zatacznik do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej winno by¢
podpisane 1 poswiadczone przez wilasciwego pracownika komodrki merytorycznej

wlasciwej rzeczowo po ztozeniu podpisu przez delegowanego pracownika na rachunku
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kosztéw podrozy;

2) zatwierdzenie merytoryczne nastgpuje po akceptacjach okreslonych w pkt 1;

3) zatwierdzenie formalno — rachunkowe nastgpuje po potwierdzeniu kontroli
merytorycznej;

4) wszelkie poprawki stwierdzone w trakcie kontroli formalno — rachunkowej powinny by¢

naniesione przed zatwierdzeniem dokumentu do zaptaty.

§ 154. W przypadku odbywania podrozy zagranicznej, w polgczeniu z przejazdem
na obszarze kraju, zasady zawarte w § 129 — § 153 stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem,

ze czas trwania podrozy krajowej do granicy i powrotnej od granicy oblicza si¢ oddzielnie.

§ 155. Nalezno$¢ z tytulu diety w podrézy powrotnej od granicy, o ktoérej mowa

w § 154 oblicza si¢ wedtug zasad okreslonych dla podrézy trwajacej dtuzej niz dobe.

§ 156. Czas podrézy zagranicznej liczy si¢ w przypadku odbywania jej $rodkami
komunikacji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granicg do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili

wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

§ 157. Podstawa do odbycia podrdzy zagranicznej jest wniosek na wyjazd stuzbowy
za granice¢, wystawiony przez Wydziat organizujacy wyjazd, podpisany przez Dyrektora tego
Wydziatu 1 zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego. Wzor wniosku okre§lono

w zalaczniku Nr 1 do karty obiegu dokumentu Nr 13.

§ 158. Wniosek na wyjazd stuzbowy za granic¢ powinien zawiera¢ co najmniej:
1) pieczatke nagtowkowa Wydziatu, ktory organizuje wyjazd,
2) Nridate wystawienia wniosku;
3) cel wyjazdu;
4) kraj 1 miejscowos¢ docelowa podrozy zagranicznej;

5) czas pobytu za granicg z podaniem daty i godziny wyjazdu oraz przyjazdu;
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6) ilo$¢ dob pobytu oraz ilos¢ noclegdw;

7) proponowany $rodek transportu;

8) dane delegowanych pracownikow obejmujgce: imi¢ 1 nazwisko, adres miejsca
zameldowania, stanowisko stuzbowe oraz nazwe¢ komorki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest pracownik;

9) przewidywane koszty podrozy zagranicznej;

10) warto$¢ $redniego kursu zlotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez
Narodowy Bank Polski z dnia sporzgdzenia wniosku i 0szacowanie na tej podstawie
przewidywanych kosztow podrézy w rownowarto$ci w PLN;

11) Zzrodto finansowania kosztow podrozy zagranicznej w szczegdtowosci: rozdzial, paragraf
klasyfikacji budzetowej, dziatanie z uktadu zadaniowego;

12) podpis osoby sporzadzajacej wniosek i Dyrektora Wydziatu organizujacego wyjazd;

13) podpis osoby dokonujacej kontroli formalno — rachunkowej;

14) datg i podpis Dyrektora Generalnego zatwierdzajacego wyjazd.

§ 159. 1. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy
zagranicznej, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow, okre§lonej
we wniosku na wyjazd stuzbowy za granicg.

2. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci
stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank
Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Realizacja zaliczki odbywa si¢ w kasie LUW dzien przed rozpoczeciem podrozy
zagranicznej lub w innym terminie, je$li odbiér w danym dniu nie jest mozliwy.

4. Termin rozliczenia zaliczki ustala si¢ na 14 dni od daty zakofczenia podrozy
zagranicznej.

5. Delegowany pracownik potwierdzajac podpisem odbior zaliczki, zobowigzuje si¢
do jej terminowego rozliczenia 1 upowaznia do potracenia kwoty nierozliczone]

w terminie zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

§ 160. Z tytulu podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow Srodkami transportu, jezeli sg wskazane we wniosku na wyjazd stuzbowy
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b)

d)

9)

h)
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za granice, w wysokos$ci wynikajacej z zataczonych biletow,

noclegbw w  wysokosci  zryczattowanej, okre§lonej w  rozporzadzeniu
w sprawie podrozy shluzbowych lub udokumentowanej rachunkiem Ilub faktura,
wystawiong imiennie na pracownika, w granicach limitu okre§lonego
w poszczegblnych panstwach w zalaczniku do rozporzadzenia w sprawie podrozy
stuzbowych. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze wyrazi¢ zgode
na zwrot kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci
przekraczajacej limit,

dojazdow z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego
w wysokosci jednej diety, w miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej
miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzystat z noclegu, a w przypadku, gdy
pracownik ponosi koszty dojazdu wylacznie w jedng strong¢ — przystuguje ryczalt
w wysokosci 50% diety,

dojazdow srodkami komunikacji miejscowej w wysokos$ci zryczattowanej okreslonej
w rozporzadzeniu w sprawie podrézy stuzbowych,

pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym za kazdy dzien (dobg)
w wysoko$ci zryczaltowanej okre§lonej w rozporzadzeniu w sprawie podrozy
stuzbowych,

leczenia za granica w udokumentowanej wysokosci z wyjatkiem $wiadczen
gwarantowanych, udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej,

przejazdéw samochodem prywatnym do celow stuzbowych ustalanych wedtug zasad
okreslonych dla podrozy krajowej,

innych udokumentowanych wydatkow, na ktore zgod¢ wyrazi Dyrektor Generalny;

ryczalty, o ktorych mowa w pkt 2 lit. ¢ 1 d nie przystuguja, jezeli pracownik:

a)
b)

c)

odbywa podr6z zagraniczng stuzbowym lub prywatnym samochodem,
ma zapewnione bezptatne dojazdy,

nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sa przeznaczone ryczatty.

§ 161. Dieta w czasie podrozy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow

wyzywienia 1 inne drobne wydatki.

§ 162. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy

zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wigcej panstw,
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mozliwe jest ustalenie wigcej niz jednego panstwa docelowego.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 163. Przy obliczaniu diety stosuje si¢ nastepujagce zasady:

dieta przystuguje w wysokosciach okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie podrézy
stuzbowych;
naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ w nastepujacy sposob:
a) zakazda dob¢ podrozy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci,
b) za niepelng dobe podrézy zagranicznej:

- do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

- rowno 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

- ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

- roéwno 12 godzin — przystuguje 50% diety,

- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
a) S$niadanie — 15% diety,
b) obiad —30% diety,
c) kolacja— 30% diety;
w przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie, zmniejszenia dokonywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi
w pkt 3;
jezeli delegowanemu pracownikowi przyshluguje dieta w niepelnej wysokosci,
zmniejszenia, o ktérych mowa w pkt 3, oblicza si¢ od diety naleznej, tj. od podstawy
pomniejszonej wedlug zasady okreslonej w pkt 2 lit. b;
w przypadku, gdy pracownikowi zapewniono bezplatne, catodzienne wyzywienie,
pracownikowi przystuguje 25% diety naleznej;

bezptatne calodzienne wyzywienie oblicza si¢ wedtug zasad okreslonych w § 149 pkt 4.

§ 164. Po zakonczeniu podrézy zagranicznej delegowany pracownik w ciagu 14 dni

sktada rozliczenie, zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalgczniku Nr 2 do karty obiegu

dokumentu Nr 13.

§ 165. Do rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej delegowani pracownicy zalaczaja

dokumenty potwierdzajgce poszczegdlne wydatki (nie dotyczy diet oraz wydatkow objetych
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ryczattami). Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik zalacza pisemne

oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 166. Wiasciwie wypekione, kompletne 1 podpisane pod wzgledem merytorycznym
rozliczenie wraz z zalacznikami, o ktérych mowa w § 165 oraz innymi dokumentami
majacymi wplyw na rozliczenie, pracownik Wydzialu organizujacego wyjazd przedkiada

do OWU, gdzie nastepuje rozliczenie kosztow podrdzy zagraniczne;.

§ 167. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub watpliwosci w rozliczeniu
kosztow podrézy zagranicznej, pracownik Wydzialu organizujacego wyjazd lub delegowani
pracownicy sg zobowigzani niezwlocznie usung¢ nieprawidtowos$ci oraz udzieli¢ niezbednych

wyjasnien.

§ 168. Wszelkie zagadnienia, nieujgte w powyzszych zasadach rozliczania podrézy

stuzbowych, podlegaja pisemnemu rozpatrzeniu przez Dyrektora Generalnego.
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ROZDZIAL 12. ZASADY REALIZACJI PLANU FINANSOWEGO WYDATKOW
BUDZETOWYCH W UKLADZIE ZADANIOWYM

§ 169. Zasady realizacji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie

zadaniowym obejmujg catoksztalt proceséw realizowanych w zwigzku z obiegiem dowodow

ksiegowych w LUW.

§ 170. Celem ujednolicenia proceséw, o ktorych mowa w § 169, obejmujacych obszary

wspolne dla komoérek merytorycznych oraz stuzb finansowo — ksiggowych LUW funkcjonujg

nastepujace pojecia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

budzet zadaniowy to skonsolidowany plan wydatkow na rok budzetowy i dwa kolejne
lata sporzadzony w celu wykonywania zadan publicznych poszczegolnych komorek
organizacyjnych LUW, ujety w uktadzie zadaniowym;

uktad zadaniowy to zestawienie wydatkow LUW, sporzadzone wedlug funkcji panstwa,
oznaczajacych poszczegélne obszary dzialan panstwa oraz zadan budzetowych
grupujacych wydatki wedlug celow i podzadan budzetowych, grupujacych dziatania
umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, w ramach ktérego podzadania te zostaty
wyodrebnione, wraz z opisem celow tych zadan i podzadan, a takze z bazowymi
1 docelowymi miernikami stopnia realizacji celow dziatalnoSci panstwa, oznaczajacymi
wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego 1 docelowego poziomu efektow
z poniesionych naktadow;

funkcje panstwa to gléwne jednostki klasyfikacji zadaniowej, ktére grupuja w planie
LUW wydatki jednego obszaru dzialalno$ci panstwa;

zadania to drugi szczebel klasyfikacji zadaniowej w LUW. Przypisuje si¢ do nich $rodki
finansowe przeznaczone na realizacje¢ celow funkcji panstwa, w ramach ktorej zostaty
zdefiniowane zadania;

podzadania to trzeci szczebel klasyfikacji zadaniowej o charakterze operacyjnym.
Przypisuje si¢ do nich wydatki budzetowe LUW, stuzace realizacji celow zadania,
w ramach ktorego podzadania te zostaly wyodrgbnione;

dziatania to najnizszy szczebel klasyfikacji zadaniowej. Obejmuja wszystkie
najwazniejsze elementy procesu osiggania celow podzadania oraz celow szczegdtowych
zadania. Na poziomie dziatah komorki merytoryczne LUW wyszczegolniajg typy
wydatkéw ze wzgledu na ich tres¢ ekonomiczng. Powinny one uszczegdtawiaé zakres,

charakter i1 tre§¢ podzadania, a swoim zakresem powinny grupowaé czynnosci
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0 podobnym zakresie przedmiotowym.

§ 171. Na etapie konstruowania projektu planu finansowego, a nastepnie planu
finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym, komorki merytoryczne LUW
zobowigzane s3 uwzgledni¢ wszystkie dzialania powierzone im zgodnie z obowigzujacym

regulaminem organizacyjnym LUW.

§ 172. W celu mozliwie precyzyjnego powigzania ukladu zadaniowego z klasyfikacja
budzetows, a takze majac na wzgledzie potrzebe zapewnienia biezacej kontroli prawidlowosci
wykonania planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym w LUW,
dopuszcza si¢ rozbudowe schematow analitycznych funkcjonujacych w obrgbie paragrafow

klasyfikacji budzetowej do poziomu adekwatnego dzialaniom w uktadzie zadaniowym.

§ 173. Przy formutowaniu celow i miernikéw realizacji podzadan i dziatah w budzecie
zadaniowym komorki merytoryczne LUW zobowigzane sa zapewni¢ ich spdjnosé
z poziomami okre§lonymi w dokumentach strategicznych wiasciwych dla danej grupy

wydatkow budzetowych.

§ 174. Funkcjonujace w ramach budzetu zadaniowego LUW cele powinny by¢:

1) istotne, tj. obejmujace najwazniejsze obszary dziatalnosci, odzwierciedlajace istotne
potrzeby spoteczno-ekonomiczne kraju, zawarte m.in. w dokumentach strategicznych
1 biezacym programie Rzadu, postrzegane jako potrzebne z punktu widzenia
spoteczenstwa 1 jednostek je realizujacych, w sposob istotny przyczyniajace si¢
do zaspokojenia potrzeb spotecznych w zakresie danej polityki panstwa;

2) precyzyjne i konkretne, tj. odnoszace si¢ bezposrednio do podstawowego, zamierzonego
wyniku realizacji zadan i1 podzadan, sformutowane w sposob jasny i1 zapewniajacy
ich jednoznaczng interpretacje, zawierajgce opis przedmiotu lub stanu rzeczy, ktoéry
ma by¢ wynikiem realizacji zadania/podzadania;

3) spojne, tj. zapewniajace wzajemng zgodnos¢ celdéw w ramach hierarchii struktury budzetu
zadaniowego;

4) mierzalne, tj. sformutowane tak, aby stopien ich osiggni¢cia byt mozliwy do zmierzenia
za pomocg miernikow, dla ktorych dane dostgpne s3 na etapie planowania i realizacji
budzetu. W szczegdlnych przypadkach cele moga by¢ oparte na pomiarze logicznym

lub opisowej charakterystyce badz wlasnej skali pomiaru;
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5) okreslone w czasie, tj. uwzgledniajace okres, w ktorym maja by¢ realizowane.
Winny odnosi¢ si¢ do przysztosci w kontek$cie stanu istniejacego w chwili obecnej,
a zatem by¢ opisywane przez warto$¢ bazowg dobranego do tych celow miernikow;

6) realistyczne, tj. sformulowane z uwzglednieniem oceny ryzyk ich realizacji, oscylujace
wokot spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania zadania, a nie zakladajace
pewno$¢ osiggnigcia celu. Cele winny uwzgledniaé rozwoj/postep wynikow w obszarze
danej polityki, nie jedynie utrwala¢ stan obecny w tym zakresie. Postep nie jest konieczny
jedynie w przypadkach, gdy wyniki danej dziatalnos$ci ksztaltuja si¢ na poziomie
optymalnym dla mozliwosci panstwa, a zalozeniem celu jest utrzymanie poziomow

osiggnigtych w poprzednich okresach sprawozdawczych.

§ 175. 1. Zdefiniowane w ramach budzetu zadaniowego mierniki powinny:
1) umozliwiaé okre$lenie stopnia realizacji celow, tj. mierzy¢ skutecznos$¢ i efektywnosc
realizacji zadan, podzadan i dziatan;
2) by¢ adekwatne do stopnia realizacji postawionych celéw oraz skutecznie i efektywnie
oddawac¢ rzeczywisty obraz mierzonego obszaru;
3) by¢ spojne z miernikami okreslonymi na innych poziomach uktadu zadaniowego;
4) by¢ zdefiniowane w sposoéb umozliwiajacy cigglto$¢ ich pomiaru w wieloletniegj
perspektywie;
5) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania/podzadania/dziatania ma wptyw;
6) posiada¢ wiarygodne i szybko dostepne zrodto danych.
2. W przypadku formutowania miernikow przez komorki merytoryczne LUW wyklucza
si¢ ich ustalanie w warto$ciach opisowych, logicznych lub ukazujacych poziom finansowania,

czy jego dynamike.

§ 176. 1. Pod pojeciem wartosci bazowej miernika rozumie si¢ wartos¢ miernika
w roku N-2, gdzie rok N to rok budzetowy, na ktory sporzadza si¢ projekt ustawy budzetowe;.
W przypadku braku wartosci za rok N-2, jako warto$¢ bazowa wykazuje si¢ warto$¢ dostgpna
za ostatni pelny rok budzetowy. W przypadku miernikéw odnoszacych si¢ do nowych zadan
publicznych warto$ci bazowej nie okresla sie.

2. Za warto$¢ docelowg miernika uznaje si¢ warto$¢, ktoéra zamierza si¢ osiggnaé w
danym roku budzetowym poprzez realizacj¢ danego podzadania i dzialania. Docelowe
poziomy miernikow okresla si¢ w powigzaniu z wysoko$cig planowanych wydatkow

(bez uwzglednienia rezerwy celowej).
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§ 177. 1. Wydatki nadzorowane merytorycznie przez komorki organizacyjne LUW
realizujgce zadania ustawowe Wojewody Lodzkiego ujmowane sg w ramach funkcji
pozostajacych w bezposrednim zwigzku ze specyfikg przedmiotowych zadan.

2. Wydatki zwiagzane z utrzymaniem infrastruktury LtUW nadzorowane merytorycznie
przez AL ujmowane s3 w ramach funkcji 22 ,Koordynacja dzialalno$ci oraz obstuga
administracyjna 1 techniczna” wedlug katalogu funkcji zadan i podzadan dla urzedoéw
wojewodzkich.

3. Wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi ujmowane sa w ramach dziatan
faktycznie realizowanych przez poszczegodlnych pracownikow LUW. Przyporzadkowanie
etatow do odpowiednich dziatan, biezacy monitoring oraz aktualizowanie zbioru danych
W zakresie przypisania poszczegdlnym pracownikom wlasciwej klasyfikacji z uktadu
zadaniowego w uzytkowanym przez LUW systemie kadrowo — ptacowym AgemaHR,
realizowane sg przez OP w uzgodnieniu z OWU 1 OK oraz komoérkami merytorycznymi
LUW.

4. Wydatki LUW, ktorych nie mozna zmierzy¢ lub przypisa¢ do poszczegolnych zadan,
podzadan i dziatan, jak rowniez nie jest to na tyle istotne, zeby bylo ekonomicznie
uzasadnione, ujmuje si¢ w ramach funkcji 22 , Koordynacja dzialalnosci oraz obstuga

administracyjna i techniczna”.

§ 178. 1. W celu prawidlowego ewidencjonowania wydatkow, o ktorych mowa w § 177
ust. 3, na dany rok budzetowy tworzona jest baza danych uwzgledniajaca powigzanie kazdego
pracownika LUW z wlasciwym dziataniem klasyfikacji zadaniowe;.

2. Baza, o ktorej mowa w ust. 1 opracowywana jest w terminie do 10 stycznia na dany
rok budzetowy przez OWU przy wspotpracy OP 1 OK, na podstawie informacji zloZonych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne LUW do KPB. W przypadku koniecznosci
sporzadzenia listy ptac przed wprowadzeniem bazy do systemu kadrowo — placowego
AgemaHR, OP indywidualnie uzgadnia wtasciwe dla danego pracownika dziatanie.

3. Dziatania wskazane w bazie winny by¢ zgodne z dziataniami zgloszonymi przez
komorki merytoryczne na etapie opracowywania materiatow planistycznych na kolejny rok
budzetowy.

4. Zasadg jest przyporzadkowanie do kazdego pracownika wytacznie jednego dzialania
(w przypadku koniecznosci wyboru z kilku wiasciwych dla zakresu czynno$ci — wybor tylko

jednego dziatania wiodgcego).
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5. Wybor dzialania wilasciwego dla danego pracownika winien by¢ dokonanych
w ramach funkcji 1-21, za§ w przypadku braku mozliwosci przyporzadkowania etatu do
dziatan merytorycznych, przypisanie pracownika do funkcji 22 wymaga zlozenia przez
komorke merytoryczng LUW dodatkowego wyjasnienia.

6. Sposob przypisania dziatania pracownikowi na dany rok budzetowy jest podstawa
ujecia w ewidencji ksiggowej wydatkow wynagrodzeniowych dotyczacych tego pracownika.
Ujecie wydatkow nastgpuje na podstawie zestawien sporzadzonych do list pltac w uktadzie
kosztowym i wydatkowym.

7. Wydatki o charakterze wynagrodzeniowym stanowigce zobowigzania roku
poprzedniego, klasyfikowane sa w zakresie kosztdéw w oparciu o dziatanie przypisane
pracownikowi w roku, ktorego dotyczy zobowigzanie, natomiast w zakresie wydatkow
W oparciu o dziatanie przypisane na rok, w ktorym nastepuje wyptata swiadczenia.

8. W przypadku koniecznos$ci wyptaty §wiadczenia pracownikowi, z ktorym ustat
stosunek pracy, przypisuje si¢ dziatanie najbardziej zblizone do ostatnio z nim powigzanego.

9. Przeniesienie pracownika do innej komorki organizacyjnej lub powierzenie mu zadan
skutkujacych konieczno$cia zmiany dzialania w ukladzie zadaniowym, powoduje
konieczno$¢ przekazania do KPB informacji podpisanej przez Dyrektora Wydziatu,
zawierajacej co najmniej nastepujace dane:

1) imie i nazwisko pracownika;
2) nazwe Wydziatu, w ktorym obecnie jest zatrudniony;
3) nowe dziatanie zgodne z obowigzujagcym w LUW katalogiem,;
4) datg¢ zmiany.
10. Zasadg, o ktérey mowa w ust. 9 stosuje sie rowniez w przypadku

nowozatrudnionych pracownikow.

§ 179. 1. Ewidencja wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym prowadzona
jest technikg komputerowag w systemie ,,FK dla instytucji budzetowych” dostarczonym
przez Jerzego Szczecinskiego, prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza pod nazwa
~AGEMA SYSTEM”, w wersji oprogramowania aktualizowanej w zaleznosci od biezacych
potrzeb LUW.

2. Zapisy zdarzen gospodarczych w ukladzie zadaniowym odbywajg si¢ réwnolegle
do zapisow ujmowanych w szczegdétowosci podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych,
na niezaleznych gatgziach analitycznych stworzonych w oparciu o koncepcje kont

wielowymiarowych.
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3. Ewidencja wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym zapewnia pelng
sprawdzalno$¢ zgodno$ci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dowodami
ksiegowymi, adekwatnie do ewidencji prowadzonej w szczegdtowosci podziatek klasyfikacji

wydatkéw budzetowych.

§ 180. Ewidencja o ktorej mowa w § 179 ust. 1 prowadzona jest w OWU 1 umozliwia
biezaca analiz¢ stopnia wykonania planu finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie
zadaniowym, natomiast biezaca analiza wykonania wartosci miernikow przyporzadkowanych
do poszczegolnych stopni szczegdtowosci uktadu zadaniowego prowadzona jest przez

poszczegolne komorki LUW wiasciwe merytorycznie dla danej klasyfikacji zadaniowe;.

§ 181. 1. Komorki merytoryczne LUW prowadza biezacy monitoring warto$ci
miernikéw w zakresie nadzorowanych wydatkéw budzetowych, a po zakonczeniu kazdego
potrocza przekazuja do Zespotu powotanego do oceny realizacji budzetu zadaniowego,
zwanego w dalszej czeSci Instrukcji ,,Zespotem BZ”, informacj¢ o realizacji celow
1 miernikdw na poziomie poszczeg6élnych stopni uktadu zadaniowego.

2. Informacje dotyczaca ewidencji miernikow, ich warto$ci docelowej planowanej na
dany rok wraz z przewidywanym wykonaniem warto$ci miernikow po wnioskowanych

zmianach w budzecie przekazuje FB na wniosek Zespotu BZ.

§ 182. Informacje, o ktorej mowa w § 181 ust. 1 komorki merytoryczne LUW
przekazuja do Zespotu BZ w terminie do 7 dnia po zakonczeniu pdirocza danego roku
budzetowego, natomiast po zakonczeniu roku budzetowego, w terminie do dnia 20 stycznia.
Powinna ona zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okreslenie celu dla danego stopnia szczegbtowosci uktadu zadaniowego;

2) numer danego stopnia szczegdtowosci uktadu zadaniowego i nazwe miernika;

3) warto$¢ miernika planowang do osiggnigcia wedlug ustawy budzetowej na dany rok
budzetowy;

4) przewidywane wykonanie warto$ci miernika na koniec roku budzetowego;

5) wykonanie, tj. osiggnictg warto$¢ miernika;

6) gtowne uwarunkowania realizacji na poszczegodlnych stopniach szczegdtowosci uktadu
zadaniowego;

7) glowne czynniki, ktére wptynely na negatywne lub pozytywne odchylenie od planowanej

wartosci miernika;
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8) glowne dziatania o charakterze nadzorczym, kontrolnym Iub naprawczym podjete
w przypadku odchylenia negatywnego;

9) wplyw realizacji miernika na obszar rzeczywisto$ci spoteczno — gospodarczej, ktorego
dotyczy dana szczegotowos¢ uktadu zadaniowego

10) komentarz lub informacje dodatkowe.

§ 183. 1. Obszary, w ktorych nie sg osiggane zaplanowane warto$ci miernikow
1 przyczyny tej sytuacji podlegaja analizie przeprowadzanej przez Zespot BZ.

2. Celem analizy, o ktérej mowa w ust. 1 jest okreslenie proponowanych kierunkéw
zmian prowadzacych do rewizji zalozen lub wdrozenia dodatkowych dziatan.

3. Oceny realizacji budzetu zadaniowego dokonuje si¢ w oparciu o analize¢ stopnia
osiggnigcia celow poprzez poréwnanie wartosci wykonania miernikéw liczonych za dany
okres sprawozdawczy w odniesieniu do wartosci planowanych =z ewentualnym

uwzglednieniem zmian w planie na dany rok.

§ 184. Realizowana przez Zespét BZ weryfikacja informacji przekazanych przez
komorki merytoryczne LUW w zakresie wykonania celéw i miernikow, a takze ocena
realizacji budzetu zadaniowego stanowig jeden z elementdw kontroli zarzadczej sprawowane;j

w LUW zgodnie z unormowaniami zawartymi w ustawie o finansach publicznych.

§ 185. Po dokonaniu weryfikacji informacji przekazanych przez komorki merytoryczne
LUW w zakresie realizacji celoéw 1 miernikow Zespot BZ zagregowane dane przekazuje
do KPB oraz FB celem:

1) ujecia w jednostkowym sprawozdaniu Rb-BZ1 — rocznym z wykonania wydatkow
budzetu panstwa oraz budzetu $rodkow europejskich w ukladzie zadaniowym,
sporzadzanym przez KPB;

2) ujecia w sprawozdaniu jednostkowym wilasnym Rb-BZ1 — rocznym z wykonania
wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu $rodkow europejskich w uktadzie zadaniowym,
sporzadzanym przez FB;

3) sporzadzenia i zweryfikowania sprawozdania tacznego, sporzadzanego w FB.

§ 186. 1. Przekazanie danych przez Zespot BZ odbywa si¢ w nastepujacych terminach:
1) w zakresie informacji okreslonych w § 182 pkt 1-5—do 11 dnia po zakonczeniu péirocza

danego roku, natomiast w przypadku sprawozdania rocznego do dnia 25 stycznia
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po zakonczeniu roku budzetowego do KPB oraz FB;

2) w zakresie informacji okreslonych w § 182 pkt 6-10 oraz w zakresie wynikow dokonanej
oceny realizacji budzetu zadaniowego — do ostatniego dnia miesigca nastepujacego
po zakonczeniu potrocza danego roku, natomiast w przypadku sprawozdania rocznego
do dnia 15 lutego po zakonczeniu roku budzetowego do FB, celem ujg¢cia danych
w Informacji z wykonania budzetu Wojewody todzkiego w uktadzie klasyfikacji
zadaniowej.

2. Wyniki dokonanej oceny realizacji budzetu zadaniowego przekazywane sg przez

Zespot BZ Dyrektorowi Generalnemu w terminach okre§lonych w ust. 1 pkt 2.

§ 187. Ewidencja wydatkéw w uktadzie zadaniowym oraz biezaca analiza wykonania
warto$ci miernikéw przyporzadkowanych do poszczegodlnych stopni szczegdtowosci uktadu
zadaniowego umozliwiajg realizacje obowigzkéw sprawozdawczych LUW, a takze stanowig
zrédlo informacji shuzacych ocenie racjonalnosci gospodarowania $rodkami publicznymi

ujetymi w planie finansowym LUW.
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ROZDZIAL 13. KARTY OBIEGU DOKUMENTOW

Nr karty Nazwa karty Strona
1 Faktury, duplikaty faktur, rachunki i inne dowody o podobnym 65
charakterze, w tym noty ksiegowe i obcigzeniowe oraz
dokumenty obliczenia optaty
2 Dokumenty korygujace dowody ksiggowe 67
3 Polisy ubezpieczeniowe 68
4 Prawomocne wyroki sgdowe, nakazy zaptaty, postanowienia i 69
ugody sadowe
5 Noty obcigzeniowe, uznaniowe i rachunki oraz rachunki 74
korygujace
6 Pisma dotyczace zwrotu wadium oraz zwrotu zabezpieczenia 75
nalezytego wykonania umowy
7 Dokumenty dotyczace zwrotu nadptat m.in. z tytutu optaty 76
paszportowej, optaty za wydanie karty pobytu, optaty za
wydanie zezwolenia na prace, optat za egzamin na instruktora
lub egzaminatora nauki jazdy, optat za wniosek o ustalenie
zdarzenia medycznego, optat za wpis lub zmian¢ wpisu w
RPWDL oraz innych nadptat o podobnym charakterze
8 Wnhioski o dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych 77
wzrok
9 Rozliczenie zakupionych biletow MPK 78
10 Polecenia ksiggowania PK 79
11 Listy ptac wynagrodzen 80
12 Polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztow podrozy 82
13 Whiosek na wyjazd stuzbowy za graniceg i1 rozliczenie 84
14 Dowdd wptaty — kwitariusz przychodowy 88
15 Dowod wptaty ,,KP” — waluta 89
16 Zlecenie wyptaty gotéwki z banku wygenerowane z sytemu 90
bankowosci elektronicznej NBE
17 Dowod wyptaty ,,KW” 91
18 Dowdéd wyptaty ,,KW” — waluta 92
19 Raport kasowy 93
20 Rachunek za wykonanie pracy wg umowy zlecenia lub umowy 94
o dzieto
21 Dokumentacja zwigzana z kosztami zastgpstwa procesowego 95
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KARTA OBIEGU DOKUMENTUNR 1- FAKTURY, DUPLIKATY FAKTUR,
RACHUNKI I INNE DOWODY O PODOBNYM CHARAKTERZE, W TYM NOTY
KSIEGOWE 1 OBCIAZENIOWE ORAZ DOKUMENTY OBLICZENIA OPLATY

Cel Udokumentowanie zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych oraz rdéznych optat.
wystawienia

dowodu:

Skrécony Kancelaria (punkt kancelaryjny) — komorka merytoryczna wilasciwa rzeczowo
obieg: (opcjonalnie) — komodrka merytoryczna realizujaca — KPB (OWU)

Czas W terminie ptatno$ci okres§lonym na dowodzie lub wynikajacym z zawartej umowy

zalatwienia: (wplyw do KPB minimum 5 dni przed terminem platnosci, a w miesigcu grudniu
— do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego Swieta Bozego Narodzenia)

Opis 1. Faktura po dostarczeniu do LUW podlega rejestracji w EZD (RPW)
czynnosci: 1 przekazywana jest do komorki merytorycznej wiasciwej rzeczowo, celem
poswiadczenia realizacji dostawy lub wykonania ushugi (wstepny opis
merytoryczny) lub bezposrednio do komodrki merytorycznej realizujacej

(whasciwy opis merytoryczny — § 14, ust. 1).

2. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ co najmniej:

1) wskazanie celu dokonania zakupu i/lub wykonania ushugi, a w przypadku
okreslenia na fakturze nazw niestandardowych lub skroconych — wskazanie
nazwy towaru lub rodzaju wykonanej ustugi;

2) stwierdzenie zgodnosci tresci faktury z zawarta umowa i/lub wnioskiem
(Nr umowy/wniosku);

3) wskazanie terminu zaptaty, w przypadku rozbieznosci danych co do terminu
ptatnos$ci z zawarta umowa lub gdy termin na fakturze nie zostal podany;

4) potwierdzenie ujecia wydatku w planie rzeczowo — finansowym poprzez
wskazanie zrodla sfinansowania transakcji w szczegdlowosci podziatek
klasyfikacji budzetowej (rozdzial, §) oraz w uktadzie zadaniowym (dziatanie),
a w przypadku finansowania wydatku w ramach rezerw celowych wskazanie
nr decyzji;

5) wskazanie wlasciwego trybu zamowienia publicznego lub podanie przyczyny
braku zastosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

6) potwierdzenie przyjecia do ewidencji mienia LUW przez pracownika AL,
w przypadku zakupu pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji.

3. Po potwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora komorki
merytorycznej realizujacej, faktura przekazywana jest do OWU w celu realizacji
zaptaty. Dokument przekazywany jest rownolegle w EZD 1 w wersji papierowej.

4. Przekazanie dokumentu do OWU w dniu terminu platnosci badz po tym dniu
wymaga dolagczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn opoOznienia przekazania
dokumentu, podpisanego przez pracownika, ktory doprowadzit do zwloki oraz

przez Dyrektora komorki merytorycznej realizujacej (§ 14, ust. 12 i 13).

5. Faktura w OWU przed jej zarejestrowaniem podlega wstgpnej weryfikacji
m.in. w zakresie:

1) poprawnosci nazwy i danych adresowych LUW oraz prawidlowosci obliczen
kwot na fakturze (w tym kwoty stownie);

2) kompletnos$ci opisu merytorycznego;

3) kompletno$ci wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, na podstawie
ktérego zostal zrealizowany zakup oraz wysokosci S$rodkéw mozliwych
do zabezpieczenia.
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6. W przypadku, gdy faktura zawiera bledy w tresci (za wyjatkiem bledow
rachunkowych 1 pomiarowych), OWU moze wystawi¢ not¢ korygujaca. Nota
korygujaca wystawiana jest rowniez w przypadku uzgodnionego z kontrahentem,
przesuni¢cia terminu platnosci. Nota korygujaca podpisywana jest przez GKU.

7. Faktura zweryfikowana w zakresie opisanym w ust. 5 podlega dalszej kontroli
formalnej 1 rachunkowej (potwierdzonej podpisem lub pieczatka), sprawdzenia
ujecia wydatku w planie/projekcie planu finansowego (potwierdzone opisem lub
pieczatka), dekretacji na odpowiednie konta ksiegowe wskazujac podziatke
klasyfikacji budzetowej 1 dziatanie z uktadu zadaniowego (potwierdzone opisem
lub pieczatky) oraz rejestracji w systemie FK.

8. Faktura zatwierdzana jest do realizacji finansowej przez GKU i Dyrektora KPB.

9. Do faktury dotyczacej zakupu materiatow, ktore przyjmowane sg do magazynu,
zalaczane s3 dokumenty PZ, potwierdzajace zgodno$¢ przyjetych materiatow
z fakturg, chyba ze z opisu wynika, ze dokument PZ zostanie przekazany
odrgbnie.

10. Za nieterminowe dokonanie ptatnosci odpowiada pracownik, ktéry dopuscit
do zwloki (§ 14, ust. 14).

11. Po dokonaniu zaptaty pracownik OWU zamieszcza na fakturze informacje o
dacie uregulowania zobowigzania.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 2 - DOKUMENTY KORYGUJACE DOWODY

KSIEGOWE

Cel Korekta dowodéw ksiegowych zawierajacych btedne dane, powodujaca

wystawienia | zwigkszenie, badz zmniejszenie zobowigzania

dowodu:

Skrocony Kancelaria (punkt kancelaryjny) — komoérka merytoryczna wilasciwa rzeczowo

obieg: (opcjonalnie) — komodrka merytoryczna realizujaca — KPB (OWU)

Czas W przypadku dowodow zwigkszajacych kwote zobowigzania przed korekta —

zalatwienia: w terminie platnosci okre§lonym na dowodzie, w przypadku dowodow
zmniejszajacych kwote zobowigzania — w terminie umozliwiajacym potracenie
nalezno$ci przy najblizszej ptatnosci lub przed planowanym przez kontrahenta
zwrotem $rodkéw na rachunek bankowy LUW.

Opis 1. Dokument korygujacy po dostarczeniu do LUW podlega rejestracji w EZD

czynnosci: (RPW) 1 przekazaniu do komorki merytorycznej realizujacej, celem weryfikacji

przyczyny wystawienia korekty.

2. Komoérka merytoryczna realizujaca sporzadza opis merytoryczny wedtug zasad
okreslonych w karcie obiegu dokumentu Nr 1 wskazujagc dodatkowo
Nr dokumentu, ktorego korekta dotyczy oraz przyczyng jej wystawienia.

3. W przypadku dokumentu korygujacego zmniejszajacego kwote zobowigzania,
W opisie merytorycznym mozna nie wskazywac:

1) potwierdzenia ujecia wydatku w planie rzeczowo — finansowym/w projekcie
planu;

2) trybu zamowienia publicznego lub podania przyczyny niezastosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych (pieczatka);

4. Dokument korygujacy po zatwierdzeniu przez Dyrektora komorki merytorycznej
realizujacej, zostaje przekazany do OWU.

5. Dokument korygujacy w OWU podlega weryfikacji formalno — rachunkowej
wedlug zasad okre§lonych w karcie obiegu dokumentu Nr 1, przy czym
w przypadku dokumentu zmniejszajacego wysoko$¢ zobowigzania mozna
nie potwierdza¢ faktu ujgcia wydatku w planie finansowym/projekcie planu.

6. Dokument korygujacy zmniejszajacy wysokos¢ zobowigzania podlega
zatwierdzeniu przez GKU.

7. Pracownik OWU uzgadnia z kontrahentem, czy nadplata wynikajaca
z dokumentu korygujacego podlega zwrotowi, czy tez ma by¢ potragcona przy
platnosci zobowigzania wobec kontrahenta, przy czym nadptata winna by¢
rozliczona w okresie sprawozdawczym.

8. Nadplaty zwroécone w nastepnym roku budzetowym podlegaja przekazaniu
na rachunek bankowy dochodow budzetowych.

9. Po dokonaniu zwrotu/potracenia pracownik OWU umieszcza na fakturze
stosowng informacj¢ o dacie zwrotu $srodkéw lub rozliczenia nadptaty wskazujac

Nr z rejestru dokumentu, przy ktorym nadptata zostala rozliczona.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 3 - POLISY UBEZPIECZENIOWE

Cel Udokumentowanie zawarcia umowy m. in. na ubezpieczenie os6b odbywajacych
wystawienia  zagraniczng podrdz shuzbowa oraz na ubezpieczenie mienia LUW.

dowodu:

Skréocony Kancelaria (punkt kancelaryjny) — komorka merytoryczna wilasciwa rzeczowo
obieg: (opcjonalnie) — komoérka merytoryczna realizujaca — KPB (OWU)

Czas W terminie okreslonym na dokumencie.

zalatwienia:

Opis 1. Polisa ubezpieczeniowa przekazana do komorki merytorycznej realizujace;j,
cZynnosci: w ktorej sporzadzany jest opis merytoryczny zawierajacy elementy okreslone

w karcie obiegu dokumentu Nr 1.

2. Polisa powinna by¢ przekazana do KPB w terminie umozliwiajagcym terminowe
uregulowanie zobowigzania.

3. Upowazniony pracownik OWU sprawdza polis¢ pod wzgledem formalno —
rachunkowym (pieczatka), dokonuje dekretacji zdarzenia na odpowiednie konta
syntetyczne 1 analityczne (pieczatka) oraz sprawdza, czy dany wydatek ujety jest
w zatwierdzonym planie finansowym/projekcie planu, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa i zadaniowa wydatku (pieczatka).

4. Polisa zatwierdzana jest do realizacji finansowej przez GKU i Dyrektora KPB.

5. W przypadku, gdy polisa jest niezbedna osobie ubezpieczonej w trakcie podrozy
lub innych czynnosci, ptatno$¢ moze by¢ zrealizowana na podstawie kserokopii.
Woweczas do polisy wystawiany jest dokument zastepczy polecenie ksiggowania
— PK, stanowigcy podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych.

6. Polisa po ustaniu czynnosci okre§lonych w pkt 5 winna by¢ zwroécona do OWU,

celem dotaczenia do dokumentacji ksiggowe;.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 4 — ORZECZENIA SADOW
POWSZECHNYCH, UGODY ITYTULY WYKONAWCZE

Cel Realizacja zobowigzan od Skarbu Panstwa i1 nalezno$ci na rzecz Skarbu Panstwa,
wystawienia |wynikajacych z orzeczen sadowych, ugod 1 tytutow wykonawczych
dowodu:
Skrocony Kancelaria — PNIK — komoérka merytoryczna — KPB (OWU, ODU) -
obieg: opcjonalnie;
Kancelaria — komoérka merytoryczna — KPB (OWU, ODU)
Czas Niezwlocznie po otrzymaniu kompletnej dokumentacji
zalatwienia:
Opis Orzeczenia Sadow powszechnych, ugody i tytuly wykonawcze
czynnosci:

I. Zobowiazania od Skarbu Panstwa:

1. Orzeczenie sadowe wydane przez sad powszechny, ugoda zawarta przed sagdem

1 tytul wykonawczy, po wptynigciu do LUW (rowniez przez Portal Informacyjny

Sadéw Powszechnych) podlegaja rejestracji w systemie EZD i przekazaniu

do PNIK.

2. Dyrektor PNIK przekazuje odpis/wydruk z Portalu Informacyjnego Sadéw

Powszechnych prawomocnego orzeczenia sadowego lub podlegajacego

natychmiastowemu wykonaniu, ugode zawartg przed sagdem, tytut wykonawczy,

do Dyrektora Wydziatu, z ktoérego zadaniami, okreslonymi w Regulaminie

Organizacyjnym LUW zZwigzane byto postgpowanie sadowe,

z zastrzezeniem ust. 6;

3. Wraz z odpisem/wydrukiem z Portalu Informacyjnego Sadoéw Powszechnych
prawomocnego orzeczenia sagdowego lub podlegajacego natychmiastowemu
wykonaniu, ugoda zawarta przed sadem, tytutem wykonawczym, PNIK
przekazuje:

1) uzasadnienie orzeczenia sadu I lub II instancji, jezeli zostato sporzadzone,
a w przypadku jego braku opis sprawy umozliwiajacy przyporzadkowanie
zobowigzania do wlasciwej klasyfikacji budzetowej;

2) dane adresowe powodow/pozwanych;

3) numer rachunku bankowego powodoéw/pozwanych;

4) petnomocnictwo do odbioru zasadzonych na rzecz powodow/pozwanych
kwot, w przypadku realizacji zobowigzania na rachunek bankowy
petnomocnika;

5) wezwanie do zaptaty w przypadku, gdy takie wezwanie wptyngto do LUW.

4. W przypadku orzeczen sadowych wydanych w postgpowaniu, w ktoérym
zastepstwo procesowe Skarbu Panstwa wykonywata Prokuratoria Generalna
Rzeczypospolitej Polskiej, PNIK przekazuje do Dyrektora Wydziatu, z ktérego
zadaniami, okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym LUW zwigzane byto
postepowanie sagdowe, z zastrzezeniem ust. 6, odpis prawomocnego orzeczenia
sadowego lub podlegajacego natychmiastowemu wykonaniu,
ugod¢ zawartg przed sadem, tytul wykonawczy, dokumenty zawierajace dane
wynikajace z ust. 3 pkt 1-4 oraz inne dokumenty otrzymane z Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej (w tym przekazane poczta elektroniczng).

5.Po weryfikacji sprawy, Wydzial, z ktérego zadaniami, okre$§lonymi

w Regulaminie Organizacyjnym LUW zwigzane byto postgpowanie sadowe,
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sporzadza dyspozycje finansowa 1 przekazuje ja za posrednictwem EZD wraz

z dokumentacja wskazang w ust. 2 1 3 do KPB celem realizac;ji.

6. Jezeli orzeczenie sadowe, ugoda lub tytut wykonawczy nie dotycza bezposrednio
zadan przypisanych w Regulaminie Organizacyjnym LUW zadnej komorce
organizacyjnej LUW, dokumentacja wskazana w ust. 2 i 3 przekazywana jest
do KPB przez Dyrektora PNIK wraz z potwierdzeniem zasadno$ci zaplaty.

7. Obstuga finansowo — ksiggowa zwigzana z realizacja orzeczen dotyczacych
zobowigzan od Skarbu Panstwa wykonywana jest przez OWU.

8. Po wplywie orzeczenia sadowego, ugody lub tytulu wykonawczego wraz
z dokumentacja do KPB, pracownik OWU dokonuje wstepnej weryfikacji
dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci, szczegdlnie w zakresie
prawomocnos$ci orzeczenia oraz ustala mozliwy termin realizacji zobowigzania.

9. Po dokonaniu wstepnej weryfikacji, pracownik OWU dokonuje nastepujacych
CZynnosci:

1) sprawdza dane powodow/pozwanych w Systemie Rejestrow Panstwowych
(,,Zr6dto”), w celu potwierdzenia adreséw i innych niezbgdnych informacji;

2) analizuje uzasadnienie, w celu ustalenia wtasciwej klasyfikacji budzetowe;j
1 zadaniowej wydatkéw, a w przypadku watpliwosci konsultuje sie
z dysponentem czgsci budzetowej 85/10 — wojewddztwo todzkie;

3) sporzadza rozliczenie zawierajace kwoty wynikajace z orzeczenia sgdowego,
ugody lub tytutu wykonawczego z podziatem na nalezno$¢ gtowna, odsetki
i koszty uboczne wraz ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;
I zadaniowej, z ktorej majg by¢ finansowane;

4) sporzadza pismo do Dyrektora Generalnego w sprawie wyrazenia zgody
na realizacj¢ orzeczenia sadowego, ugody lub tytulu wykonawczego,
wskazujac  podstawg prawng mozliwosci jego uregulowania bez
zabezpieczenia w planie finansowym/projekcie planu na dany rok
budzetowy;

5) sporzadza dowod wewnetrzny PK przypisujacy zobowigzanie do zapfaty,
zalaczajac  kserokopie¢ orzeczenia sadowego, ugody lub tytulu
wykonawczego, przy czym przypisu zaleglych odsetek dokonuje si¢
na dzien zaplaty, w sytuacji, gdy orzeczenie sadowe, ugoda lub tytut
wykonawczy nie zostal zrealizowany do konca miesigca lub zostat
przekazany po jego zakofczeniu 1 stanowi zobowigzanie miesigca
poprzedniego wedlug odrgbnych uregulowan, przypis odsetek nastepuje
na podstawie dwoch dokumentéw z podziatem na wlasciwe okresy
sprawozdawcze (tj. w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec miesigca oraz
na dzien zaptaty).

10. Dokument, o ktérym mowa w ust. 9 pkt 4 sporzadzany jest w systemie EZD
i przekazywany do Dyrektora Generalnego, ktory wyraza zgode w formie
akceptacji dokumentu lub sporzadzenia odrebnej adnotacji w tym zakresie.

11. Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Generalnego, pracownik OWU sporzadza
przelewy w systemie NBE odrebnie na kazdy rodzaj zobowigzania (naleznos¢
gtéwna, odsetki, koszty uboczne) 1 przekazuje wraz z pelng dokumentacja
do akceptacji kierownikowi OWU, a w przypadku ewentualnej dyspozycji
przekazania zobowigzania przekazem pocztowym, sporzadza jeden laczny
przelew na rachunek bankowy Poczty Polskiej.

12. Po akceptacji kierownika przelewy wraz z dowodami Zroédlowymi
przekazywane sg do zatwierdzenia GKU i Dyrektora KPB.

13. Po uregulowaniu zobowigzania, pracownik OWU sporzadza pismo informujace
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o zaptacie ze wskazaniem terminu i sposobu zaptaty oraz wyszczegoélnieniem
kwot, a takze o ewentualnej koniecznosci opodatkowania wyptaconych kwot
podatkiem dochodowym od oséb fizycznych. W przypadku watpliwosci
co do kwestii opodatkowania OWU uzupetnia dokumentacje¢ o stanowisko radcy
prawnego prowadzacego sprawe.

14. Pismo, o ktorym mowa w ust. 13 przekazywane jest do powoda/pozwanego,
jego pelnomocnika oraz do wiadomosci PNIK.

15. Po zrealizowaniu orzeczenia sadowego, ugody lub tytulu wykonawczego,
przygotowywana jest informacja do dysponenta czg¢sci budzetowej 85/10 —
wojewodztwo 1odzkie o zrealizowanym zobowigzaniu, celem potwierdzenia
mozliwosci lub jej braku w zakresie uzupelnienia planu finansowego wydatkow
ze srodkow pozostajacych w dyspozycji Wojewody Lodzkiego.

16. W przypadku potwierdzenia przez dysponenta czgsci budzetowej 85/10 —
wojewodztwo 16dzkie braku mozliwosci pokrycia planu finansowego na dany
rok budzetowy ze $srodkow Wojewody t.odzkiego, OWU przygotowuje wniosek
Wojewody Lodzkiego do Ministerstwa Finansow o zwigkszenie planu
finansowego wydatkow.

II. NaleznoS$ci na rzecz Skarbu Panstwa:

1. Obstuga finansowo — ksiggowa zwigzana z realizacja orzeczen sadowych, ugdd i
tytutow wykonawczych dotyczacych naleznosci na rzecz Skarbu Panstwa
wykonywana jest przez ODU.

2. Do nalezno$ci na rzecz Skarbu Panstwa stosuje si¢ odpowiednio ust. 1, 2, 3 pkt 1
12, ust. 4, 516 dziatu I - Zobowiazania od Skarbu Panstwa.

3. Po wplywie orzeczenia sagdowego, ugody lub tytutu wykonawczego wraz z
dokumentacja do KPB, pracownik ODU dokonuje wstgpnej weryfikacji
dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci.

4. W przypadku gdy przekazana dokumentacja nie zawiera daty uprawomocnienia
si¢ orzeczenia, PNIK uwzglednia t¢ informacje w odrgbnym pismie kierowanym
do KPB.

5. Orzeczenie sadowe, ugoda lub tytul wykonawczy wraz z zatacznikami stanowi
podstawg do wystawienia wewnetrznego dowodu ksiegowego PK, celem
przypisania nalezno$ci budzetowej w ksiggach rachunkowych LUW.

6. Na dokumencie PK nanoszone sg informacje w zakresie:

1) sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);
2) potwierdzenia przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej.

7.Na podstawie orzeczenia sadowego, ugody lub tytulu wykonawczego,
pracownik ODU sporzadza wezwanie do zaptaty, ktére podpisuje Dyrektor
KPB.

8. W przypadku braku wplaty w wyznaczonym na wezwaniu terminie, ODU
podejmuje czynno$ci windykacyjne.

Orzeczenia sadow administracyjnych
I. Zobowiazania od Skarbu Panstwa:
1. Orzeczenie sagdowe po wptynigciu do LUW podlega rejestracji w systemie EZD

1 przekazaniu do Wydzialu z ktérego zadaniami, okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym LUW zwigzane bylo postgpowanie sagdowe.
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2. Wydzial, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje do KPB odpis prawomocnego
orzeczenia sgdowego.

3. Orzeczenie, o ktorym mowa w ust. 2 przekazywane jest wraz z:

1) numerem rachunku bankowego, a w przypadku przekazania zobowigzania
przekazem pocztowym - danymi adresowymi strony, na rzecz ktorej
ma zosta¢ dokonana zaptlata;

2) petlnomocnictwem do odbioru zasadzonych na rzecz strony postepowania
kwot, w przypadku realizacji zobowigzania na rachunek bankowy
petnomocnika;

3) wezwaniem do zaptaty, w przypadku gdy takie wezwanie wptyneto
do LUW;

4) wskazaniem zrdédta finansowania wydatku (rozdzial, paragraf klasyfikacji
budzetowej, dziatanie wedlug uktadu zadaniowego.

4. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2 przekazywana jest do KPB w EZD
za pismem Dyrektora Wydzialu, o ktérym mowa w ust. 1, zaakceptowanym
w zakresie zasadno$ci zaplaty przez radc¢ prawnego.

5. Obstuga finansowo — ksiggowa zwigzana z realizacjg orzeczen dotyczacych
zobowigzan od Skarbu Pafistwa wykonywana jest przez OWU.

6. Po wptywie orzeczenia sagdowego wraz z dokumentacja do KPB, pracownik
OWU dokonuje wstepnej weryfikacji  dokumentow pod wzgledem
ich kompletnosci.

7. Orzeczenie sadowe, ugoda lub tytul wykonawczy wraz z zatacznikami stanowi
podstawe do wystawienia wewnetrznego dowodu ksiegowego PK, celem
przypisania zobowigzania w ksiggach rachunkowych LUW.

8. Na podstawie dokumentacji dot. orzeczenia sadowego pracownik OWU
sporzadza przelewy w systemie NBE 1 przekazuje wraz z dowodem PK
1 zalgcznikami do akceptacji kierownikowi OWU.

9. Dokument PK wraz z przelewem podlega zatwierdzeniu przez GKU i Dyrektora
KPB.

10. W przypadku braku srodkow planie/projekcie planu na realizacj¢ zobowigzania,
stosuje si¢ zapisy ust. 10, 15 1 16 dzialu | — Zobowigzania od Skarbu Panstwa
okreslonych dla Orzeczen Sadow powszechnych, ugéd 1 tytulow
wykonawczych.

II. Naleznos$ci na rzecz Skarbu Panstwa:

1. Obstuga finansowo — ksiggowa zwigzana =z realizacjg orzeczen
administracyjnych dotyczacych naleznosci na rzecz Skarbu Panstwa
wykonywana jest przez ODU.

2. Do naleznosci na rzecz Skarbu Panstwa stosuje si¢ odpowiednio ust. 112 dzialu
| - Zobowiazania od Skarbu Panstwa.

3. Po wplywie orzeczenia sagdowego wraz z dokumentacja do KPB, pracownik
ODU dokonuje wstepnej weryfikacji dokumentow pod wzgledem
ich kompletnosci.

4. W przypadku gdy przekazana dokumentacja nie zawiera daty uprawomocnienia
si¢ orzeczenia, PNIK uwzglednia t¢ informacje w odrgbnym pismie kierowanym
do KPB.

5. Orzeczenie sagdowe stanowi podstawe do wystawienia wewnetrznego dowodu
ksiegowego PK, celem przypisania nalezno$ci budzetowej] w ksiegach
rachunkowych LUW.
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6. Na dokumencie PK nanoszone sg informacje w zakresie:
1) sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja);
2) potwierdzenia przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej.

7. Na podstawie wyroku pracownik ODU sporzadza wezwanie do zaptaty, ktore
podpisuje Dyrektor KPB.

8. W przypadku braku wptaty w wyznaczonym na wezwaniu terminie, ODU
podejmuje czynnos$ci windykacyjne.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 5 — NOTY OBCIAZENIOWE, UZNANIOWE
I RACHUNKI ORAZ DOKUMENTY JE KORYGUJACE

Cel
wystawienia
dowodu:
Skrocony
obieg:

Czas
zalatwienia:

Opis

cZynnosci:

Obcigzenie lub wuznanie kontrahenta na podstawie dyspozycji komorki
merytorycznej realizujgcej zawartej w opisie merytorycznym lub w odrgbnym
pismie.

KPB (OWU/ODU) — kancelaria (opcjonalnie) — kontrahent
W terminie okreslonym na dokumencie.

1. Rachunek/nota wystawiane sg przez OWU lub ODU na podstawie dyspozycji
komorki  merytorycznej zawartej w  opisie merytorycznym (OWU)
lub w odrebnym pismie (ODU/OWU).

2. Dokument winien by¢ wystawiony pod datag wptywu do OWU/ODU dyspozycji
z komorki merytorycznej z zachowaniem chronologii wystawianych dowodow.

3. Dokument w OWU wystawiany jest w 2 egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje kontrahent, natomiast kopia stanowi podstawe ujecia zdarzenia
w ksiggach rachunkowych LUW.

4. Dokument w ODU wystawiany jest w 3 egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje kontrahent, pierwsza kopia stanowi podstawe ujecia zdarzenia
w ksiegach rachunkowych LUW, natomiast druga kopia zalaczana jest do akt
sprawy.

5. Dokument parafuje osoba wystawiajaca, sprawdzajaca (opcjonalnie) i kierownik
OWU lub ODU, w zaleznosci od wtasciwosci rzeczowej, a nastgpnie podpisuje
GKU i Dyrektor KPB.

6. Oryginat dokumentu przekazywany jest kontrahentowi za posrednictwem poczty,
kuriera lub bezposrednio.

7. Na kopii nanoszona jest dekretacja wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej

za wskazanie sposobu ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 6 — PISMA DOTYCZACE ZWROTU WADIUM
ORAZ ZWROTU ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Cel Zwrot wykonawcy naleznos$ci zgodnie z procedurg zaméwien publicznych

wystawienia

dowodu:

Skrécony Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych lub komorka

obieg: merytoryczna wlasciwa rzeczowo realizujgca umowe — OWU —
kontrahent

Czas W terminie okreslonym w umowie lub przepisach Prawo zamowien

zalatwienia:  publicznych.

Opis 1. Zwrot wniesionego wadium nast¢puje w oparciu o pismo sporzadzone

czynnosci: przez wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych skierowane

do GKU, natomiast zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonuje si¢ w oparciu o dyspozycje komorki merytorycznej wiasciwej
rzeczowo realizujacej umowe.

2. W dyspozycji winny by¢ wskazane co najmniej nastgpujace dane:
oznaczenie podmiotu, numer rachunku bankowego, numer umowy
stanowigcej podstawe zwrotu (w przypadku zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy), kwota oraz pozadany termin realizacji.

3. Pracownik OWU sprawdza zgodno$¢ dyspozycji z ewidencja ksiggowa
1 wystawia polecenie ksiggowania PK, do ktérego zalacza dyspozycje
zwrotu oraz wydruk z ewidencji ksiggowe;.

4.Na poleceniu  ksiegowania PK  nanoszona jest dekretacja
oraz potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalno — rachunkowej.

5. Dokument zatwierdzany jest do wyptaty przez GKU 1 Dyrektora KPB.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 7 — DOKUMENTY DOTYCZACE ZWROTU
NADPLAT M.IN. Z TYTULU OPLATY PASZPORTOWEJ, OPLATY ZA WYDANIE
KARTY POBYTU, OPLATY ZA WYDANIE ZEZWOLENIA NA PRACE, OPLAT
ZA EGZAMIN NA INSTRUKTORA LUB EGZAMINATORA NAUKI JAZDY, OPLAT
ZA WNIOSEK O USTALENIE ZDARZENIA MEDYCZNEGO, OPLAT ZA WPIS
LUB ZMIANE WPISU W RPWDL ORAZ INNYCH NADPLAT O PODOBNYM
CHARAKTERZE

Cel

Udokumentowanie zwrotu nadptaty powstatej w wyniku nieprawidiowej

wystawienia  wplaty przez klienta LUW lub rezygnacji z ustugi podlegajacej zaptacie
dowodu:

Skréocony kontrahent — komorka merytoryczna, m.in. SO, RT, ZD, GN — KPB
obieg: (ODU)

Czas Niezwtlocznie po otrzymaniu dyspozycji z komorki merytorycznej.

zalatwienia:

Opis

czynnosci:

1. Pismo/dyspozycje wystawia komorka merytoryczna, celem dokonania
zwrotu nadptaty optaty.

2. Podstawa zwrotu nadptaty optaty jest pismo podpisane w systemie EZD
przez Dyrektora komoérki merytorycznej wraz z zalgczong pisemnag
dyspozycja osoby (skan), ktorej dotyczy zwrot nadptaty.

3. Pismo dotyczace wyptaty winno zawiera¢ co najmniej imi¢ 1 nazwisko,
adres zamieszkania osoby, dla ktérej wniesiono optate, ew. dane osoby
uprawnionej do odbioru, dat¢ dokonania wptaty, wysoko$¢ optaty i kwote
przeznaczong do zwrotu. Informacje nie s3 wymagane w pi§mie, gdy dane
zawarte s3 w zataczniku do pisma.

4. Po ustaleniu pozycji ksiggowej wplaty oraz sprawdzeniu zgodnoSci
danych, pracownik ODU potwierdza podpisem sprawdzenie dokumentu
pod wzgledem formalno — rachunkowym.

5. Na piSmie dotyczacym dyspozycji wyplaty nanosi si¢ Nr pozycji
ksiggowej, warto§¢ wplaty, kwote zwrotu, numer dokumentu KW,
(jesli wyptata nastapi w kasie LUW) oraz date dokonania operacji.

6. Dokonanie zwrotu zatwierdza GKU i Dyrektor KPB.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTUNR 8 - WNIOSKI O  DOFINANSOWANIE
ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Cel Zwrot poniesionych przez pracownika czgsci kosztow zakupu okularéw

wystawienia W wysokosci okreslonej przez Dyrektora Generalnego

dowodu:

Skrécony Pracownik wnioskujacy — Dyrektor Wydziatu, w ktéorym zatrudniony jest

obieg: pracownik — KPB — Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy (dalej pracownik ds. BHP) — Dyrektor Generalny — KPB
(OWU)

Czas W ciggu 14 dni od daty ztozenia prawidlowego wniosku do OWU.

zalatwienia:

Opis 1. Pracownik ubiegajacy si¢ o zwrot czgsci poniesionych kosztow za zakup

czynnosci: okularow korygujacych wzrok wypelnia wniosek o dofinansowanie

na sformalizowanym druku znajdujacym si¢ u pracownika ds. BHP.

2. Do wniosku zatacza si¢ nastepujace dokumenty:

1) kserokopi¢ zaswiadczenia lekarza medycyny pracy potwierdzajgcego
konieczno$¢ pracy przy komputerze w szklach korekcyjnych
lub ich wymiang¢ z uwagi na pogorszenie si¢ wzroku;

2) oryginat faktury wystawionej imiennie na pracownika wnioskujgcego
0 zwrot.

3. Wniosek potwierdza Dyrektor Wydzialu, w ktéorym zatrudniony jest
pracownik, w zakresie czasu spedzanego przez pracownika
przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie).

4. Pracownik ds. BHP dokonuje weryfikacji w zakresie spetniania
przez pracownika wymogéw formalnych okreslonych w obowigzujacych
przepisach oraz wpisuje wysoko$¢ wnioskowanego zwrotu 1 nadaje
odpowiedni numer z rejestru.

5. Zaopiniowany przez Dyrektora 1 pracownika ds. BHP wniosek
przekazywany jest do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu.

6. Po akceptacji przez Dyrektora Generalnego, wniosek przekazywany jest
do pracownika ds. BHP, ktory nanosi wstgpny opis merytoryczny
wskazujagc m.in. zZrodlo sfinansowania wniosku (rozdzial i1 paragraf
klasyfikacji budzetowej, dziatanie uktadu zadaniowego).

7. Nastepnie wniosek przekazywany jest do komorki merytorycznej
realizujacej, celem potwierdzenia merytorycznego.

8. Wniosek wraz z zlacznikami 1 opisem merytorycznym przekazywany jest
do OWU, celem realizacji.

9. Pracownik OWU przed rejestracjg wniosku dokonuje jego sprawdzenia
pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz pod katem zabezpieczenia
srodkéw w planie finansowym/projekcie planu.

10. Pozytywnie zweryfikowany wniosek podlega rejestracji w systemie FK
1 zaplacie.

11. Wniosek zatwierdza do wyptaty GKU i Dyrektor KPB.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 9 — ROZLICZENIE BILETOW MPK

Cel Rozliczenie naleznosci LUW do sprawozdan kwartalnych

wystawienia

dowodu:

Skréocony Sekretariat Wydziatu — OWU (rozliczenie)

obieg:

Czas W terminie do 5-go kalendarzowego dnia po zakonczeniu kwartatu.
zalatwienia:

Opis 1. Zakup biletu dokonuje AL na wniosek Wydzialu 1 przekazuje
czynnosci: do sekretariatu Wydziatu.

2. W kazdym sekretariacie prowadzona jest ewidencja biletow wedhug
ich nominatéw.
3. Bilety wydawane sa pracownikom w czasie ich wyjscia sluzbowego
1 ewidencjonowane na biezaco.
4.Po uplywie kwartatlu, pracownik sekretariatu Wydzialu dokonuje
rozliczenia stanu biletoéw wskazujac takie dane, jak:
1) stan poczatkowy biletow (pierwszy dzien kwartatu);
2) przychdd biletoéw wedtug nominatow;
3) rozchod biletéw wedlug nominatow;
4) stan koncowy biletow (ostatni dzien kwartatu).
5. Rozliczenie sporzadzane jest w systemie EZD, podpisywane
(akceptowane) przez Dyrektora Wydzialu lub osobe upowazniong
i przekazywane do KPB.
6. Nastepnie pracownik OWU dokonuje weryfikacji  poprawnosci
dokumentu, wystawia polecenie ksiggowania PK, do ktérego zalacza

wydrukowane uwierzytelnione rozliczenia.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 10 — POLECENIA KSIEGOWANIA PK

Cel Rozliczenia wewng¢trzne, rozliczenia zbiorcze, w przypadku wptywu
wystawienia  kserokopii dokumentu zrodtowego, jako dokument zast¢pczy lub korekta
dowodu: btednego zapisu ksiegowego.

Skrocony Wewnetrznie w KPB w oddziatach: OWU, ODU 1 OP.

obieg:

Czas Na biezaco.

zalatwienia:

Opis . Polecenie ksiggowania PK wystawia OWU, ODU lub OP w jednym
czynnosci: egzemplarzu dokumentujgc zdarzenia gospodarcze w obszarze dziatania

oddziatu.

. Dokument powinien zawiera¢ co najmniej:

1) odwzorowanie lub pieczg¢ jednostki,

2) numer kolejny i dat¢ wystawienia oraz dat¢ ksiegowania,

3) krotki opis operacji gospodarczej ze wskazaniem dowodu zrodtowego,
ktorego dokument dotyczy (np. pisma komorki merytorycznej),

4) rozdziat i paragraf klasyfikacji budzetowej i zadaniowej (jezeli te dane
wymagane sg przy wprowadzaniu dowodu do ewidencji),

5) sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacje),

6) kwotg a w przypadku kilku kwot rowniez ich podsumowanie,

7) podpisy sporzadzajacego PK, sprawdzajacego pod wzgledem formalno
— rachunkowym (kierownik OWU, ODU, OP lub osoba upowazniona)
1 zatwierdzajacego (GKU).

. Dokument PK stanowi podstawe do ujecia zdarzenia w ksiegach

rachunkowych prowadzonych w OWU lub ODU.

. Numeracja dowoddéw PK jest prowadzona osobno dla:

1) dowodow wystawianych przez ODU dotyczacych zaptat z rachunku
wydatkow,

2) dowodow wystawianych przez ODU innych nizZ wymienione w pkt 1,

3) dowodow wystawianych przez OP,

4) dowodow wystawianych przez kasjera,

5) dowodow wystawianych przez OWU w ramach wyodrebnionych
ewidencji ksiggowych (t.j. sumy depozytowe, fundusze celowe i inne
fundusze, ZFSS),

6) dowodow wystawianych przez OWU innych niz wymienione w pkt 5.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 11 - LISTY PLAC WYNAGRODZEN

Cel Naliczenie wynagrodzen pracownikom LUW lub osobom zatrudnionym
wystawienia na umowg zlecenie, umowe o dzieto, a takze otrzymujacym wynagrodzenie
dowodu: z tytulu aktu powotlania.
Skrécony KPB (OP) —» KPB (OK) —» KPB (OWU) — GKU — Dyrektor KPB —
obieg: KPB (OWU)
Czas - w terminach okre§lonych w harmonogramie wyplat wynagrodzen
zalatwienia: zatwierdzanym kazdego roku przez Dyrektora Generalnego,

- pozostate wyptaty — zgodnie z przepisami prawa warunkujgcymi

realizacje §wiadczen lub w terminie okreslonym w dekretacji.

Opis 1. OP sporzadza listy ptac w zakresie wynagrodzen i innych $wiadczen
czynnosci: na podstawie dokumentacji zrodtowej, ktéora winna wptynaé do OP

do 18-go. kazdego miesigca (§ 63).

W przypadku wplynigcia dokumentu w terminie uniemozliwiajacym
ujecie go na liscie podstawowej OP sporzadza odrgbng liste ptac lub
uwzglednia informacje zawarte w dokumencie w miesigcu nastepnym.
Dodatkowe listy ptac w zakresie $wiadczen wynikajacych z regulaminu
wynagradzania sporzadzane sg m.in. z tytulu wyplaty ekwiwalentu za
urlop, odpraw emerytalnych, nagréd jubileuszowych, doptat za godziny
nocne i nadliczbowe, na podstawie pisemnej dyspozycji OK.

Dodatkowe listy ptac w zakresie nagréd uznaniowych sporzadzane sg
na podstawie wniosku Dyrektora Wydziatu zaakceptowanego przez
Dyrektora Generalnego, a w przypadku wyplaty transz nagrod —
na podstawie zestawien zbiorczych zatwierdzonych przez Dyrektora
Generalnego.

Dodatkowe listy ptac w zakresie §wiadczen z ZFSS sporzadzane sg z
tytutu  dofinansowania do wypoczynku pracownika, podarunkow
pienieznych-oraz innych $wiadczen wynikajacych z regulaminu ZFSS, na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokotu
Spotecznej Komisji Socjalne;.

OP sporzadza listy plac dla osob fizycznych niebgdacych pracownikami
LUW, na podstawie rachunku wystawionego przez zleceniobiorce,
potwierdzonego pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Wydziatu, na rzecz ktérego wykonane zostato przedsigwzigcie objete
umowsa.

W przypadku okres$lenia na liscie ptac sposobu wyptlaty ,kasa”,
OP powiadamia kasjera o wysokosci terminie wyptaty $wiadczenia
co najmniej 1 dzien przed planowang wyptata. Zasady tej nie stosuje si¢
w przypadku wyptat wynagrodzen okre§lonych w harmonogramie.

Lista sporzadzana jest w systemie Agema HR, a w przypadku niektorych
wyplat z ZFSS m. in. w zakresie $wiadczen po zmarlych pracownikach —
sporzadzana metoda reczng.

Lista plac podpisywana jest przez osobg sporzadzajaca, a nastepnie
sprawdzana pod wzgledem formalno — rachunkowym przez kierownika
OP. Po podpisaniu dokument podlega kontroli merytorycznej
przeprowadzanej przez kierownika OK, a nastgpnie zatwierdzany jest
do wyptaty przez GKU 1 Dyrektora KPB.

10. Do list ptac dotyczacych wydatkoéw ujmowanych w budzecie zadaniowym




11.

12.

13.

14.
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zalgczane sg zestawienia kosztow i wydatkéw w uktadzie zadaniowym,

ktore zawierajg podziat kwot ujetych w listach plac na poszczegdlne

dziatania ukladu zadaniowego, zgodnie 2z przypisaniem dziatan
do poszczegbdlnych pracownikow, na podstawie informacji z komorek
merytorycznych.

Dokumentacja zrodlowa, na podstawie ktorej sporzadzona zostata lista

ptac

(z wylaczeniem list podstawowych oraz transz nagrdéd uznaniowych)

zalaczana jest do zestawienia zbiorczego listy plac.

Prawidtowo sporzadzona lista ptac zawiera co najmniej nast¢pujace

informacje:

1) Nr listy 1 datg¢ jej sporzadzenia,

2) tytut listy, okre$lenie miesigca, za ktory przyshuguje swiadczenie oraz
nazwe komorki organizacyjnej,

3) klasyfikacj¢ budzetowa wydatku,

4) wyodrebnienie poszczegolnych sktadnikdw wynagrodzenia, potracen
oraz kwote do wyplaty z uwzglednieniem sposobu realizacji
$wiadczenia (przelew/gotowka),

5) miejsce na podpis odbierajagcego wynagrodzenie.

Numeracja list ptac jest chronologiczna i jest prowadzona odre¢bnie dla:

1) list ptac podstawowych,

2) list ptac dodatkowych,

3) list wyptat za umowy zlecenia i umowy o dzieto,

4) list wyptat $wiadczen z ZFSS.

Na podstawie zatwierdzonych list ptac kasjer pobiera srodki z banku

do kasy, a w przypadku okreslenia platnosci w formie bezgotowkowe;j

zobowigzanie realizowane jest w systemie bankowos$ci elektronicznej

NBE.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 12 - POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
I RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Cel Udokumentowanie decyzji o wyjezdzie pracownika w podroéz stuzbowa
wystawienia i rozliczenia kosztow tej podrozy.
dowodu:
Skrocony Polecenie wyjazdu: Sekretariat Wydzialu (wystawienie) — Dyrektor
obieg: Wydziatu/Dyrektor Generalny (zatwierdzenie) — Pracownik delegowany
w podréz stuzbowa.
Rozliczenie kosztéw podrozy: Pracownik delegowany w podréz stuzbowa
— Dyrektor Wydzialu/Dyrektor Generalny (kontrola merytoryczna) —
OWU (kontrola formalno — rachunkowa, wyptata).
Czas e pracownik: w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrézy, w przypadku
zalatwienia: pobrania zaliczki na wyjazd — w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy,
e OWU: w terminie 14 dni liczonych od daty wptywu kompletnego
i prawidlowo wypetnionego ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego” do KPB
Opis 1. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego dla pracownika nastepuje
czynnosci: na podstawie decyzji Dyrektora Wydziatu.

2. Wypelnione polecenie zawiera numer kolejny, date wystawienia,
imi¢ 1 nazwisko, stanowisko, miejscowos¢ docelowa, okres trwania,
cel wyjazdu, okre§lenie $rodka lokomocji oraz datg 1 podpis
Dyrektora Wydziatu/Dyrektora Generalnego.

3. Dyrektor Generalny podpisuje delegacje Dyrektorom Wydziatow
oraz  kierownikom  réwnorzgdnych  komorek  organizacyjnych
oraz na przejazdy PKP | KkI. i samochodem prywatnym, natomiast
pozostale delegacje podpisuja Dyrektorzy Wydziatow.

4. Pracownik udajacy si¢ w podroz stuzbowg ma prawo do pobrania zaliczki
w wysokosci przewidywanych kosztow podrozy, na podstawie kalkulacji.

5. Dowodem bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest ,,odcinek” druku
polecenia wyjazdu stuzbowego, zatwierdzony do wyplaty przez GKU
i Dyrektora KPB.

6. Dyrektor Wydziatu potwierdza wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego,
po sprawdzeniu prawidlowosci wypelienia przez delegowanego
pracownika druku rozliczenia i zataczenia wymaganych dokumentow.

7.Do rozliczenia kosztow podrézy dolacza si¢ oswiadczenie zgodne
ze wzorem okreslonym w zataczniku do niniejszej Karty. Potwierdzenia
wpltywu oraz sprawdzenia rozliczenia pod wzgledem formalno -—
rachunkowym dokonuje pracownik OWU.

8. Kwotg do wyptaty lub zwrotu zatwierdza GKU i Dyrektor KPB.

9. Zaliczka oraz rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego kierowane jest
do realizacji do kasy LUW lub bezposrednio do OWU — w przypadku
dyspozycji przelewu na konto delegowanego pracownika.

10. Do rozliczenia podrozy stuzbowej w ostatniej dekadzie m-ca grudnia
delegowany pracownik winien zataczy¢ dyspozycje przekazania kwoty

do wyptaty na konto.
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Zatacznik do karty obiegu dokumentéw Nr 12

OSWIADCZENIE DO POLECENIA WYJAZDU SEUZBOWEGO

nazwa komorki organizacyjnej

Oswiadczam, ze:
1. W trakcie trwania podrozy stuzbowej™*:
[J nocleg zapewnit organizator/sfinansowal LUW w dniach...............................L.
) nocleg sfinansowalam(em) ze srodkow wilasnych w dniach............................ ...
[] przedktadam dowod ksiegowy
[1 prosze¢ o wyplate ryczattu
(] nie dotyczy
2. W trakcie trwania podrdzy stuzbowej korzystatam(em)/nie korzystatam(em)* ze srodkéw
komunikacji miejskiej (w miejscu odbywania podrdzy stuzbowej) w dniach:

nie jest wymagane w przypadku podrozy trwajacej 1 dzien

3. W trakcie trwania podrozy shuzbowej zapewniono bezptatne wyzywienie
(z uwzglednieniem wyzywienia optaconego w ramach ustugi hotelarskiej):

Q) wdniu...........ooiel. $niadanie/obiad/kolacja**;
b) wdniu............o.oooiil $niadanie/obiad/kolacja**;
C) wdniu..........oooviiiiin.. $niadanie/obiad/kolacja™*;

[J nie dotyczy
Proszg¢ o przekazanie naleznej kwoty z tytutu rozliczenia podrozy stuzbowe;j*:
] gotéwka w kasie;
(] na rachunek bankowy wskazany przy wyplacie wynagrodzenia za prace;

[1 na rachunek bankowy NI ... e

I UWAZE ..ottt

data sporzadzenia o$wiadczenia podpis delegowanego pracownika

(wypetnia komorka odpowiedzialna za sporzgdzenie opisu merytorycznego)

1. Koszty podrozy stuzbowej finansowane ze $rodkOw ...............coiiiin. ok
rozdzial ................. § v, dzialanie ...l
data podpis i pieczatka upowaznionego pracownika

* zaznaczy¢ prawidtowe
** niepotrzebne skresli¢
**4F UW/CPR/PSL/WZON/RM/DM itp.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 13 — WNIOSEK NA WYJAZD SLUZBOWY ZA
GRANICE I ROZLICZENIE

Cel wystawienia Udokumentowanie decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz stuzbowa
dowodu: za granicg i rozliczenie kosztow tej podrozy

Skrocony obieg: Whniosek na wyjazd: Komorka organizacyjna delegujaca pracownika
w zagraniczng podréz stluzbowa (wystawienie) — Dyrektor Wydzialu
organizujacego wyjazd — OWU (kontrola formalno — rachunkowa) —
Dyrektor Generalny (zatwierdzenie).

Rozliczenie kosztow podrézy: Dyrektor komorki organizacyjnej
delegujacej pracownika w zagraniczng podroéz shuzbowa — (kontrola
merytoryczna) — OWU (kontrola formalno - rachunkowa, wyptata).

Czas W terminie 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
zalatwienia:

Opis czynnos$ci: 1. Wniosek na wyjazd stuzbowy za granice wystawia pracownik komorki
organizacyjnej delegujacej pracownika w zagraniczng podroz
stuzbowa. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej karty.
Whiosek podpisuje Dyrektor komorki merytorycznej realizujace;.

2. Wypelniony wniosek przekazywany jest do OWU.

3. Pracownik OWU sprawdza wniosek pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 jezeli nie ma zastrzezen, przekazuje go do komorki
organizacyjnej delegujacej pracownika w zagraniczng podroz
stuzbowa, w celu zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego. Po
zatwierdzeniu dokumentu wystawiane jest przez kasjera w systemie
bankowosci elektronicznej NBE polecenie wyplaty waluty.

4.Po otrzymaniu $rodkéw z banku kasjer wyptaca delegowanemu
pracownikowi walute z kasy wystawiajac dokument KW-waluta.

5. Po odbyciu podrézy pracownik winien si¢ rozliczy¢ z pobranej waluty
w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.

6. Rozliczenia nastgpuje na druku ,,Rozliczenie”, ktorego wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszej karty. Rozliczenie podpisuje delegowany
pracownik 1 Dyrektor komoérki merytorycznej realizujace;.

7. Rozliczenie pobranych i wykorzystanej waluty sprawdza pracownik
OWU i w przypadku zwrotu przez delegowanego pracownika waluty
przekazuje rozliczenie do kasjera. Kasjer przyjmuje od delegowanego
pracownika niewykorzystang walute i wystawia dokument KP-waluta.

8. Kasjer niezwlocznie przekazuje zwrocona walute do banku.

9. W przypadku koniecznosci doplaty do kosztow podrézy stuzbowej
doplata dokonywana jest w przeliczeniu na PLN wedlug $redniego
kursu NBP z dnia wyptaty zaliczki.
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Zatgcznik Nr 1
do karty obiegu dokumentu Nr 13

Whniosek na wyjazd stuzbowy za granice Nr

Loédz,dnia ...l I.
(nazwa komorki organizacyjnej wnioskujacej o wyjazd)
Cel wyjazdu:
Kraj: oo MiejSCOWOSC: o.vvvvvirieniiiinann,
Czas pobytu za granicg: od (data, godzina) do (data godzina)
ilo$¢ dob pobytu: ............ w tym ilo$¢ noclegdw ...................
Proponowany $rodek lokomocji: ..................
Dane delegowanych pracownikow
) Nazwa
o ' . _ Stanowisko '
Lp. | Imi¢ i nazwisko | Miejsce zameldowania komorki
stuzbowe ) o
organizacyjnej
1
2




86

Lp | Przewidywane koszty: Waluta

Wyzywienie*:

O W trakcie trwania podrdzy stuzbowej bedzie zapewnione
catodzienne WyZyWienie ..........cevvvivrieiiiniiiieiiinieaniannnns
1 |0 W trakcie trwania podrozy shuzbowej nie bedzie
ZAPEWNIONE WYZYWICIIE ...'vtentittententeerenteaneeneenneaneennns
O W trakcie trwania podrdzy stuzbowej bedzie zapewnione
CZESCIOWE WYZYWICTIIE +.\vuvtntintentiiiteenteeeeneeneenieaneennns

2 | Noclegi—ryczalty ...
3 | Noclegi — limit/ustalony koszt** ..................ccooiiiiinni.
. z dworca/lotniska/portu**
4 | Ryczalt na dojazd -
yezait ha cojaz na dworzec/lotnisko/port**
5 | Ryczatlt na dojazdy srodkami kom. miejscowej ............
6 |Innewydatki: ...
Razem
............ PLN (dla waluty ........) wg tabeli kurséw Srednich NBP zdnia .............
Roéwnowartos¢ w PLN
K Koszty podrdzy stuzbowej ptatne z rozdziatu ....... § it , dziatanie ...........

(podpis Dyrektora Wydziatu)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Zatwierdzam:

(podpis Dyrektora Generalnego)

*W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie,
kwote diety nalezy pomniejszy¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia.
**niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2
do karty obiegu dokumentu Nr 13

Rozliczenie do wniosku na wyjazd stuzbowy za granice Nr..........

Podréz stuzbowa do ...
(kraj i miejscowos$¢)

Pobyt za granica trwal: od (data, godzina) do (data, godzina)

Przeliczenie na
0GOLEM | PLN wg tabeli

L Rozliczenie kosztow Imig i Imig i Imie i W Kurséw
P- podrozy nazwisko nazwisko nazwisko . érednich NBP z
walucie) )
dnia .............
(wypetnia OWU)

1. | Wydatkowalem/-am
ogotem kwote:
(rozliczenie w
zalaczniku Nr 1)

2. |Dysponowalem/-am

kwotg:

3. | Pozostato w walucie:
(wiersz 2-1)

4. |Do WALUTA
wyplaty
(wiersz PLN

wypetnia

1-2) (Oy\l/)VU)

(podpisy delegowanych pracownikow)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis Dyrektora Wydziatu)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

(podpis pracownika OWU)
Zatwierdzono do wyplaty/zwrotu .....................
(STOWNIC: ...t )

(podpis GKU) (podpis Dyrektora KPB)
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KARTA OBIEGU DOKUMENTUNR 14 - DOWOD WPLATY - KWITARIUSZ

PRZYCHODOWY

Cel Udokumentowanie operacji kasowej w zakresie wptywow

wystawienia

dowodu:

Skréocony AL (zakup) — kasjer w ODU — kontrahent (odcinek wptaty) — OWU/ODU

obieg: (odcinek wptaty jako =zalgcznik do raportu kasowego) — AL (zwrot
wykorzystanych bloczkéw)

Czas Na biezaco w zaleznos$ci od potrzeb.

zalatwienia:

Opis 1. Kasjer pobiera bloczki kwitariuszy przychodowych na podstawie pisma

czynnosci:

podpisanego przez Dyrektora KPB od pracownika w AL prowadzacego
ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania.

2. Bloczki kwitariuszy przychodowych wprowadzane sg do dokumentacji kasowe;j
po zaakceptowaniu ich na pierwszej stronie przez GKU i Dyrektora KPB.

3. Seria 1 numery kwitariuszy s naniesione fabrycznie.

4. Dowod wptaty wypehia kasjer i okresla w nim date wplaty, nazwisko i imig
osoby wplacajacej, adres lub nazwe Wydziatu (w sytuacji, gdy wplacajacym jest
pracownik), tytul wptaty oraz kwote wptaty — zapis liczbowy i stowny.

5. Gdy wptacajacym jest byly pracownik dopuszcza si¢ stosowanie w miejscu
adresu oznaczenia: ,,emeryt” lub ,,byly pracownik”.

6. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

7. Wykorzystane bloczki kwitariuszy przychodowych kasjer przekazuje celem
dokonania sprawdzenia kierownikowi ODU, a nastepnie, przy piSmie
przewodnim podpisanym przez Dyrektora KPB, przekazuje do komorki

prowadzacej ewidencje drukow Scistego zarachowania w AL.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 15 - DOWOD WPLATY ,,KP” - WALUTA

Cel Udokumentowanie operacji kasowej w zakresie wptywow dotyczacych obrotu

wystawienia  zagranicznymi $rodkami ptatniczymi

dowodu:

Skréocony AL (zakup i ocechowanie bloczkéw) — kasjer w ODU — kontrahent

obieg: (odcinek wptaty) - OWU (odcinek wplaty) — AL (zwrot wykorzystanych
bloczkow)

Czas Na biezaco w zaleznos$ci od potrzeb.

zalatwienia:

Opis 1. Kasjer pobiera bloczki dowodéw KP — waluta na podstawie podpisanego

czynnosSci: przez Dyrektora KPB, od pracownika w AL prowadzacej ewidencje drukow

Scislego zarachowania.

2. Biezacy numer KP — waluta nadawany jest z zachowaniem -ciaglosci
numerdéw drukow Scistego zarachowania.

3. Dowdd wptaty wypelnia kasjer i okresla w nim date wptaty, nazwisko i
imi¢ osoby wplacajacej, tytul oraz kwote wplaty — zapis liczbowy i stowny
oraz rodzaj waluty.

4. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie waluty do kasy.

5. Wykorzystane bloczki kasjer przekazuje celem dokonania sprawdzenia
kierownikowi ODU, a nastepnie, przy piSmie przewodnim podpisanym
przez Dyrektora KPB, przekazuje do komorki prowadzacej ewidencje

drukow Scistego zarachowania w AL.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 16 — ZLECENIE WYPLATY GOTOWKI Z
BANKU WYGENEROWANE Z SYTEMU BANKOWOSCI ELEKTRONICZNEJ NBE

Cel
wystawienia
dowodu:
Skrocony
obieg:

Czas
zalatwienia:

Opis

cZynnosci:

Udokumentowanie zatwierdzenia pobrania gotowki z NBP

Kasjer w ODU — kierownik ODU — GKU — Dyrektor KPB —kasjer w
ODU

W dniu pobrania gotéwki z NBP

. Zlecenie wyptaty gotowki z banku wystawiane jest przez kasjera na

podstawie zatwierdzonej dokumentacji zrodtowej poprzez wygenerowanie
dokumentu w systemie bankowosci elektronicznej NBE.

. Do zlecenia wystawiane jest polecenie ksiggowania stanowigce zastepczy

dowod ksiggowy dokumentujacy obrét gotowkowy.

. Po zaakceptowaniu zlecenia i dowodu PK przez kasjera i kierownika ODU

dokumenty przedktadane sg do zatwierdzenia przez GKU i Dyrektora KPB.

. Po zatwierdzeniu w formie papierowej, dokonywane jest przekazanie

zlecenia w systemie NBE.

. Kasjer przed wyjsciem do banku winien zweryfikowaé¢ wykonanie zlecenia

w systemie NBE.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 17 - DOWOD WYPLATY ,,KW”

Cel wystawienia Udokumentowanie operacji kasowej w zakresie rozchodow

dowodu:

Skrocony obieg: AL (zakup i ocechowanie bloczkow) — kasjer w ODU — OWU (odcinek
wyplaty) = AL (zwrot wykorzystanych bloczkdéw)

Czas Na biezaco w zaleznosci od potrzeb

zalatwienia:

Opis czynnosci:

1. Kasjer pobiera bloczki dowodéw KW na podstawie pisma podpisanego
przez Dyrektora KPB od pracownika w AL prowadzacego ewidencje
drukéw S$cistego zarachowania. Biezacy numer KW nadawany jest
przez AL z zachowaniem cigglo$ci numeréw drukow S$cistego
zarachowania.

2. Wyptat z kasy dokonuje kasjer na podstawie dokumentow zrédtowych,
zatwierdzonych do wyptaty przez GKU i1 Dyrektora KPB.

3. Dowdd wyptaty KW wypehia kasjer i okresla w nim dat¢ wyplaty,
nazwisko 1 imi¢ osoby, na rzecz ktorej wyplacana jest gotowka, adres
lub nazwe Wydzialu w sytuacji, gdy wyptata dotyczy pracownika, tytut
wyplaty oraz kwote wyptaty — zapis liczbowy 1 stowny, podpis kasjera,
kierownika ODU, GKU i pobierajacego gotowke.

4. Przed wyptata S$rodkoéw, kasjer dokonuje weryfikacji osoby
pobierajacej gotowke, na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Wykorzystane bloczki ,KW” kasjer przekazuje do sprawdzenia
kierownikowi ODU, a nastgpnie przy pi§mie przewodnim podpisanym
przez Dyrektora KPB przekazuje do komodrki prowadzacej ewidencje
drukoéw Scistego zarachowania w AL.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 18 - DOWOD WYPLATY ,,KW” - WALUTA

Cel Udokumentowanie operacji kasowej w zakresie rozchodow

wystawienia

dowodu:

Skréocony AL (zakup i ocechowanie bloczkow) — kasjer w ODU — OWU (odcinek
obieg wyptaty) — AL (zwrot wykorzystanych bloczkow)

dokumentu:

Czas Na biezaco w zaleznosci od potrzeb.

zalatwienia:

Opis 1. Kasjer pobiera bloczki dowodéow KW — waluta na podstawie pisma
cZynnosci: podpisanego przez Dyrektora KPB od pracownika w AL prowadzacego

ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania. Biezacy numer KW nadawany
jest z zachowaniem cigglos$ci numerdéw drukow Scistego zarachowania.

2. Wyplat z kasy dokonuje kasjer na podstawie dokumentow zrédtowych,
zatwierdzonych do wyptaty przez GKU i1 Dyrektora KPB.

3. Dowdd wyptaty KW wypehnia kasjer 1 okresla w nim datg wyplaty,
nazwisko i imi¢ osoby, na rzecz ktorej wyplacana jest gotowka, adres lub
nazwe Wydzialu w sytuacji, gdy wyptata dotyczy pracownika, tytul wyptaty
oraz kwote wyplaty — zapis liczbowy 1 stowny oraz rodzaj waluty, podpis
kasjera, kierownika OWU, GKU i pobierajacego gotowke.

4. Przed wyptata $srodkow, kasjer dokonuje weryfikacji osoby pobierajacej
gotowke, na podstawie dokumentu tozsamosci.

5. Wykorzystane bloczki KW — waluta kasjer przekazuje do sprawdzenia
kierownikowi OWU, a nastgpnie przy piSmie przewodnim podpisanym
przez Dyrektora KPB przekazuje do komoérki prowadzacej ewidencje

drukoéw Scistego zarachowania w AL.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 19 — RAPORT KASOWY

Cel Udokumentowanie operacji kasowych zrealizowanych w danym dniu
wystawienia  celem ujecia w ewidencji ksiggowe;j

dowodu:

Skréocony Kasjer w ODU — kierownik OWU/ kierownik ODU — pracownik
obieg OWU/ODU dokonujacy ujegcia zdarzen gospodarczych w ewidencji
dokumentu:  ksiggowej

Czas W dniu, w ktorym wystepuje obrét gotowkowy odrebnie dla kazdego
zalatwienia: | prowadzonego rachunku bankowego oraz dla obrotu walutami.

Opis 1. Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach:
cZynnosci: oryginal przekazywany jest do ujecia w ewidencji OWU/ODU, a kopia

pozostaje w kasie.

Biezacy numer raportu kasowego wpisywany jest z zachowaniem
cigglos$ci numeracji w ramach roku budzetowego odrgbnie dla kazdego
rachunku bankowego oraz dla obrotu walutami.

Kasjer ewidencjonuje poszczegdlne dowody kasowe w raporcie
kasowym chronologicznie i systematycznie w kolejnosci realizacji,
wpisujac symbol 1 numer dokumentu, w tresci okresla rodzaj operacji
gotowkowej, kwote wplaty lub wyplaty. Sumujac kolumny wptat i
wyplat ustala stan kasy na okreslony w raporcie dzien.

W przypadku raportu kasowego wydatkéw, kasjer dodatkowo sporzadza
na raporcie rozliczenie pogotowia kasowego.

W przypadku raportow kasowych dotyczacych obrotu walutami, kasjer
nanosi kwoty w walucie, w ktorej dokonywana jest operacja
oraz w przeliczeniu na PLN wedtug $redniego kursu NBP z dnia wyptaty
zaliczki.

Po dokonaniu powyzszych czynno$ci, raporty kasowe wraz z
zalaczonymi  dokumentami kasjer przekazuje do sprawdzenia
kierownikowi OWU/kierownikowi ODU.

Po sprawdzeniu prawidlowosci wpisow w raporcie kasowym przez
kierownika OWU/kierownika ODU raport wraz z dokumentami
zrédlowymi przekazywany jest do OWU lub ODU, celem ujgcia
‘w ewidencji ksiggowe;.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 20 — RACHUNEK ZA WYKONANIE PRACY
WG UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO

Cel Udokumentowanie wykonana pracy na podstawie umowy zlecenia i o dzieto

wystawienia oraz wskazanie wysokosci zobowigzania. Na podstawie zatwierdzonego

dowodu: dokumentu sporzadzana jest lista ptac.

Skrécony Kancelaria (opcjonalnie) — komoérka merytoryczna wiasciwa rzeczowo

obieg: (opcjonalnie) — komorka merytoryczna realizujaca — KPB (OP) — KPB
(OWU)

Czas Bez zbednej zwloki, w terminie okre§lonym w umowie.

zalatwienia:

Opis 1. Po wykonaniu prac okre§lonych w umowie zlecenia lub o dzieto,

czynnosci: wykonawca sktada rachunek do komorki merytorycznej wiasciwej

rzeczowo, celem potwierdzenia wykonania pracy objetej umowa.

2. Rachunek zawiera co najmniej okreslenie przedmiotu umowy, kwote
wynagrodzenia brutto zapisem liczbowym i stownym, wskazanie sposobu
uregulowania zobowigzania (przelew lub gotowka).

3. Rachunek podpisuje wykonawca oraz Dyrektor komoérki merytorycznej
wlasciwej rzeczowo 1/lub Dyrektor komorki merytorycznej realizujace;.

4. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym rachunek przekazywany
jest do OP (za posrednictwem sekretariatu w KPB) do sprawdzenia
pod wzgledem formalno — rachunkowym.

5. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanego rachunku, wystawiana jest
lista plac, ktora podpisuje pracownik OP sporzadzajacy, kierownik OP
oraz kierownik OK.

6. Nastepnie lista ptac przekazywana jest do OWU celem sprawdzenia
kwoty zobowigzania pod wzgledem ujecia w planie rzeczowo —
finansowym
oraz zaewidencjonowania.

7. Lista ptac podlega zatwierdzeniu przez GKU 1 Dyrektora KPB oraz
zaptacie.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 21 — DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z
KOSZTAMI ZASTEPSTWA PROCESOWEGO

Cel Wyplata zobowigzania radcy prawnemu z tytutu naleznej kwoty za wygrana
wystawienia  sprawe sadowa, zgodnie z zawartg umowa

dowodu:

Skrécony ODU (potwierdzenie wptywu zasadzonej kwoty przez zobowigzanego) —
obieg PNIK — KPB (OP) —» KPB (ODU) — KPB (OWU)

dokumentu:

Czas W terminie okreslonym w umowie z radcg prawnym

zalatwienia:

Opis 1. Na poczatku roku budzetowego AL, w uzgodnieniu z PNIK, przekazuje
czynnosSci: do KPB informacj¢ o wysoko$ci kwoty niezbednej do zabezpieczenia

wyptlat dotyczacych kosztow zastepstwa procesowego.

2. Po wptynigciu na rachunek bankowy dochodéw budzetowych kwoty
zasadzonej tytulem kosztéw zastepstwa procesowego, ODU sporzadza
stosowng informacje do PNIK.

3. Radca prawny w PNIK, ktory prowadzit dang sprawe sporzadza wniosek
o wyplate kosztow zastepstwa procesowego.

4. Whniosek radcy prawnego przekazywany jest za pismem podpisanym
przez Dyrektora PNIK do KPB, celem realizacji.

5. W KPB pismo wraz z wnioskiem przekazywane jest za posrednictwem
EZD do OP i udostgpniane do ODU celem zatgczenia kserokopii wyroku
sadowego oraz wtornika potwierdzajacego wplate (wklad wilasny)
oraz do OWU celem potwierdzenia zabezpieczenia $rodkow w planie
finansowym/projekcie planu na wyptate kosztow (wktad wtasny).

6. Po otrzymaniu potwierdzen z ODU 1 OWU, OP sporzadza liste ptac, ktorg
podpisuje pracownik OP, kierownik OP oraz kierownik OK.

7. Nastepnie lista plac wraz z zalacznikami, tj. uwierzytelnionym pismem,
wnioskiem radcy prawnego, wtornikiem oraz kserokopia wyroku
przekazywana jest do OWU celem zaewidencjonowania.

8. Lista plac podlega zatwierdzeniu przez GKU 1 Dyrektora KPB

oraz zaptacie.




