Zarzgdzenie Nr CUW01.0221.42.2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Cieszynie
z dnia 28 pazdziernika 2020 roku.

w sprawie: zmiany Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych
Przedszkola nr 2 Integracyjnego w Cieszynie.

Na podstawie § 1, pkt. 7 oraz § 3 pkt. 1 uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna nr XXVIII/275/16
z dnia 29 grudnia 2016 r., w sprawie organizacji wspdlnej obstugi dla samorzgdowych
jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn, art. 4 ust. 3 pkt. 2 1 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 351) w zwigzku z art. 69 ust. |
pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzgdzam:

§1

1. W zalaczniku nr 1 do Instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentow
ksiggowych  Przedszkola nr 2 Integracyjnego w Cieszynie wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr CUWO01.0221.61.2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w
Cieszynie z dnia 1 pazdziernika 2019 roku wprowadzi¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 3 dodac pkt. 5-15 o nastepujacej tresci:

..5. Kontrola merytoryczna polega na :

a) potwierdzeniu dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,

b) sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych na fakturze (rachunku) ze stanem
faktycznym, 2z zawarta umowsg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczone] dokumentacji w postaci protokédtdw odbioru wykonanych robot,
protokotéw zdawczo-odbiorczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych
z zapisOw umownych,

¢) sprawdzeniu zgodnosci list ptac z dokumentami stanowigcymi podstawe do naliczania
wynagrodzen i innych §wiadczen tj. umowami o pracg, regulaminem wynagradzania,
regulaminem funduszu socjalnego oraz innymi dokumentami stanowigcymi podstawe
do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 regulaminami
wewnetrznymi (np. wyplata nagrod jubileuszowych),

d) sprawdzeniu terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej,

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na:
a) sprawdzeniu kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw zgodnie z przepisami prawa, w
ktorych okreslono forme i tre$¢ wymagana,
b) sprawdzeniu  prawidiowosci  dotyczacych  obliczen  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

7. Glowny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) zgodnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

8. Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie podpisu przez glownego
ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika whasciwego rzeczowo, oznacza, ze:



a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

9. Glowny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w ust. 8.
szwraca  dokument  wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniccia
nicprawidlowosci odmawia jego podpisania.

10. O odmowic podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie  kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenia jej realizacii.

I1. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji,
niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Burmistrza Miasta uzasadniajgc realizacje
zakwestionowane] operacji.

12. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy na prawo:
a) zgda¢ od pracownikow jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen,
b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okredlenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢
wykonywane przez pracownikow prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j.

13. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez Dyrektora Przedszkola lub nauczyciela
wyznaczonego przez Burmistrza Miasta Cieszyna do zastgpowania dyrektora podczas jego
nicobecnoscl.

14. Kontrola formalno — rachunkowa jest dokonywana przez pracownikow na stanowiskach:
a) Intendent przedszkola,
b) Okreslonych symbolami CUWO02, CUWO06, CUWO07, CUWO08, CUW09 w
Regulaminie Organizacyjnym Centrum Uslug Wspélnych,

15. Kontroli, ktorej zasady okreslono w pkt. 7-12 dokonuje Gléwny Ksiggowy — symbol
CUWO2 zatrudniony w Centrum Ustug Wspolnych.

2) w § 10 usung¢ zapis pkt. 3.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu Centrum Ustug Wspdlnych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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