ZARZADZENIE NR 12 /2023
Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku
z dnia 10 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla
Oswiaty Miejskiej w Otwocku i dla jednostek obstugiwanych przez Oswiate Miejska w Otwocku.

Dziatajac na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t].
Dz.U. 22023 r. poz. 120 ze zmianami), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U.
2 2022 r., pdz 1634 ze zmianami) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tjDz.U.z2019r. poz. 1843 oraz z 2020 r. poz. 1086), zarzadzam co nastepuie:

§1

Wprowadzam Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentoéw Finansowo-Ksiggowych dla Oswiaty Miejskiej w
Otwocku i dla Jednostek obstugiwanych przez OM w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia wraz z wykazem stanowisk upowaznionych do dokonywania kontroli oraz o0séb
zatwierdzajacych, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Instrukcji, ktorego aktualna wersja znajduje sie na dysku
sieciowym P: (public) w folderze Zarzadzenia.

§2
Z chwilg wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia tracq moc:
1) Zarzadzenie Nr 1a/2017 Dyrektora Oswiaty Miejskiej z dnia 19 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych dla O$wiaty Miejskiej w Otwocku i dla
jednostek obstugiwanych przez Oswiate Miejska w Otwocku

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom O$wiaty Miejskiej w Otwocku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(&



b)

©)
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2023

Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku
z dnia 10 maja 2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH DLA OSWIATY MIEJSKIEJ W
OTWOCKU | DLA JEDNOSTEK OBSEUGIWANYCH PRZEZ OSWIATE
MIEJSKA

Cze$ci I OGOLNA

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Oswiacie Miejskiej w Otwocku.

Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych, Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie - nalezy rozumiec¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci;
jednostka - oznacza to O$wiata Miejska w Otwocku;

dyrektor jednostki - oznacza to Dyrektora O$wiaty Miejskiej w Otwocku;
Kierownik jednostki -Kierownicy jednostek obshugiwanych:

Czesé Il SZCZEGOLOWA

Dokumentem finansowo — ksiggowym (dowodem ksiggowym) jest kazdy dokument stwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowia
podstawe dokonywania zapisow ksiegowych.

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelniaé nastepujace warunki:

- wszystkie rubryki wypetnione sa w sposob trwaly, gwarantujacy integralnosé tresci dokumentu,
- niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjnej, data,
numer porzgdkowy dowodu — mogg byé nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami,

- tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala; formulujac tres¢ dokumentu mozna uzywaé
symboli i skrotéw powszechnie obowigzujacych.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym — jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowod ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walutg polska wedtug
ésredniego kursu NBP obowiazujgcego w dniu poprzedzajacym przeprowadzenie operacji
gospodarczej lub pobrania zaliczki jednorazowej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie. Odstepstwem od tej zasady jest sytuacja, w ktorej przy projektach
unijnych w umowie wskazany jest kurs jakim nalezy dokonywac¢ przeliczen.

Rozréznia si¢ trzy grupy dokumentdéw finansowo — ksiegowych:

zewnetrzne obce
- faktura VAT,

- faktura Pro Forma,



- rachunek,

- decyzje,

- umowy o dzielo lub zlecenie,

- postanowienia,

- wyciag bankowy,

- nota obcigzeniowa,

- nota ksiegowa,

- wniosek o pobranie zaliczki,

- wniosek rozliczenia zaliczki,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ inne niz wymienione rodzaje dokumentow
ksieggowych.
b) zewnetrzne wlasne

- czek gotdwkowy,

- dowad przyjecia gotowki KP

- dowdd wyplaty gotdwki KW,
- bankowy dowdd wplaty,

- faktura,

- nota obcigzeniowa / ksiggowa
- wezwanie do zaplaty,

- sprawozdanie,

- deklaracje podatkowe,

- deklaracje ZUS,

- nota odsetkowa.
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

- polecenie ksiggowania — PK,

- dyspozycja — przelewu
5. Btledy w dowodach ksiggowych:

a) wewnetrznych moga byé korygowane przez:

- przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosdci,
- wpisanie zapisow poprawnych,

- wpisanie daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki,



- tre$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

b) zewngtrznych obceych i wlasnych moga byé korygowane przez:

- wystawienie i przeslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,

- wystawienie przez wystawce faktury/rachunku faktury/rachunku korygujacej/go w przypadku
stwierdzenia pomylki w cenie, stawce, kwocie podatku,

- wystawienie noty korygujacej przez Dzial Finansowo — Ksiggowy, ktory otrzymat fakture zakupu
lub fakture zakupu korygujacg zawierajacg pomytki, dotyczgce informacji wigzacej si¢ z nabywca
oraz oznaczeniem towaru lub ustugi, ktéra jest przesylana wystawcy faktury lub faktury
korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja podpisem osoby
uprawnionej do wystawania faktury lub faktury korygujacej.

- wystawienie przez pracownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego - dochody noty korygujacej w
przypadku dokumentdéw sprzedazy lub akceptacja prawidlowej noty korygujacej wystawionej
przez kontrahenta.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych stanowig element
standardéw Kontroli Zarzadczej, stanowigcej ogdt dziatan podejmowanych przez jednostke dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i
terminowy.

a) Powinny istnieé przynajmniej nast¢epujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:
- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

- podzial kluczowych obowigzkéw,
- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

7. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu

ustalenia, czy dokument ksieggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno—rachunkowym.

a) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowiagzujacymi
przepisami prawa.

b) Kontrola formalna polega na zbadaniu:
- czy dowodd ksiegowy posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci i przepisach
podatkowych.

¢) Kontrola rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych,



- czy dowdd posiada przeliczenie na walut¢ polska—jezeli opiewa na walut¢ obca oraz czy
przeliczenie zostalo dokonane prawidtowo.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania oraz zaksiggowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:
- segregacja dokument6w, ktéra polega na:

a)

b)
c)

d)

1.

wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

kontroli kompletnosci dokumentéw,

sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw, polegajace na ustaleniu, Ze sa one:

- podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku
dowoddéw kasowych, czy sg akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniona przez niego
osobe,

- w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwréci¢ do wlasciwej
komorki w celu uzupehienia,

umieszczenie czytelnego podpisu lub parafki i imiennej pieczatki osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym.

wlasciwa dekretacja oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do uj¢cia w ksiggach
rachunkowych poprzez:

- prawidlowe okreslenie kont syntetycznych zgodnie z planem kont, klasyfikacji budzetowej wraz
z analityka zgodng z Rozporzadzeniem Ministra Finansow,

dekretacje dokumentéw w systemie FINANSE VULCAN, ktéra polega na wpisaniu kont
syntetycznych i analitycznych, klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;j.

Wykaz stanowisk zajmowanych przez poszczegélnych pracownikow Oswiaty Miejskiej w Otwocku
upowaznionych do dokonywania poszczegdlnych rodzajow kontroli (kontrola merytoryczna, kontrola
formalno-rachunkowa) stanowi zatacznik nr 1 do mniejszej Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych. Kazdy pracownik powinien zapozna¢ si¢ z wykazem stanowisk uprawnionych
do dokonywania kontroli, ktérego aktualna wersja znajduje si¢ na dysku sieciowym P:(public) w folderze
Zarzadzenia.

Aktualny wykaz dyrektorow placéwek lub o0s6b upowaznionych do podpisu w placowce
(stanowigcy odrebne zestawienie) bedzie przekazywany indywidualnie osobie w obrebie ktdrej nastapita
zmiana.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych
dokumentujacych wydatki jednostek budzetowych bedacych w obsludze

Zasady ogdlne opracowania merytorycznego dokumentow

Faktury, rachunki, noty ksiggowe/obcigzeniowe, odsetkowe sa poddawane szczegdlowej kontroli
merytoryczne;j.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych ujetych na

dokumencie ze stanem faktycznym.

1.

Kontroli merytorycznej przypisuje si¢ nastepujace kryteria:

a) legalnosci; zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem

gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem., a takze z aktami administracyjnymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie
zgodnosci z zawarta umowa lub zleceniem, obowiazujacym cennikiem lub taryfs),

b) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celow i zadan zgodnych



d)

z obowigzujacym prawem i Statutem,

rzetelno$ci: ocena dzialalnoéci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dzialalnoéci, jak i realizowanych zadan merytorycznych,

gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkdw oraz uzyskanie
wlasciwej relacji naktadow do efektow.

Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkow jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym.

Kontrole pod wzglgdem merytorycznym przeprowadza kazdy Kierownik Jednostki,

Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz podpisem
i pieczatka imienng Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej j, ktdry jg przeprowadzit.
Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 4, oznacza, ze:

a) dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

b) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,

c) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub
zlozonego zamoOwienia,

d) przebieg realizacji umowy byt zgodny z jej postanowieniami i obowigzujacymi, w tym
zakresie przepisami prawa,

e) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie
wykonane, w sposdb okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki,

f) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarta umowsg oraz obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz, ze zostala przeprowadzona procedura zgodnie z ustawa prawo
zamoéwien publicznych na dowdd umieszcza sig¢ pieczatke i podpis.

g) wykonanie operécji gospodarczej jest niezb¢dne do zabezpieczenia prawidlowego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadan.

6. Kierownik Jednostki umieszcza dodatkowo na dokumencie opis operacji gospodarczej, dotyczacy

stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarta umowa oraz wskazania przeznaczenia, bedacych
przedmiotem umowy, ustug, dostaw lub robot budowlanych i sktada podpis.

Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej uprawniony pracownik powinien;

Na dowodach za wykonanie ustug biezacych (stalych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaly
wykonane i odebrane (zgodnie z umowa lub zleceniem), jezeli jest sporzadzany — zalaczy¢
protokdt odbioru prac, podaé termin zaplaty.

Na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych lub remontowych oprécz stwierdzenia
wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora nadzorujacego roboty oraz dolaczenie
protokotu odbioru robdt i ustug, ktdry zawiera informacje o stanie zaawansowania i
zafakturowania z okresleniem czy faktura jest czesciowa, czy koncowa. Dodatkowo nalezy
dotaczy¢ kserokopie podpisanej umowy.

Na dowodach dotyczacych zakupu materialdw i drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku (dotyczy magazynoéw gdzie nie wystawia si¢ dokumentéw Pz), dolgczyé
dokument przyjecia do magazynu badz adnotacje o wpisie do inwentarza. W przypadku drobnych
zakupow nalezy w opisie merytorycznym zamie$ci¢ dane komu wydano materialy do



bezposredniego zuzycia. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostalych $rodkéw trwatych
podlegajacych ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej na poziomie 10% wartosci srodkéw trwalych
okreslonych odrebnymi przepisami (na dzieri sporzgdzenia instrukcji dolna granica srodka
trwalego zgodnie z ustawq o podatku dochodowym od os6b prawnych wynosi 10.000 zt x 5% =
500 z3). ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

e w przypadku faktur/rachunkéw dokumentujacych zakup $rodkéw trwalych, nisko cennych
srodkéw trwatych podlegajacych ujeciu w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych na odwrocie faktury/rachunku
umieszczana jest pieczgé o tresci:

Whpisano do ksiegi

e w przypadku faktur zakupowych zaznaczenie prawidlowych pél dotyczacych celu dokonania
zakupu a majacy wplyw na rozliczenia VAT - umieszczenie pieczatki o tredci:
Zakup zwigzany ze sprzedaza
opodatkowana:
opodatkowang i zwolniona:
opodatkowang i niepodlegajaca:
opodatkowang, zwolniong i niepodlegajaca:
zwolniona:
niepodlegajaca:

e potwierdzenie dokonania sprawdzenia merytorycznego wydatku wynikajacego z faktury,
rachunku, noty, decyzji lub rozliczenia oraz zatwierdzenia do wyptaty winno by¢ opatrzone
pieczecia;

- w przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup do kwoty 30 000 euro,
wymagana jest pieczatka jak ponizej:

Zakupu dokonano na podstawie art. 2 ust.1
- przypadku przedkladania do realizacji faktur dotyczacych zakupu mediéw wymagana jest
pieczatka:

Przez zakup medidw rozumie sie: dostawg wody i odprowadzenie $ciekéw, dostawe energii
elektrycznej, energii cieplnej oraz gazu.
Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych odpowiada Kierownik jednostki.
Kontrola pod wigledem formalnym polega na sprawdzeniu zgodnos$ci dokumentu
Z wymogami prawa w tym zakresie.

1. Kontrolg pod wzglgdem formalnym przeprowadza pracownik jednostki

2. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona data przeprowadzenia
kontroli oraz podpis pracownika, ktory ja przeprowadzit.

3. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 3, oznacza, ze:
a. na dowodzie zostaty prawidlowo okreslone strony biorgce udzial w zdarzeniu,
b. okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,




c. na dokumencie jest opis operacji oraz jej wartos¢, okreslona takze w jednostkach naturalnych,
d. na dokumencie jest data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data,
takze data sporzadzenia dowodu,

e. nadowodzie jest podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywoéw,

f na dokumencie jest opis naniesiony przez kierownika komérki organizacyjnej, dotyczacy
stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawartg umowa wraz ze wskazaniem przeznaczenia,
bedacych przedmiotem umowy ustug, dostaw lub robét budowlanych.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu dokumentu pod wzglgedem
prawidtowosci rachunkowej przedstawionych wyliczen.

L.

2.

Kontrol¢ pod wzgledem rachunkowym przeprowadza pracownik dzialu Finansowo -

Ksiegowego.

Na potwierdzenic przeprowadzenia kontroli, na dokument zostaje naniesiona data

przeprowadzenia kontroli i podpis pracownika, ktéry ja przeprowadzit.

Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 3, oznacza, ze:

1) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

2) dokonane przeliczenia na walute polska sa prawidlowe - w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej,

3) przeliczenie wartosci waluty obcej na walutg polska zostalo wykonane wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

I1. Obieg i kontrola dowodéw wewnetrznych

b)

c)
d)

Whiosek o zaliczke:

wystawia pracownik Wydzialu Finansowego Oswiaty Miegjskiej w Otwocku lub
pracownik jednostki obstugiwanej upowazniony przez Kierownika, wniosek winien
zawiera¢ imienne wskazanie pracownika, stanowiska pracy, cel zaliczki;

whniosek zatwierdza do wyplaty Dyrektor lub Kierownik Jednostki obstugiwanej;

we wniosku o zaliczke wpisuje sie termin rozliczenia zaliczki;

Pracownik Wydzialu Finansowego Oswiaty Miejskiej w Otwocku wystawia czek, ktory nastgpnie
przekazywany jest do banku celem realizacji zaliczki.

W Oswiacie Miejskiej moga by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w O$wiacie
Miejskiej i Kierownikom Jednostek obstugiwanych lub pracownikom przez nich upowaznionym.

2.

Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana wraz z zalagczonymi rachunkami fakturami bez zbednej
zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych gotéwka. Termin rozliczenia
zaliczki winien byé zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczkg.

3.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - krajowego:

1. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez Pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i w
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

a) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik d/s kadr, ktory prowadzi rejestr
delegacji - zatwierdza Dyrektor O$wiaty Miejskiej w Otwocku dla pracownikéw Oswiaty
Miejskiej ;




b) dla Kierownikéw Jednostek obstugiwanych polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza
Prezydent Miasta Otwocka lub osoba przez niego upowazniona;

¢) dla pracownikéw jednostek - zatwierdza Dyrektor tej jednostki.

d) srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Dyrektor Oswiaty
Miejskiej w Otwocku , a dla kierownikéw jednostek obstugiwanych Prezydent Miasta
Otwocka lub osoba przez niego upowazniona;

e) dlapracownikéw jednostek obstugiwanych Kierownik danej jednostki.

f) po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypekia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Gtéwny
Ksiegowy; do wyplaty zatwierdza Dyrektor O$wiaty Miejskiej w Otwocku lub
pracownik przez niego upowazniony dla pracownikéw Oswiaty Miejskiej . Dla
pracownikdéw jednostek obslugiwanych Kierownik danej jednostki. Dla Kierownikéw
jednostek obstugiwanych i Dyrektora O$wiaty Miejskiej Prezydent Miasta Otwocka.
Rozliczenie kosztéw wyjazdu sluzbowego winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciggu 14 dni
po zakoficzeniu podrozy, a wyplata naleznosci po 14 dniach po zlozeniu delegacji;

g) Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia -pobytu w miejscu delegowania.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce
»Stwierdzenie pobytu stuzbowego" ztozy¢ wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére
potwierdza swoim podpisem osoba wydajaca polecenie wyjazdu stuzbowego.

h) W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne
wydatki zwigzane z podréza shuzbowa, pracownik obowigzany jest zlozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

4. Polecenie ksiegowania (PK)
Sa sporzadzane przez pracownikdw na stanowiskach ksiggowych - na podstawie
odpowiednich dowoddéw zrédlowych:
a. w celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych podajac numer dokumentu zrédlowego,
date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;
b. w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw zrédtowych;
c. w celu zbiorczych przeksiegowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu. Polecenie ksiggowania
podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

5. Noty ksiegowe

Sg wystawiane przez pracownika Wydzialu Finansowego w przypadkach, gdy sprzedaz jest
wylaczona z opodatkowania VAT ( sprzedaz wewnetrzna mi¢dzy jednostkami i Gmina lub
jednostka):

- obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostk¢ lub osobe¢ fizyczna,
uznajgca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw.

Note ksiegowa podpisuje sporzadzajacy .

6. Protokél przvjecia srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy $rodkéw transportowych maszyn- urzadzefi, stanowiacych srodki
trwale lub po zakoriczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego fakturami, pracownik
Wydziatu Finansowego lub pracownik jednostki obstugiwanej, wystawia w 2-ch egzemplarzach
dowdd ,,OT" z przeznaczeniem:

a) oryginal - do wiasciwego pracownika Oswiaty Miejskiej Iu pracownika jednostki



obshlugiwanej celem ujecia w ksiegach inwentarzowych:
b) 1-sza kopia — Oswiata Miejska w Otwocku celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dowdd ,,OT" wypelnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecz¢ nad
przyjetym srodkiem trwatym.

8.

10.

Protokél przekazania — przyjecia $rodka trwalego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodow Zrodlowych pracownik Wydzialu
Finansowego Os$wiaty Miejskiej lub pracownik jednostki obstugiwanej po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzemplarzach dowdéd ,,PT" z przeznaczeniem:
a) 2-aegz. dla strony przyjmujacej:
b) 2-aegz. dla strony przekazujacej, z ktdrych | egz. przekazuje do pracownika ksiggujacego dana
jednostke celem zaksiggowania i ujgcia w ewidencji srodkéw trwalych, 1 egz. pozostaje
w dokumentacji u pracownika wystawiajacego protokoél.
Na dowodzie ,,PT" skladaja podpisy: kierownik jednostki strony przekazujacej i przyjmujacej. Dowod
»PT" wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji
ksiggowej ustala si¢ wartos¢ poczatkowa srodka trwalego i umorzenie.

Likwidacja srodka trwalego (LT) lub przedmiotu nietrwalego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos¢ dalszego
uzytkowania Dyrektor Oswiaty Miejskiej 1 Dyrektorzy obstugiwanych jednostek, ktérym
powierzono piecze nad $rodkiem trwatym lub przedmiotem nietrwalym wystawia dowod
»LT" lub ,LN" w 2-chegzemplarzach. Po zlozeniu przez komisj¢ inwentarzowa podpisow i
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i kierownikéw placowek :

1) oryginal przekazuje do pracownika na stanowisku ksiegowym w celu ujecia w

ksiggach inwentarzowych i urzadzeniach ksiggowych;
2) kopi¢ pozostawia w dokumentach komdrki wystawiajacej dowod

Czek gotowkowy

Czek wystawia osoba upowazniona przez Dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku w
jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédlowych podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru
podpisow.

Po akceptacji czek kierowany jest do banku obshigujacego rachunek Oswiaty Miejskiej i
Jjednostek obstugiwanych celem realizacji.

Ewidencja czekoéw w rejestrze drukow scistego zarachowania w Oswiacie Miejskiej w Otwocku.

Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnvch do celéw stuzbowych

Przyznawany jest na podstawie umowy zawarte;j:

1) przez Kierownika jednostki z pracownikiem.

2) Rozliczenie ryczaltu za uzywanie samochodu - miesieczny ryczalt na jazdy lokalne
wyplacany jest na podstawie o$wiadczenia Wiasciciela pojazdu o rzeczywistym uzywaniu
samochodu do celéow stuzbowych.

3) Oswiadczenie za dany miesigc przedkladane jest przez pracownika, ktéremu ryczatt
przyznano.

4) Wiyplata za miesigc grudzien jest w danym roku budzetowym,

5) Rozliczenie ryczattu dokonywane jest na odpowiednim druku obowiazujacym w Oswiacie
Miejskiej w Otwocku.



11.

6) Ryczalt za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw shuzbowych nie przystuguje w
nastepujacych przypadkach:

a) korzystania z samochodu stuzbowego,

b) pobytu w delegacji stuzbowej, w tym samochodem prywatnym,

¢) zwolnienia lekarskiego,

d) innej nieobecnosci w pracy,

€) nieuzywania samochodu z powodu jego remontu.

c)Kwote ryczaltu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktory ryczalt nie przystuguje.
W przypadku regulowania zobowiazan finansowych jednostki z tytutu realizacji programow

dotyczgcych wyplaty wyprawek szkolnych stosuje si¢ zaliczki i rozliczenie zaliczek
wydawane upowaznionemu pracownikowi.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1.

Kancelaria (Kancelaria Oswiaty Miejskiej/ Kancelaria Placéwki) przyjmuje wszystkie dokumenty
zewnetrzne potwierdzajgce realizacje zaciggnietego zobowigzania, dokonuje rejestracji i
przekazuje upowaznionym pracownikom .

Upowaznieni pracownicy dokonujg kontroli merytorycznej dokumentu w ciggu 2 dni, sprawdzajg
zgodno$é dokumentu z umowa/zleceniem, dokonuja adnotacji w zakresie rozdziatu i paragrafu
klasyfikacji budzetowej. Prawidtowo opisany dokument przekazuja do opisu formalno —
rachunkowego. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci podejmuja dziatania
majace na celu otrzymanie prawidlowego dokumentu w mozliwie jak najkrotszym czasie, z
zachowaniem wszelkich terminéw w zakresie rozliczen finansowo — podatkowych.

Sprawdzony dokument upowazniony pracownik jednostki wprowadza do rejestru dokumentow
zrodtowych do sytemu FIONET programu FINANSE .

Wprowadzone dokumenty Placoéwki skladajg w Dziale Finansowym, ksiggowym ktorym
powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych danej jednostki.

Faktury nalezy dostarcza¢ do O$wiaty Miejskiej w Otwocku niezwlocznie po otrzymaniu i opisaniu
faktury pod wzgledem merytorycznym jednak najpdzniej 4 dni przed terminem platnosci faktury
dostarczone po terminie platnosci podlegaja zwrotowi lub obcigzeniu Kierownika jednostki
odsetkami za opdznienie.

Pracownik po sprawdzeniu prawidtowosci wprowadzonego dokumentu do systemu dekretuje
dokument zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz Zakladowym Planem Kont, nast¢pnie generuje
dokument PK z dokumentu zrodlowego opatrujac go numerem zgodnym z obranym wzorcem
numeracji.

W dzien zaplaty dokument trafia do akceptacji Gtéwnego Ksiggowego lub osoby upowaznionej.
Osoby te dokonuja sprawdzenia zalaczonych dokumentéw akceptujac do wyplaty przez ztozenie
podpisu zgodnie z kartg wzoréw podpisow oraz dokonujac podpisania platnosci w systemie
bankowym za pomocg indywidualnego klucza elektronicznego,

Podpisane elektronicznie przelewy zostaja wystane do realizacji droga elektroniczng w systemie
bankowym,

zaptacone dokumenty dotgczone do wyciagu bankowego zostajg opatrzone pieczatka ,,Zaplacono
przelewem’’



W przypadku gdy termin platnosci dostarczonego dokumentu przypada w dniu zaplaty w/w
czynnosci wykonywane sg niezwlocznie w celu terminowego uregulowania zobowigzania.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy.

1.

10.

Faktury, noty obcigzeniowe, noty ksiggowe, noty odsetkowe sg wystawiane przez pracownika
jednostki na podstawie zawartych uméw..

Faktury, noty ksiggowe, noty odsetkowe podpisywane sg przez Kierownika jednostki lub
wystawiajgcego pracownika upowaznionego przez Kierownika jednostki.

Za warunki zawarte w umowie odpowiada Kierownik Jednostki

Za dane zawarte w harmonogramach, dyspozycjach zaplaty na podstawie ktérych wystawiane sa
faktury, noty obcigzeniowe odpowiada Kierownik Jednostki.

Dokumenty sprzedazy i noty obcigzeniowe wystawione sa przez pracownika Jednostki ktorej
dotycza,

Dokumenty sprzedazy i noty obciazeniowe dostarczane sg do kontrahentéw w terminie
umozliwiajacym terminowe dokonanie wplaty naleznosci (oryginat).

Dokumenty sprzedazy i noty obcigzeniowe podpisywane sg przez Kierownika Jednostki .

Podpisane przez Kierownika Jednostki kopie dokumentéw sa przekazywane do pracownika
prowadzacego obstuge finansowo- ksiggowa danej jednostki celem ujecia w ksiegach
rachunkowych.

W przypadku posiadania pisemnej zgody na przekazywanie faktur droge elektroniczng istnieje
mozliwosci wysytania faktur bezposrednio do kontrahentow.

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podpisu informujgcego o czasie
ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki dokonuje pracownik prowadzacy ewidencje
finansowo-ksiggowa danej jednostki.

Dokumenty sprzedazy (faktury, noty obciazeniowe) ujmowane sg w ksiggach rachunkowych pod
data wystawienia (jezeli dotycza danego okresu sprawozdawczego). Dokumenty sprzedazy
wystawione w miesigcu nastepnym a dotyczace poprzednich okreséw sprawozdawczych ujmuje
si¢ W nastepujacy sposob:

a) wystawione do 5-go pod datg ostatniego dnia miesigca, ktoérego dotycza,

b) wystawione po 5-tym pod datg wystawienia.

Ze wzgledu na termin sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego dowody ksiggowe dotyczace
roku poprzedniego, ktére zostang dostarczone po 20 stycznia ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
roku biezacego.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1.
a.

b.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplat¢ wynagrodzenia sg:
umowy o prace,

umowy Zzlecenia,



umowy o dzieto,
rachunek umowy o dzielo,

decyzje, postanowienia podpisane przez Kierownika jednostki lub Prezydenta Miasta Otwocka (w
przypadku uméw dotyczacych Kierownikéw jednostek).

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace dla pracownikéw
Oswiaty Miejskiej sporzadzane sg przez Kadry i zatwierdzane przez Dyrektora Oswiaty Miejskie;

W przypadku pracownikéw jednostek obstlugiwanych wyzej wymienione dokumenty sa
sporzadzane przez

upowaznionych pracownikéw w jednostkach i zatwierdzane przez Kierownika Jednostki.
Dokumenty te sporzadzane sa w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

pracownika,

komorki kadr prowadzacej akta osobowe pracownikéw,

Wydziat Plac.

Po otrzymaniu dokumentow zrédtowych pracownik Wydziatu Ptac wprowadza dane do programu
Place Optivum. Do 20-dnia kazdego miesigca wszystkie dokumenty zZrédlowe winny by¢
dostarczone do pracownika Wydzialu Plac. Listy ptac sporzadzane sa dla kazdej jednostki
oddzielnie za okres jednego miesigca w rozbiciu na pedagogoéw oraz administracj¢ i obstuge.

Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,
sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,

laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotéwkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wycigg bankowy.

Szczegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych regulujg
odrebne przepisy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

.naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych (do wysokosci 1/2
wynagrodzenia z zachowaniem kwoty wolnej od potracef),

pobranych a nierozliczonych zaliczek,
kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawcg,

inne potracenia dobrowolne na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca (zgodnie jednak z
zapisami Kodeksu Pracy).



10.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Wydzialu Plac i Kadr , ktéra odpowiedzialna jest
réwniez za sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym;

Gléwny Ksiegowy i Dyrektor Oswiaty Miejskiej w Otwocku

merytorycznie — Kierownik jednostki.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.9, pracownik
Wydzialu Plac sporzadza:

zestawienie wynagrodzen netto i przekazem elektronicznym z programu Place Optivum zapisuje
do pliku (kazda placowka osobno) wraz z wykazem imiennym, kwota, numerem rachunku
bankowego pracownikOw oraz kwoty i numery rachunkéw bankowych wierzycieli innych
potracen i wprowadza do systemu bankowego,

po wprowadzeniu do systemu bankowego i zatwierdzeniu listy ptac przez Gléwnego Ksiggowego
po uprzednim zasileniu poszczegdlnych kont dokonuje sig podpisu elektronicznego i przelewu na
indywidualne konta pracownikéw,

wyplaty dla pracownikéw ktérzy nie posiadajg rachunkdéw oszczednosciowo — rozliczeniowych
dokonuje upowazniony pracownik na podstawie sporzadzonej listy ptac,

po dokonaniu wyplaty lista plac zostaje w Dziale Plac w celu jej archiwizacji,

pracownik Dzialu Plac zobowigzany jest do sprawdzenia prawidlowego przekazania srodkéw dla
pracownikéw oraz wlasciwego przekazania potracen,

Obowigzuja nastepujace terminy wyplat zwigzanych z wynagrodzeniami:

1.

01 dnia kazdego miesigca dla wynagrodzen nauczycieli (zatrudnionych na podstawie Karty
Nauczyciela),

nie pdzniej niz do 28 dnia miesigca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie dla pracownikéw
administracji i obshugi, pracownikéw Oswiaty Miejskiej

nie p6zniej niz do 28 dnia miesiaca z tytutu godzin ponadwymiarowych,

dopuszcza si¢ wyplat¢ wynagrodzen w innych niz wyzej wymienionych terminach na polecenie
Kierownika/Dyrektora jednostki.

W przypadku, gdy termin wyplaty wynagrodzenia dla nauczycieli (zatrudnionych na podstawie
Karty Nauczyciela) przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w
pierwszym dniu roboczym.

Do podstawowych dokumentoéw zgloszeniowych do ubezpieczen naleza:

zgloszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,
zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

. zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

5. wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

2w o=

Wypehione przez pracownika lub zleceniobiorce dokumenty zgloszeniowe dostarczane s do Plac
celem wprowadzenia i przeslania drogg elektroniczng do ZUS. Za terminowe dostarczenie do OsM



dokumentéw pracownikéw jednostki obstugiwanych odpowiada Kierownik jednostki. Dokumenty
zgloszeniowe dostarczane do Oswiaty Miejskiej musza by¢ kompletne.
Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zakiadem
Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne naleza:

1. deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

2. imienny raport miesigczny o naleznych skfadkach i wyptaconych $wiadczeniach ZUS RCA,

3. imienny raport o naleznych skiadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

4, imienny raport o wyptaconych §wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS RSA/RPA.

Dokumenty rozliczeniowe sporzadzane sa przez pracownikéw plac na podstawie
naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.
Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zakladu Ubezpieczefi
Spotecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. Podpis elektroniczny).
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow, ubezpieczeti spolecznych oraz
ich udokumentowanie zawarte sg w odrebnych przepisach prawnych.

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS, skladki na ubezpieczenie zdrowotne
oraz zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego i ich udokumentowania zawarte sg w
instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrebnych przepisow regulujacych ten zakres.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach dla pracownikow oraz emerytéw i rencistow.

- pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach osobie odpowiedzialnej za sprawy
kadrowe w Jednostce, ktéra wypelnia informacje zwigzane z zawartg umowa,

- nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Dzialu Plac, gdzie wypelniane sg informacje
dotyczgce wynagrodzenia,

- w przypadku zaswiadczen o wynagrodzeniach nie wymagajacych specjalnego druku, pracownik
generuje odpowiednie zaswiadczenie z programu Ptace Optivum,

- wszelkie zaswiadczenia dotyczace wynagrodzedi powinny byé potwierdzone przez osobg
wystawiajaca, Glownego Ksiegowego i Kierownika jednostki lub osobg przez nich upowazniona,

- w przypadku 0s6b odchodzacych na emeryture lub rent¢ wyznaczony pracownik Dzialu Plac
zobowigzany jest do sporzadzanie drukéw Rp-7,

- pracownik Dziatu Plac dla potrzeb Zakladu Ubezpieczen Spotecznych przekazuje zaswiadczenia
o dochodach emerytow i rencistéw do jednostki obshugiwane;.

Obieg dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami

Urzedem Skarbowym oraz Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

Pracownik Wydziatu Kadr i Ptac dokonuje naliczenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych z tytulu uméw o prace, umoéw zleceni, o dzieto oraz z tytulu wyptat Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw. Wyliczona zaliczka przekazywana jest na
rachunek bankowy do wiasciwego Urzedu Skarbowego w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu w ktérym pobrano zaliczki. W przypadku gdy dzien 20-sty jest dniem
wolnym od pracy zaliczka przekazywana jest w pierwszym dniu roboczym.

Dziat Plac po zakonczeniu roku podatkowego sporzadza deklaracje roczng z pobranych zaliczek
na podatek dochodowy PIT 4R oraz deklaracje roczng o pobranym zryczaltowanym podatku PIT
8AR przekazujagc do wiasciwego Urzgdu Skarbowego droga



Dzial Plac sporzadza w dwoch egzemplarzach deklaracje roczng o podatku dochodowym dla
poszczegblnych pracownikéw Jednostek zgodnie z przepisami prawa (tj. PIT 11 o uzyskanych
dochodach - gdy pracownik rozlicza si¢ sam

Do Urzedu Skarbowego wlasciwego dla miejsca zamieszkania podatnika (w terminie ustalonym
Ustawa o pdof) przesylana jest wersja elektroniczna druk PIT 11. Dla potwierdzenia pobierane jest
Urzedowe Potwierdzenie Odbioru (UPO).

Pracownicy Dzialu Plac korzystajg z programu ,,Platnik” do rozliczen z tytulu ubezpieczen
spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i Funduszu Pracy.

Przesytanie deklaracji zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz realizacja przelew6éw na rachunki
bankowe Zakladu Ubezpieczeni Spolecznych z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i
Funduszu Pracy odbywa si¢ w terminie do 5-go dnia miesiagca nastgpujacego po miesigcu, w
ktérym naliczono sktadki.

Dziat Plac dokonuje naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne, wypadkowe i Fundusz Pracy z tytulu wynagrodzen wynikajacych z uméw o pracg,
uméw zlecen oraz uméw o dzieto.

Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczeni spolecznych do ubezpieczenia spolecznego oraz
zdrowotnego nalezy zglasza¢ pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace jak réwniez umowe
zlecenie w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia (zawarcia umowy).

Kierownicy Jednostek zobowiazani sa do dostarczenia do Os$wiaty Miejskiej w Otwocku

wypelnionej, odpowiedniej dokumentacji ubezpieczeniowej w terminie umozliwiajacym dokonanie
terminowego zgloszenia.

W przypadku nie dostarczenia wymaganej dokumentacji do Dzialu Plac, za brak zgloszenia do
ubezpieczen lub zgloszenie po okreslonym ustawowo terminie odpowiedzialno$¢ ponosi osoba
odpowiedzialna za realizacje umowy.

Niedopehienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w Ustawie o

systemie ubezpieczen spotecznych.

8.

10.

Pracownicy Dziatu Plac sporzadzaja zestaw rozliczeniowy do ZUS — DRA (RCA, RSA, RPA) i
przesylaja w formie elektronicznej w terminie do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w
ktérym pobrano zaliczki.

Pracownik zatrudniony w O$wiacie Miejskiej, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-
u /renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
pracownika Dziatu Organizacyjnego oraz Dziatu Plac.

Pracownicy Dziatu Plac generuja przelewy do US, ZUS z programu Place Optivum i wgrywaja do
systemu bankowego. . Wprowadzone przelewy sa zatwierdzane i podpisywane elektronicznie
przez Gléwnego Ksiegowego, osobg upowazniona i Dyrektora Oswiaty Miejskiej.

Szczegolowe zasady dotyczace wyplaty swiadczen
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

1.

Zasady przyznawania $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
reguluja odrgbne regulaminy Kierownikow Jednostek.



2. Dziat Finansowo-Ksiggowy - ZFSS otrzymuje do realizacji faktury i inne dokumenty ksiggowe
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Jednostki.

3. W zakresie funkcjonowania Dziatu Finansowo-Ksiegowego - ZFSS wykonywane s3 nastgpujace
czynno$ci zwigzane z wyplata $wiadczen socjalnych:

a. po weryfikacji upowazniony pracownik ZFSS przekazuje dokumenty do pracownika
Dziatu Plac celem naliczenia i dokonania wyplaty zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

4. Sporzadzone Listy Swiadczen sa zatwierdzane przez Gtéwnego Ksiegowego/osobg upowazniong
1 Dyrektora Oswiaty Miejskiej

5. Pracownik Dziatu Plac ZFSS nalicza i odprowadza zaliczki podatku dochodowego do wiasciwego
Urzedu.

6. Kwota naliczonego odpisu podstawowego na dany rok kalendarzowy wraz ze zwigkszeniami (o
ktérych mowa w regulaminie ZFSS) przekazywane sa w formie przelewu z rachunkéw jednostek
w dwoch ratach :

a) 75 % do 31 maja kazdego roku,
b) 25% do 30 wrzesnia kazdego roku.

7. Struktura zatrudnienia niezbedng do naliczenia odpisu pobierana jest z programu ptacowego Place
Optivum.

8. Naliczenie odpisu na emerytéw i rencistéw — na podstawie dostarczonych z obstugiwanych
jednostek wykazow, list raz w roku.

9. Wysoko$é odpisu na emerytéw / nauczycieli dokonywana jest na podstawie ztozonych PIT-40
badz decyzji ZUS.

Na koniec kazdego roku budzetowego dokonuje si¢ ponownego przeliczenia odpisu zgodnie z
przepisami. W przypadku zwigkszenia odpisu dokonuje sie przelewu z konta podstawowego jednostki
na konto ZFSS danej jednostki. W przypadku zmniejszenia odpisu dokonuje si¢ przelewu z konta
ZFSS jednostki na konto podstawowe jednostki.

Za wydatkowanie $rodkéw ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i zgodnie z
regulaminami wewnetrznymi odpowiadaja Kierownicy Jednostek.

Ewidencja Ksiggowa ZFSS jest prowadzona przez upowaznionego pracownika w programie
VULCAN FINANSE

Szczegoélowe zasady prowadzenia ewidencji dochodéw
z tytulu odplatnosci oplat z tytulu wychowania przedszkolnego

1.Wplaty z tytutu odplatnosci za pobyt dzieci w przedszkolu wplywaja na bankowe rachunki
pomocnicze danej jednostki obstugiwane;.

2. Osoby upowaznione prowadza w jednostkach obsthugiwanych rejestry pobytu dzieci w danym
miesigcu ( iloé¢ dni nieobecnosci, ilos¢ dni ptatnych ponad podstawe programowa ) i na tej podstawie
naliczaja odplatnosci za przedszkole z uwzglednieniem odpisu za poprzedni miesigc.

3. Do 10-tego dnia miesigca Jednostka przelewa na rachunek bankowy Urzedu Miasta Otwocka
wplaty odplatnosci za pobyt dzieci w danym miesigcu. Zapisu ksiggowego dokonuje si¢ z datg
ostatniego dnia miesigca.

4. Za przekazane dochody odpowiada Kierownik Jednostki...



5. Na prosbe rodzica (w zwigzku z rezygnacja z korzystania z obiadéw badz wypisaniem dziecka
przedszkola) dokonywany jest zwrot nadplaty. Zwrotu dokonuje si¢ na podstawie dostarczonej i
podpisanej przez Kierownika Jednostki dyspozycji zwrotu nadptaty.

6. Upowazniony pracownik weryfikuje wyciagi bankowe (sprawdza wplaty z tytutu dochod6éw) oraz
sporzadza polecenia przelewu, wprowadza przelewy do systemu bankowego, nastepnie przekazuje
dokumenty do Gtéwnego Ksiggowego/Dyrektora Oswiaty Miejskiej celem przekazania na rachunek
bankowy Urze¢du Miasta Otwocka

Szczegolowe zasady prowadzenia ewidencji magazynowej.

1. Do 5-go dnia miesigca Jednostka dostarcza do wilasciwego pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego zestawienie przychodow i rozchodéw artykuldow zywnosciowych za poprzedni
miesiac, ktore powinno zawiera¢ nastepujace dane:

a) stan poczatkowy magazynu— ilos¢, wartosc,

b) przychédd — ilosé, wartosc,
¢) rozchdd — ilosé, wartosé,

d) stan koncowy magazynu— ilos¢, warto$é.

Na podstawie powyzszego dokumentu dokonuje si¢ weryfikacji przychodu artykuléw zywieniowych
z ewidencja ksiggowa oraz wprowadza si¢ pod data ostatniego dnia miesiaca do ksiag rozchodu i
uzgodnienia si¢ stanu magazynu. W przypadku niezgodno$ci stanu magazynu wykazanego w
zestawieniu z ewidencja ksiegows, pracownik obshugujacy dang jednostke sporzadza adnotacje
wyjasniajaca przyczyny roznic. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce w przypadku dostarczenia faktury,
rachunku za artykuly spozywcze przez Jednostke w terminie pdzniejszym niz 6 dzien nastepnego
miesigca. Zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci rachunki, faktury dostarczone do Oswiaty
Migjskiej po w/w terminie ujmowane sa w ksiegach rachunkowych Jednostki w okresie nastepnym
tj. w okresie, w ktorym wplynely.

Zestawienie rozchodow i przychodéw artykuldw zywieniowych bez wzgledu na date wplywu ujmuje
si¢ pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego dotyczy.

Zestawienie przychodow i rozchoddéw artykuldw zywnosciowych za miesigc grudzien dostarczane
jest do Oswiaty Miejskiej wraz z Arkuszem Spisu z natury Magazynu do 10 stycznia roku nastgpnego.

Szczegolowe zasady sporzadzania projektow i planéw finansowych
oraz dokonywanie ich zmian dla jednostek obslugiwanych
przez Oswiate Miejska w Otwocku.

Gléwny Ksiegowy w oparciu o dane pochodzace z jednostki i zatwierdzone przez Kierownika
jednostki sporzadza:

a) projekt budzetu jednostki w podziale na dochody i wydatki wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej

1. Sporzadzone Plany sa podpisywane przez Kierownika jednostki

2. Z pojedynczych planéw wykonuje sie zestawienie zbiorcze, ktore podpisywane jest przez
Glownego Ksiegowego oraz Dyrektora Oswiaty Miejskiej

3. Nastepnie komplet dokumentéw sktadany jest w Wydziale Budzetu i Finansow Urzedu Miasta
Otwocka.



a)

b)

b)

Nastepnie na podstawie Uchwaty Rady Miasta Otwocka dotyczacej przyjgcia budzetu na dany rok
Gléwny Ksiegowy sporzadza:

plany finansowe jednostek budzetowych w podziale na dochody i wydatki wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowej

Sporzadzone druki sa podpisywane przez Dyrektora O$wiaty Miejskiej i Glownego Ksiggowego
i sa przekazywane do Wydziatu Budzetu Miasta Otwocka celem zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Otwocka .

Plany obowigzujace w danym roku budzetowym wprowadzane sa systemu SIGMA a nastepnie
eksportowane do Systemu Vulcan Finanse gdzie generowany jest dokument PK.

Na podstawie biezacej analizy realizacji planéw, przy wspdipracy Kierownika jednostki,
Gléwnego Ksiegowego, Dziatu Finansowo-Ksiegowego, Dziatu Plac sporzadzane sa wnioski
dotyczace zmian budzetu. Wnioski te podpisywane sa przez Kierownika jednostki .

Na podstawie jednostkowych wnioskéw o zmiany w planach sporzadzane jest zestawienie
zbiorcze, ktére opatrzone jest podpisami Gléwnego Ksiggowego oraz Dyrektora Oswiaty
Miejskiej skladane s3 w Wydziale Budzetu Urzedu Miasta Otwocka

Zmiany w planach zostajg wprowadzone przez pracownika Gléwnego Ksiggowego do programu
SIGMA, nastepnie wykonywany jest eksport do programu VULCAN FINANSE skad generowany
jest przez pracownika prowadzacego ksiegi rachunkowe danej jednostki, ktdrej zmiany dotycza
dokument PK.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale i wartos$ci niematerialne i prawne

Do szczegdtowej ewidencji $rodkéw trwalych stuzy ksigga inwentarzowa, ktora prowadzona jest
przez upowaznionych pracownikéw w jednostkach.

Srodki trwate umarzane sa rocznie na ostatni dzien roku kalendarzowego lub z chwila przekazania,
sprzedazy i likwidacji $rodka trwalego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.

Pozostale §rodki trwale sg to $rodki trwale, ktérych cena nie przekracza 10.000 zt (dolna granicy
ceny ustalana jest indywidualnie w kazdej jednostce) ewidencjonowane sg wartosciowo i
ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Ewidencje pozostatych srodkow trwatych stanowig:

- ksiggi pozostatych §rodkéw trwatych (inwentarzowych) prowadzone przez pracownika jednostki,
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobg fizyczna
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,
- protokét przekazania,
- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwalego oraz okreslajacy
wartosé i podstawowe cechy srodka trwalego.

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczego6lnoscei:

- charakterystyke $rodka trwalego,



- okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego,

- numer inwentarzowy,

- okreslenie stron operacji.

Dowdd wystawia strona przekazujaca $rodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa
przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w
ksiedze inwentarzowe;j.

Podstawa przyjecia /wyksiegowania $rodka trwalego do ewidencji/ z ewidencji w wyniku
stwierdzenia nadwyzki/niedoboru $rodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

- Jednostka dostarcza protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniem w
dwoch egzemplarzach do pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

- nastepnie dokumenty s3 sktadane do Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej, celem
polecenia ujecia wyniku inwentaryzacji w ksi¢dze rachunkowej poprzez ztozenie podpisow,

Sprawozdawczo$é

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa jest to system informacji oparty na ustawie o
rachunkowosci, rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i
innych aktéw prawnych.

Po zakoniczonym okresie sprawozdawczym pracownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego sporzadza
jednostkowe sprawozdania budzetowe na podstawie ksigg rachunkowych, ewidencji ksiggowej
jednostki (danego dziennika) oraz innych dokumentéw dotyczacych tej jednostki.

Gloéwny Ksiggowy sporzadza sprawozdania jednostkowe jednostek lgczac wszystkie dzienniki.
Uzgodnione sprawozdanie jest podpisywane prze Gléwnego Ksiggowego oraz Kierownika
jednostki oraz przekazywane droga elektroniczng i papierowa (1 egzemplarz) do Wydzialu
Budzetu i Finansow Urzedu Miasta Otwocka. Drugi egzemplarz pozostaje w dokumentach
ksiggowych danej jednostki obstugiwanej natomiast trzeci egzemplarz jest przekazywany do
Kierownika jednostki obslugiwane;.

Szczegolowe zapisy
1. Rachunki bankowe

Kazda jednostka posiadana wyodrebnione rachunki bankowe
- rachunek biezacy
- rachunki pomocnicze.

Osoby uprawnione do otwierania i zamykania wszystkich rachunkéw bankowych Oswiaty
Miejskiej i jednostek obshigiwanych oraz dysponowania nimi z pionu Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego i Kierownikéw jednostek obstlugiwanych okreslaja ztozone w banku karty wzoréw
podpisow.

Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowoddw ksiegowych przedkladanych przez
poszczegblne Dzialy organizacyjne Oswiaty Miejskiej. Za poprawnos¢ wprowadzanych danych
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane.



b.

Osobami upowaznionymi do wykonywania dyspozycji - przelew z rachunkéw bankowych
poszczegblnych jednostek - s Gltéwny Ksiggowy, Dyrektor Oswiaty Miejskiej , Kierownicy
jednostek, upowazniony pracownik.

Kontrola dowodéw ksiggowych

1. Procedura kontroli dokumentow:

Upowazniony pracownik sporzadzajacy dokument lub otrzymujacy go z zewngtrz sprawdza go,
stosownie do swoich kompetenc;ji.

a. Czynnosci sprawdzajace:

- w ramach kontroli pierwszego stopnia nalezy zbada¢, czy dokument jest wystawiony
prawidlowo, nie zawiera blgdow, czy jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
rachunkowym oraz zgodny z planem finansowym,

- w ramach kontroli drugiego stopnia kontrolujacy sprawdza metoda pelna, czy dokument jest
wystawiony poprawnie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, a takze czy
nie ma innych wad (np. zniszczenia, poplamienia, podarcia itp.),

- ostateczna kontrola obejmuje ponowng kontrole dokumentéw w pelnym zakresie oraz ich
weryfikacje.

2. Stosowne do wynikéw kontroli podejmowane sa nastepujace dzialania:
a. jezeli wynik kontroli jest pozytywny:

- pracownik odpowiednio — podpisuje sporzadzony przez siebie dokument - przyjety z zewnatrz
dokument parafuje, a nastepnie przekazuje dokument,

- w przypadku dokumentéw wewngtrznych do odpowiedniej komorki organizacyjnej,

- w przypadku faktur VAT do Dziatu Finansowego

w przypadku ustalen negatywnych:

- jezeli w trakcie kontroli pierwszego stopnia stwierdzono btedy w dowodach wtasnych, dowdd anuluje
si¢ i sporzadza ponownie w sposob prawidlowy, w pozostalych przypadkach podejmuje si¢
odpowiednie czynnosci korygujace w celu usunigcia stwierdzonych usterek — w trybie przewidzianym
w niniejszym dokumencie,

- jezeli stwierdzone w dokumentach nieprawidtowosci nosza znamiona przestgpstwa — kontrolujgcy
podejmuje czynnoéci przewidziane na taka okolicznos¢ w regulaminie.

3. Weryfikacja dokumentéw ksiegowych.

Procedurze weryfikacji podlegaja wszystkie dokumenty,

za czynnofci weryfikacyjne uwaza si¢ wszelkie, zgodne z prawem, czynnosci dajgce
weryfikatorowi wystarczajaca pewnosé, ze dany dokument po zakoficzeniu procesu weryfikacji
posiada wszystkie cechy prawidtowego dowodu,

do podstawowych czynnosci procedury weryfikacyjnej zalicza sig:

- poréwnanie danych miedzy dowodami zrédtowymi a sporzadzonymi na ich podstawie dowodami
zbiorczymi,



- konfrontowanie danych pomi¢dzy réznymi dowodami,

- sprawdzanie uzgodnien mig¢dzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi, warunkujacych
prawidlowos¢ merytoryczng dokumentu,

- sporzadzenie zestawienia ewentualnych nieprawidtowosci,
- wszczgeie procedury korygujacej majgcej na celu usunigcie stwierdzonych wad,

- podjecie decyzji o przejeciu dowodu lub jego odrzuceniu.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie Oswiaty Miejskiej, zapewniajac dostep do
nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowolanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentacji.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z
poszczego6lnych okreséw. Dokumenty sklada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich
numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki , data oraz numerami
zebranych dokumentdw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji

(np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym
zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii
calego zbioru zapisow ksiegi gtéwnej na plycie CD, Plyty przechowuje si¢ w specjalnych kasetach,
zabezpieczonych przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja trwatemu
przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez
okres:

. ksiegi rachunkowe 5 lat;
. listy plac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzeri pracownikéw przez okres
wymaganego dostepu

do tych informacji nie krocej jednak niz 50 lat;

. dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, roszczen
dochodzonych

w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i
dodatkowo

przez 3 lata po tym okresie;
. dokumentacj¢ inwentaryzacyjng — 5 lat;
. materialy dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych -1 O lat;

. ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe - 10 lat;



. pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

4. Udostepnianie dowodow ksiggowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki
ma miejsce :

a. w siedzibie O$wiaty Miejskiej: po uzyskaniu zgody Dyrektora Oswiaty Miejskie;j,

b. poza siedzibg O$wiaty Miejskiej: po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Oswiaty Miejskiej i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega szczeg6lnym
wymogom okre§lonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwia przechowywanie
danych na nosnikach komputerowych.

W zwigzku z powyzszym ksiegi rachunkowe Os$wiaty Miejskiej oraz obslugiwanych jednostek
(dzienniki, ksiegi gtéwne oraz ksiegi pomocnicze) archiwizowane sg jako kopie danych na nosnikach
komputerowych.

Postanowienia konicowe
Obieg dokumentéw nie uwzglednionych w instrukcji ustala Gtéwny Ksiegowy przyjmujac zasady
ustalone dla dokumentéw o podobnym przeznaczeniu.






Zatgcznik Nr 1

do Instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiggowych
z wyjatkiem dochodoéw i wydatkéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 12/2023 Dyrektora O$wiaty
Miejskiej z dnia 10 maja 2023 r.

WYKAZ STANOWISK
UPOWAZNIONYCH DO DOKONYWANIA KONTROLI ORAZ OSOB ZATWIERDZAJACYCH

(zgodnie z obiegiem dokumentow)

Lp. | Stanowisko Imie i nazwisko Rodzaj kontroli /
osoba
zatwierdzajaca

1. Dyrektor Grzegorz Michalczyk | osoba zatwierdzajgca

2. | gtéwny ksiegowy Anna Winiarska osoba zatwierdzajgca

3. | starszy specjalista ds. ksiegowo- Anna Ducka formalno -

finansowych rachunkowa

4. | starszy specjalista ds. ksiegowo- Katarzyna Rogulska - | formalno -

finansowych Cichecka rachunkowa

5. | starszy specjalista ds. finansowo - Aneta Mréz formalno -

ksiegowych rachunkowa

6. | starszy specjalista ds. finansowo - Magdalena Przybysz | formalno -

ksiegowych rachunkowa

7. | starszy specjalista ds. ksiegowo - Monika Szmidt formalno -

finansowych rachunkowa

8. | starszy specjalista ds. ksiegowo - Agnieszka Mrowiec formalno -

finansowych rachunkowa

9. | starszy specjalista ds. finansowo - Ewelina Nogalska formalno -

ksiegowych rachunkowa

10. | starszy specjalista ds. administracyjno - Kinga Chmielewska merytoryczna

kadrowych

11. | starszy specjalista administracyjno - Jolanta Czarnecka merytoryczna

merytorycznych

12. | starszy specjalista ds. administracyjno - Diana Kieszek merytoryczna

organizacyjnych

13. | starszy specjalista ds. administracyjno - Karolina Kasprzak merytoryczna

merytorycznych

14. | starszy specjalista ds. administracyjno Dorota Czarnowska merytoryczna

merytorycznych
10.05.2023 r.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukgiji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych

dla Oswiaty Miejskiej w Otwocku i dla jednostek obstugiwanych przez
Oswiate Miejskg w Otwocku wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 12//2023
Dyrektora Oswiaty Miejskiej z dnia 10 maja 2023 r.

) WYKAZ DYREKTOROW PLACOWEK LUB OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISU

(zgodnie z obiegiem dokumentéw)

Lp. | Stanowisko | Nazwa placéwki imie i nazwisko

1. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 1 DOROTA REJEK

2. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 2 MAGDALENA SLUPSKA

3. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 3 AGNIESZKA DERESINSKA - OLESZCZUK
4. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 4 MONIKA SEAWINSKA

5. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 5 KATARZYNA FOGINSKA

6. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 6 AGNIESZKA KORNILUK

7. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 7 ELENI FILIPIUK - ADAMOS

8. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 8 JUSTYNA OCHOCKA - STEPIEN
9. | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 9 REGINA KWASNIEWSKA

10 | Dyrektor Szkota Podstawowa Nr 12 | BEATA SZYDLOWSKA

11. | Dyrektor Przedszkole Nr 3 ANNA RZEPECKA

12. | Dyrektor Przedszkole Nr 4 ADRIANNA BUDZYNOWSKA
13. | Dyrektor Przedszkole Nr 6 EWA KUCHARSKA

14. | Dyrektor Przedszkole Nr 10 EWELINA PSZCZOt KOWSKA
15. | Dyrektor Przedszkole Nr 12 JUSTYNA KOZLOWSKA

16. | Dyrektor Przedszkole Nr 156 BARBARA GNIADEK

17. | Dyrektor Przedszkole Nr 16 DOMINIKA KUDLICKA

18. | Dyrektor Przedszkole Nr 17 ELZBIETA MERK

19. | Dyrektor Przedszkole Nr 18 MALGORZATA WEODARCZYK
20. | Dyrektor Przedszkole Nr 20 AGNIESZKA DZIEDZIC

10.05.2023 r.
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