Zarzadzenie Nr 34/2025
Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie
z dnia 23 wrzes$nia 2025 .

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Na podstawie § 3 ust. 1 i 12 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego O$rodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 27/2024 Dyrektora Osrodka Rozwoju
Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Oérodka
Rozwoju Edukacji w Warszawie, zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Edukacji Narodowej w dniu 29 sierpnia 2024 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu O$rodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022
r. w sprawie nadania statutu O$rodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie (Dz. Urz. MEiN poz. 71)
w zwigzku z art. 68 ust. 1 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1520 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

1.
Wprowadzam w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych, stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2.
Traci moc zarzadzenie nr 3/2011 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji z dnia 25.01.2011 r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych i dowodéw ksiegowych.

3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora ORE nr 34/2025
z dnia 23 wrze$nia 2025 r.

Rozdzial pierwszy

Postanowienia ogélne

§1

Zakres stosowania

1. Instrukcja okreéla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych, w tym:

1) sposdb i terminy wystawiania i podpisywania poszczeg6lnych dowodéw ksiggowych
przez komorki organizacyjne oraz osoby upowaznione;

2) obowiagzek sprawdzania przez komorki organizacyjne oraz osoby upowaznione
dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
celowosci, efektywnosci, gospodarnosci i legalno$ci dokonywanych operacji;

3) sposéb postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci
w dowodach ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych;

4) spos6b oznaczenia poszczegblnych rodzajéw dowodéw ksiegowych wiasnych
i obcych, umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowodéw podlegajacych
ksiegowaniu w danym okresie sprawozdawczym;

5) terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajéw dowoddéw ksiegowych do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

2. Przestrzeganie i $cisle stosowanie instrukcji ma na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania gospodarki finansowej oraz ochrong majatku jednostki.

3. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dzialania wykonuja swoje obowigzki z nalezyty
staranno$cig, sumiennie i we wilasciwym czasie, tak aby okreslone dziatania lub stany
faktyczne byly udokumentowane zgodnie z rzeczywistoScia.

4. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

5. Obieg dokumentéw ksiegowych w O$rodku Rozwoju Edukacji jest $ciSle zwigzany ze
struktura organizacyjng okre$lona w Regulaminie Organizacyjnym OS$rodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 27/2024 Dyrektora
Os$rodka Rozwoju Edukacji z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego O$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie, zatwierdzonego przez Dyrektora

Generalnego Ministerstwa Edukacji Narodowej w dniu 29 sierpnia 2024 r.



§2

Definicje

llekro¢ w niniejszej instrukcji méwi sie o:

1)

3)
4)

»~dokumentach finansowych” (dalej: ,dokumentach") - rozumie sie przez to pisemne
o$wiadczenia: os6b fizycznych lub prawnych, jednostek sektora finanséw publicznych,
organéw panstwowych lub samorzadowych, powodujgce zgodnie z przepisami prawa skutki
gospodarcze takie, jak w szczeg6lno$ci nabycie lub zbycie sktadnikéw majgtku lub powstanie,
zmiane i wygasniecie zobowigzan lub naleznoéci jednostki;

»~dowodach ksiggowych” (dalej: ,dowodach”) - rozumie sie przez to dokumenty stwierdzajace
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowe;j,
stanowigce bezposrednio podstawe do zapisu w ksiegach rachunkowych jednostki, w tym
réwniez dokumenty sporzadzane wylacznie w celu dokonania zapisu ksiegowego,
dekretowane, archiwizowane i przechowywane w sposéb okre$lony w niniejszym
zarzadzeniu;

»jednostce” - rozumie sig przez to Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie (dalej: “ORE");
»Dyrektorze" - rozumie sie przez to Dyrektora ORE, a takze Wicedyrektora ORE lub inng osobe
dzialajaca z upowaznienia i w zastepstwie Dyrektora;

»Gléwnym Ksiggowym” — rozumie si¢ przez to osobe, o ktérej mowa w art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024, poz. 1530 z p6zn. zm.);

~wihasciwej rzeczowo komérce organizacyjnej" oraz ,wlasciwym rzeczowo kierowniku” -
rozumie si¢ przez to odpowiednio komdrke organizacyjna, w ktérej zakresie dziatania lezy

dokonanie okres$lonej operacji gospodarczej oraz kierownika tej komérki;

§3

Porzadek uzyskiwania podpiséw

Jezeli niniejsza instrukcja lub inne przepisy wewnetrzne nie przewidujg w stosunku do
poszczegélnych dokumentéw innego trybu uzyskiwania przez wlasciwych rzeczowo
kierownikéw podpiséw oséb kierujacych jednostka, przed podpisaniem dokumentu przez
Dyrektora wymaga sie przynajmniej ztoZenia podpisu przez Gléwnego Ksiegowego.

Jesli Gtéwny Ksiggowy odmawia podpisania dokumentu Dyrektor moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej dysponenta czesci budzetowej uzasadniajgc realizacje

zakwestionowanej operacji.



§4

Rejestrowanie dokumentow

Wszystkie dokumenty i dowody obce, wystawiane przez kontrahentéw jednostki podlegaja
rejestracji w Rejestrze Przesytek Wptywajacych (RPW) w EZD przed przekazaniem do obiegu
wewnatrz jednostki. Kazdy dowo6d powinien by¢ zarejestrowany pod oddzielnym numerem
RPW.

Dokumenty wymienione w ust. 1, ktére zostaly dostarczone osobiscie, pocztg elektroniczng
na adresy poczty elektronicznej obstugiwanej przez kancelarie lub poczta tradycyjna
rejestruje kancelaria.

Dokumenty wplywajace poczta elektroniczng na skrzynki wydzialowe, imienne
pracownikéw lub dostarczone osobi$cie do pracownika rejestruje pracownik danej komérki
organizacyjnej, do ktérego dokument wptynal.

Je$li wymagany jest egzemplarz papierowy dowodu obcego przestanego w formie
elektronicznej, nalezy po nadaniu numeru RPW oznaczy¢ dokument za pomocy etykiety

z numerem RPW pobranej z Kancelarii ORE.

§5

Obliczanie termindéw

Terminy okreslone w niniejszej instrukcji oblicza si¢ w spos6b nastepujgcy:
1) termin okreslony w dniach - je$li nie ustalono zastrzezenia, iz chodzi o dni robocze,
oznacza to takze dni wolne od pracy;
2) tydzienn lub wielokrotno$¢ tygodnia - odpowiednio termin siedmiodniowy lub
wielokrotnos¢ siedmiu dni;
3) miesigc lub jego wielokrotnos¢ - termin trzydziestodniowy lub stanowiacy
wielokrotnos¢ trzydziestu dni.
Do terminu nie wlicza sie dnia, w ktorym przyjeto lub sporzadzono dokument lub dowdéd.
Termin zaczyna biec od dnia nastepujgcego po dniu przyjecia lub sporzadzenia dokumentu
lub dowodu, a konczy bieg z uptywem ostatniego dnia terminu.
Jezeli termin uptywa w dniu wolnym od pracy, ulega on przedtuzeniu do konca pierwszego
dnia roboczego przypadajacego po dniu wolnym od pracy.
.. Wykaz terminéw przekazywania dokumentéw do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego okresla

zatgcznik nr 1 do instrukcji.



Rozdzial drugi

Dokumentowanie zdarzen gospodarczych

§6

Podziat dokumentéw i dowodéw na rodzaje

1. Wszystkie operacje gospodarcze w ORE powinny byé udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksieggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:

1) kupna;

2) sprzedazy;

3) przesuniecia;

4) wydania;

5) przyjecia;

6) likwidacji;

7) zmiany;

8) darowizny;

9) zuzycia lub zniszczenia srodkéw rzeczowych;

10) operacji finansowych gotéwkowych lub bezgotdwkowych w postaci wplat,
regulowania nalezno$ci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci;

11) wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczeh warto$ciowych; :

12) korekty zapiséw ksiegowych.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalno$ci jednostki, szczegélnie
z punktu widzenia legalnosci i celowos$ci dokonywanych operacji gospodarczych;
2) podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw.

4. Dokumenty dzieli sie na:

1) dyspozycyjne — zawierajgce polecenie dokonania okreslonej operacji gospodarczej,
w szczegblnosci wyplate lub przelew $rodkéw pienieznych oraz nabycie lub wydanie
sktadnikéw majatku;

2) wykonawcze — stanowigce wylacznie potwierdzenie dokonania operacji;

3) dyspozycyjno-wykonawcze — majace cechy dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1
i2.



10.

11.

12,

Do dokumentdéw dyspozycyjnych zalicza sie zwlaszcza dokumenty stosowane w gospodarce
pienieznej, jak np. czeki, weksle, polecenia przelewu, a takze polecenia przyjecia lub wydania
$rodkéw trwalych i materialéw, polecenie wyjazdu stuzbowego.
Do dokumentéw wykonawczych zalicza sie zwlaszcza faktury, rachunki, pokwitowania
i wyciggi bankowe, listy ptac.
Do dokumentéw dyspozycyjno-wykonawczych zalicza sie zwlaszcza: umowy o pracg,
o dzieto, zlecenia i inne.
Ze wzgledu na podmiot wystawiajacy, dokumenty i dowody dzielg sie na:

1) obce;

2) wlasne zewnetrzne;

3) wiasne wewnetrzne.
Dokumentem (dowodem) obcym jest dokument (dowdd) otrzymany od kontrahenta, organu
panstwowego lub samorzadowego, w szczegdlnosci:

1) oryginat faktury VAT zakupu;

2) oryginat faktury VAT korygujacej;

3) oryginal rachunku;

4) wyciag bankowy;

5) wyrok sgdowy;

6) decyzja administracyjna;

7) wezwanie do zaplaty;

8) decyzja o przekazaniu sktadnika majatku;

9) polisa ubezpieczeniowa;

10) tytut egzekucyjny.
Dokumentem (dowodem) wlasnym zewnetrznym jest dokument (dowdd), potwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej, ktérego oryginal przekazywany jest kontrahentowi,
w szczegblnoéci faktura VAT sprzedazy, nota ksiggowa obcigzeniowa.
Dokumentem (dowodem) wiasnym wewnetrznym jest dokument (dow6d), potwierdzajacy
operacje lub zdarzenia wewnatrz jednostki, w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiegowania (PK);

2) dowody obrotéw trwatymi aktywami rzeczowymi (OT, raporty zmian, LT, PT);

3) lista ptac;

4) noty ksiegowe obcigzeniowe;

5) raport kasowy (RK).
Rozréznia sie dowody wtdrne, takie jak:

1) zbiorczy (w szczeg6lnoéci raport kasowy) — grupuje operacje udokumentowane

pojedynczymi dowodami Zrédtowymi, ktére w treSci dokumentu zbiorczego nalezy

szczegblowo wymienié;



2) korygujacy — stuzy do korekty uprzednio dokonanych zapiséw;

3) zastgpczy — wystawia sie, za zgoda kierownika jednostki, w razie czasowej
niemozno$ci udokumentowania operacji dowodem obcym;

4) rozliczeniowy — ujmuje juz dokonany zapis wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

§7

Kontrola dokumentéw i dowodéw

Dokumenty i dowody podlegaja kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym - polegajacym na zweryfikowaniu wszystkich danych jakoéciowych,
ilo$ciowych i warto$ciowych podanych w dokumencie, pod wzgledem ich zgodnosci
Ze stanem rzeczywistym;

2) formalnym — polegajagcym na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie
elementy okreslone przepisami prawa oraz czy zostal wystawiony na wtasciwym
druku standardowym;

3) rachunkowym — polegajacym na stwierdzeniu, Ze dokument nie zawiera btedéw
arytmetycznych.

Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng ponoszg wlaéciwi rzeczowo kierownicy
komorek organizacyjnych, ktérzy sa takie zobowigzani do wstepnego poréwnania
dokumentu lub dowodu z wymaganiami formalnymi. Niniejsza instrukcja lub postanowienia
odrebnych zarzadzen mogg okresla¢ réwniez inne osoby odpowiedzialne za kontrole
merytoryczng niektérych dokumentéw i dowodéw.

Kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym, w tym wydatkéw wspélfinansowanych
ze srodk6w UE dokonuje pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Odpowiedzialnos¢ za kontrole merytoryczng, w przypadku dokumentéw i dowodéw
dotyczacych wydatkéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE, ponoszg odpowiednio
Kierownik, menadzer, ekspert projektu lub specjalista do spraw rozliczesi finansowych
projektu, ktorzy sa takze zobowigzani do wstepnego poré6wnania dokumentu Iub dowodu
z wymaganiami formalnymi. Akceptacji merytorycznej dokonuje Kierownik, menadzer
projektu lub osoba upowazniona przez Kierownika projektu. Wniosek o dofinansowanie oraz
kazda jego zmiana przed wprowadzeniem do systemu EZD podlega uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym. Zatwierdzenia wniosku o dofinansowanie w systemie EZD dokonuje Gtéwny

Ksiegowy i Dyrektor.



5. Kazdy dokument i dowdd opisywany jest przez pracownika odpowiedzialnego w ORE za
realizacje zaméwieti publicznych pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych.

§8

Postepowanie z wekslami

1. Wiasciwa rzeczowo komérka organizacyjna, ktéra przyjeta weksel wystawiony przez inng
jednostke (weksel obcy), w szczegblnosci jako wadium Jub zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy o wykonanie zaméwienia publicznego:

1) sporzadza kserokopie weksla (awersu i rewersu) z opisem transakcji, jakiej on
dotyczy;

2) przekazuje weksel wraz z jego opisana kserokopia bezposrednio do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego w ciggu 3 dni roboczych od jego otrzymania, a w kazdym
przypadku przed uptywem terminu ptatnosci oznaczonym w tresci weksla.

2. Za przyjecie weksla obcego odpowiada WFK, ktéry po dokonaniu przez Gtoéwnego
Ksiegowego kontroli formalno-rachunkowej weksla ma obowigzek zdeponowa¢ go w kasie
pancernej do chwili jego wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, w szczegdlnosci
przedstawienia do zaptaty wystawcy (trasatowi) lub bankowi do inkasa, zwrotu wystawcy

lub zniszczenia, zgodnie z odpowiednimi przepisami regulujgcymi obrot wekslowy.

§9
Protokoty przyjecia — przekazania, protokoty likwidacji

1. Protokét przyjecia-przekazania sporzadza sie¢ w szczegélnosci w przypadku nabycia lub
zbycia przez jednostke trwatych aktywoéw rzeczowych.

2. Protokét likwidacji sporzadza sie w celu udokumentowania zniszczenia okreslonych
sktadnik6w majatku trwatego, ktore sg uszkodzone, trwale utracity cechy uzytkowe, warto$¢
lub uzyteczno$¢ ekonomiczng dla jednostki.

3. Protokoty przekazania sktadnikéw majatku ORE podmiotom zewnetrznym (w 3
egzemplarzach - dla przyjmujacego, dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego oraz do akt
wlasnych), oraz protokoty likwidacji (w 2 egzemplarzach - dla Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego oraz do akt wlasnych) sporzadza:

1) Wydziat Administracyjny - dla aktyw6éw znajdujacych sie¢ w siedzibach ORE przy Al.
UjazdowsKich 28 oraz przy ul. Polnej 464;
2) Centrum Szkoleniowe w Sulejowku - dla aktyw6éw znajdujgcych si¢ w Centrum

Szkoleniowym.



Egzemplarz protokolu zdawczo-odbiorczego, na podstawie ktérego nastepuje nabycie
aktywow, odpowiednio przyjmuje w imieniu ORE od strony przekazujacej: Wydzial
Administracyjny lub Centrum Szkoleniowe w Sulejéwku.

Wewngtrzne protokoty zdawczo-odbiorcze przenoszace skladniki majatku pomiedzy
budynkami ORE sporzadza i akceptuje w EZD pracownik przekazujacy. Koszulka
z protokotem jest nastgpnie przekazywana do pracownika przyjmujgcego, ktéry réwniez
sktada swoja akceptacje. Nastepnie koszulka z protokotem jest przekazywana do Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego w celu wprowadzenia zmian w ewidencji. Protokoty w EZD
gromadzone s3 przez Wydziat Finansowo-Ksiegowy jako dokumentacja nie stanowigca akt
sprawy.

Protokoty przyjecia lub przekazania sktadnikéw majatku albo ich likwidacji przez wlaéciwg
komorke organizacyjng wskazang w ust. 3, 4 lub 5 dostarczane sa do Wydziatu Finansowo-

Ksiggowego niezwtlocznie.

§10

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek na poczet kosztéw delegacji stuzbowej

W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe na poczet kosztéw delegacji stuzbowe;j.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego", ktérego wzér stanowi
odpowiednio zatgcznik nr 2 dla podrézy stuzbowej krajowej natomiast dla podrézy stuzbowej
zagranicznej zatacznik nr 3 do niniejszej instrukji.

Na zarejestrowanym blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik uzyskuje podpisy
osoby delegujacej tj. Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych réwniez
srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje krajowa, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje
Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego lub 0séb przez nich upowaznionych. Po zaakceptowana
wysokos$¢ zaliczki nalezy zglosi¢ sig do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego. Na podstawie tego
odcinka dokonywany jest przelew na rachunek bankowy osoby delegowanej lub jest mu
wyplacana gotéwka. Po podpisaniu polecenia wyjazdu stuzbowego zagranicznego
delegowany pracownik niezwtocznie, jednak nie p6Zniej niz 5 dni roboczych przed wyjazdem
sktada dokument w Wydziale Finansowo-Ksiegowym.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji natomiast
w przypadku rozliczenia zaliczki na delegacje zagraniczng rozliczenia dokonuje sie na druku
rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej

instrukgji.



10.

Przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik musi zalgczy¢ niezbedne dokumenty
potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach podrézy stuzbowej np. bilety, faktury,
rachunki. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 7 dni od zakonczenia
podrézy stuzbowe;j.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. Rozliczenia delegacji powinny by¢ zlozone w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym najpézniej do 15 grudnia danego roku.

Wyplacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie kasowym,
jezeli nastepuje przeptyw gotéwki w kasie.

SzczegOtowe zasady w zakresie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej

z tytutu podrézy stuzbowe;j.

§11

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek na poczet zakupéw

Zaliczki do rozliczenia mogg by¢ wyplacane pracownikom dokonujgcym zakupow
gotéwkowych materiatéw biurowo - gospodarczych, itp. w wysokosci do 5.000 zt.

Podstawg wyplaty zaliczki jest wniosek o zaliczke, stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszej
instrukcji, wystawiony przez zainteresowanego pracownika zatwierdzony do wyptaty przez
Kierownika Jednostki oraz Gtéwnego Ksiegowego, po zatwierdzeniu wniosku zakupowego.
Wyplata zaliczki nastepuje z kasy w formie gotéwki.

Rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ w terminie okreS§lonym we wniosku w ciaggu 3 dni
roboczych od daty pobrania gotéwki w miesiacu pobrania zaliczki.

Rozliczenie zaliczki nastepuje w oparciu o przedtozone faktury (rachunki) zatwierdzone pod
wzgledem merytorycznym, sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do rozliczenia, na podstawie zalgcznika nr 7 do niniejszej instrukcji.

Zaliczki nie rozliczone w terminie nalezy potraci¢ z najbliZszego wynagrodzenia pracownika

pobierajacego zaliczke.



§12
Dokumentowanie uzywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz dokumentacja

niezbgdna do prowadzenia rozliczen samochodéw stuzbowych

W ramach niniejszego paragrafu zastosowanie ma Zarzadzenie Dyrektora ORE w sprawie
wykonywania obstugi transportowej i uzytkowania osobowych samochodéw stuzbowych
oraz przyznawania ryczattow samochodowych za uzywanie samochodu prywatnego do

celow stuzbowych w O$rodku Rozwoju Edukacji w Warszawie.

§13

Dokumentowanie uméw

Przez pojecie umowy nalezy rozumie¢ wszelkie umowy, porozumienia, zlecenia zawarte w
formie pisemne;j.

Umowy przygotowuje wnioskodawca lub osoba przez niego wyznaczona we wspétpracy z
Zespotem Radcoéw Prawnych. Umowy uzgadniaja pod wzgledem treéci merytorycznej
pracownicy odpowiedzialni w ramach komérek organizacyjnych.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie uméw sa zobowigzane przekazywaé oryginat ww.
umowy (z zataczonym wydrukiem akceptacji z EZD) niezwlocznie, jednak nie pézniej niz 3
dni od daty zawarcia umowy wraz z dotgczonym do umowy wypetnionym i podpisanym
Oswiadczeniem zleceniobiorcy lub O$wiadczeniem Wykonawcy (jesli dotyczy), ktérego wzér
stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji, do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
Umowy, porozumienia, aneksy winny zawiera¢ postanowienia zabezpieczajace interesy ORE,
w szczegblnosci:

1) date i numer umowy, porozumienia lub aneksu;

2) oznaczenie rodzaju umowy;

3) okreslenie stron zawierajacych umowe. Okre$lenie stron powinno zawieraé petng
nazwe¢ podmiotu, adres siedziby (miejsce prowadzenia dziatalno$ci) NIP, Regon,
imiona i nazwiska os6b upowaznionych do zawarcia umowy, dla reprezentantéw ze
strony jednostki - numer petnomocnictwa upowazniajgcego do zawarcia umowy,
podmiotéw zobowigzanych przepisami prawa, powinien by¢ takze podany numer
pod ktérym podmiot wpisany jest do Krajowego Rejestru Sagdowego lub do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej;

4) podstawe zawarcia umowy - wskazanie wia$ciwego przepisu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo Zaméwieni Publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.), w tym trybu udzielenia zamoéwienia, lub innej podstawy prawnej, w oparciu

o ktéra zawierana jest umowa;



5) zakres przedmiotowy - doktadne okre§lenie przedmiotu zaméwienia publicznego we
wniosku zakupowym i w umowie zgodnie z zapisami w budzecie lub w wieloletniej
prognozie finansowej;

6) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto w dniu dokonania transakecji - wartos¢
przedmiotu musi by¢ okre$lona w kwocie nominalnej brutto naleznej do zaptaty;

7) wskazanie ptatnika faktury;

8) sposéb dokonywania ptatnosci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ ptatnosci;

9) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia - wskazanie konkretnej daty
wykonania oraz czasu trwania umowy;

10) termin zaptaty. Zaptata naleznoéci nastepuje przelewem na wskazany rachunek
bankowy wykonawcy w terminie od daty ztoZenia prawidlowo wystawionej faktury
lub rachunku. W przypadku realizacji zadanin pod koniec roku kalendarzowego,
dopuszcza sie mozliwo$¢ dokonania ptatnodci w krétszym terminie, tak aby dokona¢
platnosci w danym roku budzetowym. Ponadto dopuszcza sie mozliwo$¢ krotszego
terminu ptatno$ci faktur w przypadku uméw zawieranych na dostawg mediow (np.
energia elektryczna, cieplna, woda) czy tez ustug standardowych (np. ustugi
pocztowe, telekomunikacyjne itp.). Powyzsze dotyczy sytuacji, w ktorych jednostka
ma ograniczong mozliwo$¢ negocjacji warunkéw umowy oraz w przypadku realizacji
zadan pod koniec roku kalendarzowego;

11) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia - jezeli dotyczy -
ustalone zgodnie z art.147 ustawy - Prawo zaméwien publicznych;

12) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy/porozumienia - w kazdej umowie muszg by¢ zawarte zapisy o ewentualnych
karach umownych za niewlasciwe wykonanie umowy, odstapienie czy opdznienie.
Zawsze nalezy stosowaé zapis, ze zaptata kar umownych nie wytacza prawa do
dochodzenia odszkodowania na zasadach ogo6lnych za poniesiong szkode.
W przypadku naliczania kar z tytutu zwtoki musi by¢ stosowany zapis, Ze kary sg
liczone ,za kazdy rozpoczety dzien zwloki”. Nalezy zaznaczy¢ od jakiej kwoty
naliczane bedg kary (czy od kwoty netto czy od kwoty brutto);

13) inne klauzule gwarantujgce wia$ciwe wykonanie umowy/porozumienia;

14) formy rozwigzania umowy/porozumienia.

Zmiany w umowie - zamiany umowy powinny nastgpowac tylko w formie pisemnej pod
rygorem niewazno$ci. Nie nalezy dokonywaé¢ zmian w tre$ci umowy niekorzystnych dla
zamawiajacego, zwtaszcza w przypadku, jesli przy uwzglednieniu tych zmian nalezatoby

zmienic¢ tre$¢ oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru oferenta.



6.

10.

11.

12

Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robdét budowlanych, remontowych
dotacza sig: np. kosztorys inwestorski lub ofertowy, kalkulacje kosztéw, protokét
koniecznosci.

Wzory uméw badZ porozumien stanowia zatgcznik do wniosk6w zakupowych lub wnioskéw
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzory uméw, porozumien oraz anekséw powodujgcych powstanie zobowigzan sporzadzone
s przez pracownikéw merytorycznych w EZD i przekazywane do zaakceptowania przez
kierownikéw komdrek organizacyjnych. Kierownik zwraca sie do Zespotu Radcé6w Prawnych
o akceptacje pod wzglgdem formalno-prawnym wzoru umowy. Wzory uméw, porozumier
oraz aneksow dotyczacych postgpowan o realizacje zamdéwienia publicznego wymagaja
réwniez akceptacji Wydziatu Zamodwieri Publicznych, Inspektora Ochrony Danych,
kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego oraz Gléwnego Ksiegowego.

Wzory uméw oraz umowy z wypetnionymi danymi sg akceptowane za pomocg systemu EZD.
Kazdorazowo tres¢ zawieranej umowy wymaga uzgodnienia (akceptacji) w EZD pod
wzgledem formalno-prawnym, pod wzgledem zgodno$ci z prawem zaméwien publicznych,
pod wzgledem ochrony danych osobowych, stwierdzenia zabezpieczenia §rodkéw w planie
finansowym oraz potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych przez Gléwnego
Ksiegowego.

Egzemplarze umowy z wypetionymi danymi, przygotowane do podpisania z wykonawca
podpisywane sa w egzemplarzach papierowych lub za pomocg podpisu kwalifikowanego.
Sporzadzong umowg nalezy zarejestrowaé w elektronicznym systemie rejestracji, ktory jest
obowigzujgcym rejestrem wszystkich uméw o charakterze wydatkowym, zawieranych
w ORE i finansowanych ze §rodkéw publicznych.

Po dokonaniu odbioru pracy wtasciwy merytorycznie kierownik lub upowazniony pracownik
wilasciwe]j rzeczowo komorki organizacyjnej sktada zaakceptowany rachunek dotyczacy
umowy wraz ze wszystkimi zatgcznikami, w tym réwniez kazdorazowo kserokopie umowy,
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym w celu wyliczenia do wyptaty. Umowa jest wymagana
tylko przy pierwszym rachunku, jezeli wila$ciwa rzeczowo komérka organizacyjna
udostepnita na dysku pracownikom Wydzialu Finansowo-Ksiegowego skan umowy do
wgladu. Jezeli w momencie zlozenia rachunku zmienily sie dane zawarte w O$wiadczeniu
zleceniobiorcy lub O$wiadczeniu Wykonawcy nalezy dolgczy¢ nowe o$wiadczenie.
W przypadku sktadania rachunkéw do uméw rozliczanych w wiecej niz jednym miesigcu
wlasciwa rzeczowo komoérka organizacyjna kazdorazowo przy przekazaniu Kolejnego
rachunku do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego przesyta réwniez mailowo informacje
o aktualnoSci zlozonego Oswiadczenia. Pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego

sprawdza rachunek pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonuje jego



13.

rozliczenia. Zatwierdzenie do wyplaty podpisuje wstepnie Gldéwny Ksiegowy, a ostatecznie
Dyrektor lub wtasciwy komorce organizacyjnej Wicedyrektor.

Wynagrodzenie za wykonane umowy wyplacane jest na biezaco z uwzglednieniem
dostepnych §rodkéw na rachunkach bankowych ORE danego dnia, z zachowaniem terminéw
ptatnosci okreS$lonych w poszczegblnych umowach oraz - w przypadku uméw
wspétfinansowanych ze $rodkéw UE - z uwzglednieniem Terminarza ptatnosci Srodkéw

europejskich BGK na dany rok.

§ 14

Dokumentowanie wynagrodzen pracowniczych

Umowy o prace, aneksy do uméw o prace, decyzje o przeszeregowaniu pracownikow,
przyznaniu dodatkowych sktadnikéw wynagrodzen lub nagréd i inne pisma dotyczace
bezposrednio lub posrednio wymiaru wynagrodzen pracowniczych sporzadza pracownik
Wydzialu Kadr, w 3 egzemplarzach - po jednym dla Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, dla
zainteresowanego pracownika oraz do akt osobowych, przedstawiajac je niezwtocznie do
podpisania Dyrektorowi.
Po podpisaniu przez pracownika dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik Wydziatu
Kadr dostarcza jeden egzemplarz wraz pozostalymi dokumentami zatrudnieniowymi do
Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, niezwtocznie po podpisaniu przez obie strony.
Dla pracownikéw wynagradzanych wedlug stawek godzinowych wiasciwa rzeczowo
komoérka organizacyjna sporzadza w trzech egzemplarzach (dla Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, dla pracownika Wydziatu Kadr oraz do akt wiasnych) rozliczenie godzin
przepracowanych w poprzednim okresie rozliczeniowym. Rozliczenie godzin podpisuje pod
wzgledem merytorycznym wtasciwy rzeczowo kierownik, pod wzgledem formalnym
pracownik Wydziatu Kadr, a zatwierdza Dyrektor. Rozliczenie godzin jest przekazywane do
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nie p6Zniej niz na pie¢ dni przed ustalonym terminem
wyptaty wynagrodzen.
Liste plac (liste podstawowa oraz listy uzupetniajgce/ dodatkowe) sporzadza uprawniony
pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego, odpowiedzialny za wyliczenie ptac na
podstawie przedtozonych dokumentow tj.:

1) umowy o prace;

2) rozwigzania umowy o prace;

3) pisma dotyczacego przyznania dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego,

funkcyjnego, specjalnego, za warunki pracy;

4) zestawienia dotyczgcego godzin nadliczbowych;



5) zestawienia dotyczacego nagrdd oraz innych $wiadczeri wynikajacych ze stosunku
pracy;

6) dokumentéw uprawniajacych do naliczania i wyptaty nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych lub po$miertnych;

7) pisma dotyczacego wyptat odszkodowan w zwigzku z ugoda lub wyrokiem sadowym;

8) informacji o udzielonym urlopie;

9) wykazu przyznanych §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, inne
pisemnej informacji majacej wptyw na wyliczenie wysoko$ci wynagrodzenia.

5. Do wyplaty $wiadczen z tytulu ubezpieczefi spotecznych wymagane sa nastepujace
dokumenty:

1) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) - w przypadku wyplaty wynagrodzenia i/lub
zasitku chorobowego;

2) informacja o udzieleniu wurlopu macierzynskiego/ dodatkowego urlopu
macierzynskiego/ urlopu rodzicielskiego - w przypadku wyptaty zasitku
macierzynskiego, zasitku za czas dodatkowego urlopu macierzynskiego, zasitku za
czas urlopu rodzicielskiego;

3) zwolnienie lekarskie (druk ZLA) i wiasciwe dla powodu nieobecnoéci o$wiadczenie
pracownika - w przypadku wypflaty zasitku opiekuficzego;

4) decyzja Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych w sprawie przyznania i wyplaty
$wiadczenia rehabilitacyjnego,

5) inne dokumenty majace wplyw na podleganie ubezpieczeniom spotecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu.

6. Wydziat Finansowo-Ksiggowy przedstawia liste ptac kierownikowi Wydziatu Kadr lub osobie
upowaznionej, ktéra dokonuje kontroli merytorycznej listy. W przypadku list ptac
wynagrodzen wspdtfinansowanych ze $rodkéw UE uprawniony pracownik Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego dokonuje ich opisu.

7. Po podpisaniu listy ptac przez kierownika Wydziatu Kadr lub osoby upowaznionej, lista jest
przekazania do podpisu kierownika Wydzialu Finansowo-ksiegowego lub osoby
upowaznionej do akceptacji pod wzgledem formalno-rachunkowym, nastepnie lista jest
przedstawiana pod podpisu Gtéwnemu Ksiegowemu. W przypadku list ptac wynagrodzen
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lista podlega dodatkowej akceptacji przez Kierownika/
Menadzera danego Projektu. Nastepnie liste ptac przekazuje sie Dyrektorowi, ktéry
zatwierdza jq do wyplaty.

8. Lista plac jest nastgpnie przekazywana do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, w celu

dokonania wyptat i zaksiegowania kosztéw wynagrodzen i pochodnych.



§15

Dokumentowanie zakupdéw

1. Dokumenty i dowody dotyczace zakupdw i zuzycia w ramach wydatkéw biezacych otrzymuje
i wystawia:

1) na materialy biurowe oraz artykuly spozywcze na potrzeby ORE - Wydziat
Administracyjny;

2) na materialy do eksploatacji maszyn poligraficznych oraz paliwo do $rodkéw
transportu - Wydzial Administracyjny;

3) na materiaty i $rodki zywnosci na potrzeby Centrum Szkoleniowego - Centrum
Szkoleniowe w Sulejowku.

2. Dokumenty i dowody dotyczace zakupéw w ramach wydatkéw majgtkowych:

1) na potrzeby ORE w siedzibach przy Al. Ujazdowskich 28 oraz Polnej 46A - otrzymuje
Wydziat Administracyjny;
2) na potrzeby Centrum Szkoleniowego otrzymuje Centrum Szkoleniowe w Sulejowku.

3. Wiasciwi kierownicy komdrek organizacyjnych wymienionych odpowiednio w ust. 1 i 2
ponosza odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur udzielania zaméwien publicznych
przy dokonywaniu zakupéw i maja obowiazek niezwlocznego opisywania merytorycznego
dokumentéw.

4, Procedury dokonywania zakupéw uregulowano w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych w O$rodku Rozwoju Edukacji.

5. Po opisaniu merytorycznym dokumentéw zakupu (faktur, rachunkéw), wtasciwe komorki
organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1i 2 dotaczajg wersje elektroniczng dokumentow do
wlasciwych spraw w EZD, za$ ich papierowy egzemplarz przekazuja niezwlocznie do
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego. Jezeli zakup zostal dokonany na podstawie wniosku
zakupowego (bez umowy), nalezy do przekazywanego dokumentu zakupu dotgczy¢ jego

wydruk z EZD z uwierzytelnieniem i akceptacjami.

§16

Ewidencja sprzedazy

1. Do dokumentowania operacji sprzedazy w ORE stuza:
1) Faktury VAT;
2) Faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego) opatrzone .
klauzulg ,KOREKTA”.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT;



Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie

»DUPLIKAT".

§17

Ewidencja zakupu

Do dokumentowania operacji zakupu w ORE stuzg:

1) Faktury VAT;

2) Faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone

klauzulg KOREKTA”;

3) rachunki;

4) paragony (do kwoty wskazanej w Ustawie o podatku od towaréw i ustug).
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT;
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie
+~DUPLIKAT”.

§18

Dokumentowanie obrotéw magazynowych

Ewidencja materiatéw w magazynie obejmuje:

1) ewidencje ilo$ciowg;

2) ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowsy;

3) ewidencje warto$ciowa.
Ewidencj¢ ilo$ciowo-warto$ciowg prowadzi pracownik Wydzialu Administracyjnego lub
Centrum Szkoleniowego w Sulejowku, odpowiedzialny materialnie za prowadzenie
magazynu, na kartach ilo$ciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu materiatéw.
Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materiatéw na kartach ilo§ciowych dokonywane s3 na
biezgco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.
Pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego prowadzi ewidencje w ujeciu wartoéciowym
oddzielnie dla kazdego magazynu wedtug poszczeg6lnych paragrafow.
Salda poszczegélnych kont wykazuja warto$¢ poszczegdlnych magazynéw, ktére powinny
by¢ zgodne ze stanem materialéw w magazynach oraz stanem kartoteki iloéciowej.
Zestawienia miesieczne rozchodéw magazynéw ksieguje Wydziat Finansowo-Ksiegowy na
podstawie miesiecznych zestawien oséb odpowiedzialnych materialnie za prowadzenie
magazynow.

Dokumenty PZ rejestrowane s3 na podstawie kosztéw zakupdw.



Rozdzial trzeci

Druki $cistego zarachowania

§19

Okre$lenie drukéw Scistego zarachowania

Drukami $cistego zarachowania sg druki wykorzystywane w obrocie srodkami pienigznymi
oraz druki podlegajace kontroli ilo§ciowej, w szczegdlnosci:

1) blankiety wekslowe;

2) arkusze spisowe - od chwili ich ponumerowania, opieczetowania i wydania zespotom

spisowym.

W przypadkach okre§lonych w odrebnych zarzadzeniach dokumenty powinny by¢

wystawiane na drukach Scistego zarachowania.

§ 20

Zasady przechowywania i postepowania z drukami $cistego zarachowania

Po przyjeciu blankietéw drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny pracownik dokonuje
ich ponumerowania, opieczetowania i parafowania. Jezeli dokumenty okreslonego rodzaju
wystawia si¢ na drukach $cistego zarachowania w wiecej niz jednym egzemplarzy, ten sam
numer kolejny nanosi sie na odpowiedniej liczbie drukow.

Druki $cistego zarachowania przechowuje sie w zamknietych szafach. Wyznaczeni
pracownicy wilasciwych rzeczowo komérek ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
zabezpieczenie oraz prowadza ewidencje, w postaci ksiegi drukéw Scistego zarachowania.
Ksiega powinna by¢ opieczetowana, a jej kolejne karty ponumerowane i parafowane przez
odpowiedzialnego pracownika. Ksiege przechowuje si¢ pod zamknigciem.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich stanéw w momencie ich przyjecia i wydania.

Wydania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny pracownik dokonuje na podstawie
zlecenia wydania, podpisanego przez wlasciwego rzeczowo kierownika. Wydanie i przyjecie
drukéw $cistego zarachowania odnotowuje sie¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
podajac numery przychodowanych lub rozchodowanych drukéw.

W przypadkach zagubienia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy pisemnie

powiadomi¢ wla$ciwego rzeczowo kierownika, Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego.



Rozdzial czwarty

Dowody ksiegowe

§21

Dowody stosowane w jednostce

1. Wyrdznia sig¢ w szczegdlno$ci nastepujace typy dowodéw stosowanych w jednostce:
1) dowody obrotéw rzeczowymi aktywami trwatymi I niskocennymi:
a) OT “Przyjecie $rodka trwatego / pozostalego $rodka trwatego / wartosci
niematerialnej i prawnej / przedmiotu nietrwalego (niskocennego)”,
b) LT “Likwidacja $rodka trwatego / pozostatego $rodka trwatego / wartosci
niematerialnej i prawnej”,
) LN “Likwidacja przedmiotu nietrwatego (niskocennego)”,
d) WT “Zmiana warto$ci $rodka trwalego / pozostatego $rodka trwalego /
wartoSci niematerialnej i prawnej”,
e) PT “Przekazanie $rodka trwatego / pozostatego $rodka trwatego / wartoéci
niematerialnej i prawnej / przedmiotu nietrwalego (niskocennego)”,
f) RZ “Raport zmian $rodka trwatego / pozostatego érodka trwatego / wartoéci
niematerialnej i prawnej / przedmiotu nietrwalego (niskocennego)”;
2) dowody kasowe:
a) KP ,Kasa przyjmie”,
b) KW Kasa wyplaci",
c) RK,Raport kasowy";
3) dowody bankowe:
a) WB ,Wyciag bankowy”,
b) Informacja o zleceniach ptatnoéci (BGK),
¢) Informacja o zwrotach (BGK),
4) dowody magazynowe:
a) PZ,Przyjecie zewnetrzne”,
b) WZ ,Wydanie zewnetrzne”,
¢) RW ,Rozchéd wewnetrznego”,
5) dowody zakupu i sprzedazy:
a) FV ,Faktura VAT zakupu",
b) FS “Faktura VAT sprzedazy”,
¢) FVKor ,Faktura VAT korygujgca”,
d) NKor ,Nota korygujaca (do faktury VAT)”,

e) Rachunek,



f) paragon - “faktura uproszczona” (do kwoty wskazanej w ustawie o podatku
od towaréw i ustug);
8) dowody ptacowe:
a) LP,Lista ptac”;
7) dowody rozliczeniowe i zastepcze:
a) PK,Polecenie ksiegowania”,
b) NK,Nota ksiegowa",
c) DK “Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego”,
d) RZD “Polecenie i rozliczenie delegacji zagraniczne;j"”.
Charakter dowodéw majg takze niektére dokumenty, w szczegélnosci polisy
ubezpieczeniowe, decyzje administracyjne, wyroki i postanowienia sadowe, zawiadomienia

o zajeciu rachunku bankowego, umowy szkoleniowe.

§22

Forma i tre$¢ dowodéw

Dowody wtasne wystawia sie w formie wydruku komputerowego lub recznie. Osoba, ktora
wystawia dow6d wlasny w formie recznie wypetnionego dokumentu, ma obowigzek
dochowaé szczegdlnej starannosci, aby dowdd byt wypetniony w sposéb czytelny, zgodny
z wymogami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci oraz trwaty. Do recznego wypetniania
dowodéw nalezy uzywacé piéra lub dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim; zabrania sig
uzywania do wypetniania dokumentéw otéwka lub dlugopisu Scieralnego. W miare
mozliwoéci i potrzeb do wystawienia dowodu nalezy uzy¢ druku standardowego.

Zabrania sie wymazywania i przerabiania tre$ci dowodow, réwniez przy pomocy korektora.
Tre$¢ dowodu moze by¢ poprawiona wytacznie przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej - chyba ze przepisy szczegélne stanowia
inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Nie moga by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach
dowody moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

Treéé dowodu powinna odpowiada¢ wymaganiom art. 21 ustawy o rachunkowosci.
W szczegblnoéci wymaga sie podpisania dowodu przez wystawce lub przez osobg, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw. W razie watpliwo$ci domniemywa sig, ze
osoba zobowigzang do podpisania dowodu jest wiasciwy rzeczowo kierownik.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:



1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opisoperacji oraz jej warto$c, jezeli to mozliwe, okre$long w jednostkach naturalnych;

4) datg dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania oraz zatwierdzenie przez Gléwnego Ksiggowego; wydruk dekretu
z systemu finansowo-ksiggowego stanowi zatacznik do dowodu ksiegowego;

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
wiasciwe komorki organizacyjne ORE oraz na dowdd sprawdzenia podpisy o0séb
upowaznionych;

8) numer identyfikacyjny dowodu umoZliwiajagcy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowody nie odpowiadajace powyzszym wymaganiom podlegajg zwréceniu wiasciwemu
rzeczcowo pracownikowi w celu ich poprawienia. W razie nie poprawienia uchybien
formalnych lub materialnych dowodu Gléwny Ksiegowy odmawia jego przyjecia do
ksiegowania.

Dowody ksiggowe sporzadza sie¢ w jezyku polskim. Dowéd moze byé réwniez sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
Dow6d ksiegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie ich
warto$ci na walutg polskg wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej po kursie, zgodnie z ustawa o rachunkowoSci.

§23

Sprawdzanie i dekretacja dowodéw

Dekretacja dokumentéw okre$la og6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dowody zewngtrzne obce tj. faktury, rachunki itp. przekazywane sa bezpoérednio do

wiadciwych wydziatéw celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytoryczne;j.



3. Przetrzymywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych przez poszczegélne komorki
organizacyjne jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaplata jest podstawg do
obcigzenia ORE odsetkami. Jezeli op6éZnienie w przekazaniu dokumentéw do ptatno$ci
powstato z winy pracownika, pracodawca moze dochodzi¢ od niego zwrotu poniesionych
kosztéw, w tym odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowigzan.

4. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajgcych do ksiegowosci tych, ktére
nie podlegajg ksiegowaniu,

b) podziale dowodéw ksiegowych na poszczegélne konta dotyczace dochodéw
budzetowych, wydatkéw budzetowych, ZFSS, $rodkéw pozabudzetowych
i innych,

c) kontroli kompletno$ci wyciaggdw bankowych na kazdy dzien;

d) podziale dowodéw ksiegowych na paragrafy, zgodnie z prowadzong
ksiegowo$cia analityczna.

2) sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentow, polegajace na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosci z ustawg PZP, formalnym, rachunkowym, oraz
na sprawdzeniu, czy dokumenty te sa zaakceptowane przez Dyrektora lub osobe
upowazniong oraz Gtéwnego Ksiegowego do wyptaty.

5. Przy kwalifikowaniu wydatkéw budzetowych nalezy jasno wskazaC to na dokumencie
upowazniajagcym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie, itp. W tym celu

nalezy stosowa¢ pieczatki o tresci:



Polecam dokonanie wydatku
Z8 STOAKOW w..viiiiiiiratinucnrinssesasessses st sesnsesassrsseseas e sesensssssssasaseesessas et snesesssssessasassssonenssns

.........................................................................................................................................

.........................................................

Data i podpis
Formalno-rachunkowym

Data i podpis
Wstepnym przez gléwnego ksiegowego

Data i podpis
Wydatek ten zatwierdzam

Data i podpis
Dyrektor

W przypadku kwalifikowania wydatkow poniesionych z udzialem $rodkéw UE nalezy stosowa¢ opis
(z odpowiednimi logotypami):

KLASYFIKACJA WYDATKOW

1. Wydatek wspétfinansowany ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego + w
ramach Programu

LLL L L e e T T e LT TR T R LT LR L]

2. Wydatek prosze pokryc¢ ze sSrodkéw projektu:




6.
7. Cross- financing: TAK
NIE
8. Nr budzetu zadaniowego:
9. Nazwa towartl/USTUGI: ..........cuiiimaisissssismisiissisismasiossssiiie o soinimsmsssos s i
10. | Kwota brutto dokumentu:
11. | Kwota netto dokumentu: (réznica o podatek VAT)
12. | Kwota wydatkéw kwalifikowanych:
13.
(w tym VAT w rozbiciu na wspotfinansowanie - % i
prefinansowanie - %):
14. | Wspétfinansowanie (% sumy wydatkow):
Klasyfikacja budzetowa (cze$¢- dziat- rozdzial- paragraf)
30-801-
15. | Prefinansowanie (% sumy wydatkow):

Klasyfikacja budzetowa (cze$¢- dzial- rozdziat- paragraf)

30-801-




16. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Podpis i data:
17. | Akceptowal merytorycznie: Podpis i data:
18. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: | Podpis i data:
19. [ Kontrola wstepna (gtéwna ksiegowa): Podpis i data:
20. | Wydatek zatwierdzam: Podpis:

6. Dekretacji dokonujg pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

9.

10.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnoéci operacji, to
jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze
czy dowody te zostaly wystawione przez wtasciwe komoérki i jednostki organizacyjne.
Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

1) dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowg, zleceniem, wzglednie z innymi ustaleniami. Nalezy zataczy¢ odpowiednie
dokumenty m.in.: protokét odbioru, karte czasu pracy, umowe, wniosek zakupowy,
informacje o naliczonych karach umownych zaakceptowang przez Zespét Radcow
Prawnych (jezeli dotyczy);

2) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, opusty s3 zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowiazujgcymi cennikami i innymi ustaleniami zgodnie z zataczonymi
dokumentami;

3) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie;

4) wydatki i zaciggniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét
budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa lub
zleceniem.

Kontrolg merytoryczna wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje

gospodarczg oraz nadzor nad jej przebiegiem. W przypadku dokumentéw dotyczacych




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wydatkéw realizowanych z udziatem $rodkéw UE kontrole merytoryczna wykonuje
Kierownik, Menadzer, Ekspert projektu lub specjalista do spraw rozliczen finansowych
projektu. Akceptacji pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik projektu.

Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te:

1) zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) sa oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, spetniajg wszystkie
wymogi okre$lone w § 20 pkt. 4;

3) posiadajg oznaczenie jednostki, ktéra je wystawita;

4) wyszczegoblniaja date operacji oraz posiadajg niezbgdne zatgczniki;

5) sg wystawione w sposdb czytelny i trwaty;

6) zostaly sprawdzone pod katem zgodnosci z ustawa prawo zamdwien publicznych.
Kontrole formalng wykonujg pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego. Kontrola
rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

1) wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostalty prawidtowo wykonane;

2) prawidtowo przeprowadzono kontrol¢ formalna.

W przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkéw realizowanych z udziatem $rodkéw UE
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje réwniez wyznaczony pracownik
ds. rozliczen finansowych zatrudniony przy realizacji projektow.

Dowéd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodéw
ksiegowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajagce opatrujg podpisami i datg
przeprowadzonej kontroli.

Po przeprowadzeniu sprawdzenia formy i tresci dowodu dokonuje sig dekretacji, polegajacej
na ustaleniu sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych.

Wilasciwa dekretacja - oznaczenie sposobu ksiegowania polega na:

1) zaewidencjonowaniu dokumentéw ksiegowych, a nastepnie nadaniu im numerow;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji w jakich rejestrach ksiggowych dokument
ma by¢ zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru
oraz na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiggowany;

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych (analitycznych);

4) okreéleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dow6d ma by¢
zaksiegowany pod inng data niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych,
lub data otrzymania - przy dowodach obcych;

5) podpisaniu przez Gléwnego Ksiegowego lub inng osobg upowazniong przez
Glownego Ksiegowego.

Dowody rozliczeniowe oraz dowody wewnetrzne, sporzadzane wylacznie w celu ujgcia lub

skorygowania operacji w ksiggach rachunkowych i nie wywotujgce samoistnych skutkéw



finansowych dla jednostki, moga by¢ zatwierdzane wylacznie przez Gtéwnego Ksiegowego

lub upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziatl pigty
Archiwizacja, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;
§24

Archiwizacja i terminy przechowywania dokumentacji

1. Dokumenty i dowody sa przechowywane w Wydziale Finansowo-Ksiegowym przez okres do 2
lat, a nastgpnie s3 archiwizowane i przekazywane do archiwum zaktadowego ORE zgodnie
zrozdzialem 7 Instrukeji Kancelaryjnej obowigzujgcej w ORE.

2. Okresy przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej okresla jednolity rzeczowy wykaz

akt obowiazujacy w ORE.
§25
Zabezpieczanie dokumentacji
1. Zabezpieczenie i ochrona dokumentéw i dowodéw polegajg w szczegélnosci na:

1) wiladciwym segregowaniu dokumentéw i dowoddéw. Dowody dotyczace operacji
ksiggowanych nalezy grupowaé w odrebnych rejestrach, powinny by¢ umieszczane
w oddzielnych segregatorach lub teczkach, w kolejno$ci numeracji i z podziatem na
poszczegolne lata obrotowe i okresy sprawozdawcze;
2) zakazie przektadania dowodéw miedzy segregatorami bez zgody Gtéwnego Ksiegowego;
3) przechowywaniu dokumentéw i dowodéw w zamykanych pomieszczeniach i szafach.
Zabezpieczanie i ochrone dokumentéw i dowodéw w formie elektronicznej okresla
odrebne zarzadzenie.

2. W przypadku dokumentéw dotyczacych projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE
segregatory badz teczki powinny by¢ opisane zgodnie z Zasadami informacji i promociji, tj.
posiada¢ w widocznym miejscu logo Unii Europejskiej, logo aktualnie realizowanej
perspektywy oraz informacje, ze projekt wspdétfinansowany jest Unie Europejska w ramach

$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.



Rozdzial szésty

Postanowienia koricowe i wprowadzajace

§26

Uzupetnianie postanowien instrukeji

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej instrukcji, do obiegu dokumentéw i dowodéw
ksiegowych stosuje sie postanowienia innych zarzadzen i instrukcji wewngtrznych, powszechnie

obowigzujace przepisy prawa, w szczegblnosci przepisy o rachunkowosci, a takze ustalone

zwyczaje.



Zatacznik nr 1

TERMINY PRZEKAZYWANIA NIEKTORYCH DOKUMENTOW
DO WYDZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

Lp. Nazwa dokumentu lub Wtasciwa rzeczowo Termin przekazania do
dowodu komdrka organizacyjna Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego
1 |Weksel obcy Rézne (np. Wydziat 3 dni robocze od otrzymania
projektéw, Wydziat weksla, w kazdym
Administracyjny, Centrum |przypadku przed uptywem
Szkoleniowe w Sulejéwku) |terminu ptatno$ci
2 |Protokét przyjecia- Wydzial Administracyjny, [niezwltocznie
przekazania Centrum Szkoleniowe w
Sulejéwku
3 |Protokét likwidacji Wydziat Administracyjny, |niezwlocznie
Centrum Szkoleniowe w
Sulejéwku
Whniosek o zaliczke rézne niezwtocznie
Rozliczenie zaliczki rézne 2 tygodnie od daty
planowanego wykorzystania
zaliczki.
6 |Polecenie wyjazdu rézne nie p6zniej niz na 5 dni
stuzbowego zagranicznego roboczych przed planowanym
wyjazdem
7  |Rozliczenie delegacji rézne 2 tygodnie od zakoniczenia
podrézy stuzbowej
8 |Wniosek o zwrot kosztéw rézne niezwtocznie po wyKonaniu
uzywania pojazdu atne o do jazdy na polecenie
celow pracodawcy
9 |Oswiadczenie pracownika, rézne pierwszego dnia
ktéremu przyznano ryczatt roboczego po uptywie
samochodowy miesigca kalendarzowego
10 rézne niezwtocznie, nie p6zniej niz
Umowy zlecenia i 3 dni od dnia zawarcia
o$wiadczenia o zatrudnieniu umowy
11 |Umowy o dzieto (20%i50% |rdzne niezwlocznie, nie pdZniej
KUP), rachunki do uméw niz 3 dni od dnia zawarcia
umowy
12 |Inne umowy rézne niezwlocznie, nie pdzZniej niz
3 dni od dnia zawarcia
umowy
13 |Umowy o prace, akty Wydziat Kadr niezwtoacznie po podpisaniu

mianowania, aneksy do
umodw o prace, decyzje o
przeszeregowaniu lub
przyznaniu dodatkowych
sktadnikéw wynagrodzenia
lub nagréd

przez Dyrektora




14 [Rozliczenie godzin Wydzial Administracyjny, |po zatwierdzeniu przez
przepracowanych w Centrum Szkoleniowe w Dyrektora, co najmnie;j
poprzednim okresie Sulejowku dziesie¢ dni przed terminem
rozliczeniowym przez wyplaty wynagrodzen
pracownikéw
wynagradzanych wedtug
stawek godzinowych

15 |Dowody zakupu (faktury, rézne niezwlocznie

rachunki itp.)




Zatacznik nr 2

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO

Pieczatka wysylajacego

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONr........

18 i w0 o R e
(imig i nazwisko)
..... (stanowisko stuzbowe) ' o
O oo i snteiie i/ es Ty i s R 154 R e S
naczasod................ 3 (2 S
W CBIU . . | i asiigan s ava it Ve et e R e

$rodki lokomociji

data podpis zlecajgcego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . ... ........ SIOWNIE Zb s s commavimmmc s i o saicaanis s s
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
" Podpis delegowanego
Zatwierdzononazt............. SlOWNIQ Zh i sows @ mmmonsiia s srirmamaroraTssen, (i C2eme ST R TSR
dowyplatyzsum .................... Konto
Nr dowodu
Whn Ma

Cze$¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.

data podpisy sprawdzajacych



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD . v | Koszty przejazdu
Srodki lokomocji
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. ztigr
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Ryczalty za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Formalnym -
Merytorycznym i rachunkowym Diety
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi — ryczalt
Inne wydatki wg zatacznikow
bata " podpis | Data  podpis
Zatwierdzononazt .. ... Ogélem
stownie ......... ... . SN R T
Stownie zfotych:
data podpisy zatwierdzajacych
. ) Zatgczam Pobrano zaliczke
Kwituje odbiérzt ...... ... ..ol
L fremetmees Do wyptaty - zwrotu
Stownie zt . . . . sarsiememy sies S e s S R A dowodow
Niniejszy rachunek przedktadam
........................................ J A ””.””p;)a;')i's”‘””
data podpis
Zaliczke w kwocie z.............. stownie zt. ... . otrzymatem
i zobowigzuje sie rozliczyé z niej w terminie . . . . dni po zakoriczeniu podrézy, upowazniajgc réwnoczesnie zaklad
pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.
""""" imle | nazwisko delegowanego " datai podpis delegowanego

DYREKTOR
gjtdiikay;

str. 2




Zatacznik nr 3

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO POZA

pieCZatka zaktadu pracy GRANICE KRAJU NR sEsEsEEEssEEEEEESRERNES
1. Imie i nazwisko . 11. Wysokos¢ swiadczen przyznanych pracownikowi:
........................ sesssansnaersaranavensuonsausmmsvanssnensesve: | ICLY nsovmnmassnssnnsnsnnvusrssisnaiovsvivanosmvsvsssivicessinias
2. Stanowisko NOCIEGT wursivsssisssimnssasnmsisasssssiisssuisine SRS
............. s i revisissisiissvisinsinse) | PrZeJAZAY ....cqisseisissnivinsssiisissssssisassainsiesans
3. Adres zamieszkania dojazdy ......ccceeeveriieniieeneninnn, I —
..................................................................... inne dodatkowe $wiadczenia .......eoinvieirireiiinienn
4. Data wyjazdu T
5. Kraje i miejscowosci | e GRS SR RS ST
........................................ 2E V=) 1
6. Czas podrozy
7. Cel podrézy Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
................................................. vesnsnssensens | FAChunkowym
8.8rodki KOmUNIKAGH e
.................................................................... Data i podpis
9. Strona zagraniczna zapewnia ......c.....evvvvveesennes 12. Pracownikowi przyznano do rozliczenia:
podpis delegowanego datai podpis |.eeeereenrerennns cerrerreeee  eeeeeserssserasseresansses .
zlecajgcego wyjazd Gt.Ksiego Dyrektor
Wyptacono | Zaliczke W walucie 0DCEJ vuvververeeervererrsrenns et nre s I
: =<
(stownie) -7 X
............................................................................ otrzymatem Q = 3
i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni od zakofczenia 2N g
podrozy. -
j+)
3
o
Data i podpis kasjera Data Podpis delegowanego




|
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00478 Warszrawa
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EU UKAC-" www,orsedy [rl

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

NR B ZDNIA

Imig i nazwisko

Zatacznik nr4

1. Czas podrézy stuzbowej

| 2. Czas pobytu poza granicami kraju

3. Miejscowosci docelowe:

4. Zestawienie kosztow w walucie obce;j

Lp. Wyszczegdlnienie | Waluta llo§¢ Kwota Wartosé
1 diety
2 noclegi
3 przejazdy
4 dojazdy
Razem

5. Rozliczenie w walucie obcej

Zaliczka

Wydatki

Réznica do zwrotu
lub wyplaty

. .S”p.r-a-wdzono pod wzgledem

merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

data

podpis sktadajgcego
rozliczenie

6. Zatwierdzam rozliczenie

data

Gtéwny Ksiegowy

data

Dyrektor

7. Kwota do wyplaty - zwrotu

(sfownie)

_da ta
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Dane osobowe do celéw podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych - UMOWA O DZIELO NF v

Zatacznik Sa

nazwisko:

imiona:

Imie ojca:

data urodzenia: miejsce urodzenia: [

PESEL: NIP I

Seria i numer dokumentu tozsamosci Organ wydajacy dokument I

Miejsce zamieszkania

miejscowos¢:

ulica: nr domu/mieszkania:

kod pacztowy: gmina: powiat:

wojewodztwo:

Miejsce zameldowania

miejscowos¢:

ulica: nr domu/mieszkania:

kod pocztowy: Igmina: powiat:

wojewodziwo;

Urzad Skarbowy:

Narodowy Fundusz Zdrowia:

nazwisko rodowe:

Dane korespondencyjne

numer telefonu:

adres e-mail:

nazwa banku:

nr rachunku bankowego:

Adres jaki ma by¢ wpisany na rozliczeniu rocznym do urzedu skarbowego (zaznaczy¢ wlasciwe)

[kamieszkania

[Tkameldowania

Nazwa zakladu pracy:

Adres zakladu pracy:

Wykonywany zawod: Kod zawodu™:

Sposdb rozliczenia umowy (zaznaczy¢ whasciwe):

Rozliczenie z Urzgdem Skarbowym w oparciu 0:

[PESEL [

[liestem [(hie jestem pracownikiem Oérodka Rozwoju Edukagji

[hiestem osobg fizyczng, prosze wystawi¢ umowe na moje dane osobowe, rozliczenie umowy na podstawie rachunku

Eﬁrowadze dziatalnos¢ gospodarcza o przedmincie toisamym zakresowo z przedmiotem umowy, rozliczenie umowy
a podstawie faktury. Prosze wystawlé umowe na nastepujgce dane firmy:

Nazwa firmy:

Adres firmy:

niekompletnych danych powoduje wstrzymanie realizaji rachunku.

Ogwiadczam, ze podane dane sg zgodne z posiadanymi dokumentami oraz stanem faktycznym. Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia
zamawiajacego o wszystkich zaistnialych zmianach, jednak nie pozniej niz w terminie 5 dni od dnia wystapienia tych zmian. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie

stwierdzenia przez organy podatkowe bledu w takiej kwalifikacji.

Jako autor oswiadczam, ze korzystam z praw autorskich i rozporzadzam tymi prawami oraz jako twérca kwalifikuje ninisjsza prace do dziatalnoéci korzystajacej z
20% * kosztow uzyskania przychodow i ponosze peing odpowiedzialnosé za takg kwalifikacje, w tym za ewentuale konsekwencje podatkowe w razie

* w przypadku 50% kosztow uzyskania przychoddw nalezy przesiac oswiadczenie o prowadzeniu dziatainosci badawczo-rozwojowej ,naukowej, naukowo-dydaktycznej, badawczsj, badawczo-
dydaktycznej w zwigzku z realizacjg umowy zawarle] z Osrodkiem Rozwoju Edukaci, zgodnie z arl. 22 ust, 9b pkt 8 ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. 0 podatku dochodowym od osob fizycznych

* https:/ipsz.praca.gov.pl - klasyfikacja zawodow i specjalnosci znajduje sig na Worlalu Publicznych Sluzb Zatrudnienia — Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii, zgodnie z
Rozporzadzeniem MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNE z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania

(Dz.U. 2 2018 1. poz. 227 z pbzn. zm.).

Miejscowos¢, data

Podpis Wykonawey
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Ja, nizej podpisanaly dobrowolnie, z whasnej inicjatywy deklaruje cheé uczestnictwa w projekcie:

Zatgcznik 5b

Dane osobowe do celow podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych - UMOWA ZLECENIE 0F vv.ooeoeosooon,
nazwisko:

imiona:

imie ojca:

data urodzenia: miejsce urodzenia: |

PESEL: NIP ]

Seria i numer dokumentu tozsamosci Organ wydajacy dokument |

Miejsce zamieszkania

miejscowose:

ulica; nr domu/mieszkania:

kod pocztowy: [gmina:

powiat:

wojewddztwo:

Miejsce zameldowania

miejscowosc:

ulica; nr domu/mieszkania:

kod pocztowy: gmina;

powiat:

wojewodztwo:

Urzad Skarbowy:

Narodowy Fundusz Zdrowia:

nazwisko rodowe:

Dane korespondencyjne

numer telefonu:

adres e-mail:

nazwa banku:

nr rachunku bankowego:

Adres jaki ma by¢ wpisany na rozliczeniu rocznym do urzedu skarbowego (zaznaczy¢ wiasciwe)

D zamieszkania

[[] zameldowania

Nazwa zaktadu pracy:

Adres zakfadu pracy:

Wykonywany zawéd:

Kod zawodu™*:

Sposdb rozliczenia umowy (zaznaczy¢ wiaciwe)

Rozliczenie z Urzedem Skarbowym w oparciu o;

(] PESEL Cnip

[ jestem osobq fizyczng, prosze wystawi¢ umowe na moje dane osobowe, rozliczenie umowy na podstawie rachunku

O prowdzg dziatalno$¢ gospodarczg o przedmiocie tozsamym zakresowo z przedmiotem umowy, rozliczenie umowy na
podstawie faktury. Prosze wystawi¢ umowe na nastepujace dane firmy:
Y )

Nazwa firmy:

Adres firmy:

Oswiadczenie w celu ustalenia obowiazku potracenia sktadek ZUS na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne:

[ jestem [ nie jestem pracownikiem Ogrodka Rozwoju Edukadji

Oswiadczam, ze jako Zleceniobiorca tej umowy (zaznaczy¢ wszystkie wlasciwe):
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1 jestem réwnoczeénie zatrudniony/a na podstawie umowy o prace u innego pracodawcy (zobowiazuije sig zgtosi¢ przerwy w zatrudnieniu z tyt. urlopu
-0 bezptatnego)

Otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy w przeliczeniu na peten etat w wysokosci:

[ co najmniej minimalnego wynagrodzenia (na rok .......... S . zt brutto)*

(] mniej niz minimalne wynagrodzenie brutto

2. jestem ubezpieczony z tytulu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze | optacam sktadki spoteczne ZUS:

[] standardowo
[ preferencyjnie
a przedmiot umowy [ jest [ nie jest zwiazany z prowadzona dziatalnoscig gospodarcza
3. []jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dziatalnoécl gospodarczej i optacam sktadki spoteczne KRUS
4. [ jestem emerytem (nr $wiadczenia i kto wyplaca):
[ jestem rencista (nr $wiadczenia i kto wyptaca):
5. [ nie pracuje i nie jestem objety ubezpieczeniem spotecznym z zadnego tytutu
[1 pozostaje [ nie pozostaje [ nie pozostaje W rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Powiatowy Urzad Pracy w
6. [] przebywam na urlopie wychowawczym: w okresie od: do:
[] przebywam na urlopie macierzyniskim/rodzicielskim: w okresie od: do:
[ przebywam na urlopie bezptatnym: w okresie od: do:

7. [[] jestem uczniem szkoty ponadpodstawowe]

8 [Jjestem studentem i nie ukoficzytem 26 lat, rodzaj studidw (nalezy dotgczy¢ kserokopie legitymacii studenckiej):

[ licencjackie [ magisterskie ] doktoranckie

9. [ podlegam / [ nie podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu z innej umowy zlecenia*

i taczna podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne | rentowe (uzyskane w danym miesiacu wynagrodzenie) jest rowna co najmniej minimalnemu
wynagrodzeniu® w przeliczeniu na pefen etat.

Umowa zlecenie zostata zawarta na okres od: | do:

ifaczna podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe {uzyskane w danym miesiacu wynagrodzenie) jest nizsza od minimalnego
wynagrodzenia* w przeliczeniu na pefen etat.

Umowa zlecenie zostala zawarta na okres od: | do:

10. Dodatkowo Zleceniobiorca moze przystapi¢ do dobrowalnego ubezpieczenia ZUS:

[ prosze o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

[] prosze o dobrowolne ubezpieczenie emerytaine i rentowe

Oéwiadczam, Ze podane dane s zgodne z posfadanymi dokumentami oraz stanem faktycznym. Zobowigzuje sie do niezwlocznego powiadomienia zamawiajacego o
wszystkich zaistnialych zmianach. Przyjmujg do wiadomosci, iz podanie niekompletnych danych powoduje wstrzymanie realizacji rachunku.

0O wszelkich zmianach dotyczacych podanych informacji zobowiazuje sig powiadomiC ptatnika na piémie w terminie 5 dni od dnia wystapienia tych zmian.

W przypadku podania blednych informacji, a takze w razie nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktore majg wplyw na optacanie skiadek zobowigzuje sig
zwrocic pratnikowi optacone przez niego do ZUS-u skiadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe) finansowane ze $rodkow ubezpieczonego
oraz odsetki od calego powstalego zadiuzenia.

*Kwota minimalnego wynagrodzenia za prace na dany rok zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
oraz wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej w danym roku kalendarzowym.

** https:/ipsz.praca.gov.pl — kiasyfikacia zawodéw | specjanosci znajduje sig na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia — Ministerstwo Rozwoju, Pracy |
Technologil, zgodnie z Rozporzadzeniem MINISTRA PRACY | POLITYK| SPOLECZNEJ z driia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalno$ci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2018 1. poz. 227 z pbzn. zm.),

Miejscowosc, data Podpis Zleceniobiorcy

DYREKTOR
Osrodka Rozwolu Bdukacif )
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Zatgcznik 5¢
Ja, nizej podpisanaly dobrowolnie, z wiasnej inicjatywy deklaruje cheé uczestnictwa w projekcie:

Dane osobowe do celéw podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych - UMOWA 0 DZIELO MM c.ooververevnrereer v
nazwisko:
imiona:
imie ojea:
data urodzenia: miejsce urodzenia: ]
PESEL: NIP (pole obowigzkowe) |

Seria i numer dokumentu tozsamoéci Organ wydajacy dokument |
Miejsce zamieszkania
miejscowos¢:

ulica: nr domu/mieszkania:
kod pocztowy: gmina: powiat:
wojewodztwo:

Miejsce zameldowania
miejscowose:

ulica: nr domu/mieszkania:

kod pocztowy: gmina: powiat: [

wojewddztwo:

Urzad Skarbowy:

Narodowy Fundusz Zdrowia:
nazwisko rodowe:

Dane korespondencyjne
numer telefonu:

adres e-mail:

nazwa banku:

nr rachunku bankowego:
Adres jaki ma by¢ wpisany na rozliczeniu rocznym do urzedu skarbowego (zaznaczyé wiadciwe):

[kamieszkania

[kameldowania

Nazwa zakladu pracy:
Adres zakladu pracy;
Wykonywany zawod: Kod zawodu™:
Sposob rozliczenia umowy (zaznaczy¢ wlasciwe):

Rozliczenie z Urzedem Skarbowym w oparciu o:

[CIPESEL [

[“Tiestem osoba fizyczna, prosze wystawi¢ umowe na moje dane osobowe, rozliczenie umowy na podstawie rachunku

[liestem [Chie jestem pracownikiem O$rodka Rozwoju Edukacji

wilzg dzialalno$¢ gospodarczg o przedmiacie tozsamym zakresowo z przedmiotem umowy, rozliczenie umowy na
I:g:istawle faktury. Prosze wystawi¢ umowe na nastepujace dane firmy:

Nazwa firmy:

Adres firmy:

Oéwiadczam, Ze podane dane s zgodne z posiadanymi dokumentami oraz stanem faktycznym, Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia zamawiajacego o wszystkich zaistnialych
zmianach, jednak nie poznie] niz w terminie 5 dni od dnia wystapienia lych zmian. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie niekompletnych danych powoduje wstrzymanie realizacji rachunku,

Jako autor odwiadczam, ze korzystam z praw autorskich i rozporzadzam tymi prawami oraz jako tworca kwalifikujg niniejsza prace do dzialalnosci korzystajacej z 20% ' koszlow uzyskania |
poneszg pelng odpowiedzialnosé za jej acene, ewentualne konsekwencie podatkowe w razie stwierdzenia przez Urzad Skarbowy dowodow przeciwnych

"w przypadku 50% kosztow uzyskania przychodow nalezy przeslac o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci badawczo-rozwojows; oraz naukowo-dydaktyczne] (Dz.U.2017.2175 z 27.11.2017), w zwigzku z
realizacyg umowy zawartej z Osrodkiem Rozwoju Edukacii

** hitps:/fpsz.praca.gov.pl - klasyfikacja zawodow i specjalnogci znajduje sig na Wortalu Publicznych Stuzb Zatrudnienia ~ Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii, zgodnie z Rozporzadzeniem MINISTRA|
PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie Klasyfikacji zawodéw i specjalnogci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2018 r. poz. 227 z pozn. zm )

Miejscowosc, data Podpis Wykonawcy

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unig Europejska
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Zatgcznik 5d
Ja, nizej podpisanaly dobrowolnie, z wlasnej inicjatywy deklaruje che¢ uczestnictwa w projekcie:

Dane osobowe do celéw podatkowych, ubezpieczeniowych i ewidencyjnych - UMOWA ZLECENIENF ......cvoveoee,
nazwisko:
imiona:
imie ojca:
data urodzenia; miejsce urodzenia; [
PESEL: NIP{raie obowiazkowe I

Seria i numer dokumentu tozsamosci Organ wydajacy dokument [
Miejsce zamieszkania
miejscowos¢:

ulica: nr domu/mieszkania:
kod pocztowy: |gmina: powiat:
wojewadztwo:

Miejsce zameldowania
miejscowosc;

ulica: nr domu/mieszkania:

powiat;

kod pocztowy: gmina;
wojewddztwo:

Urzad Skarbowy:

Narodowy Fundusz Zdrowia:
nazwisko rodowe:

Dane korespondencyjne
numer telefonu;

adres e-mail:

nazwa banku:

nr rachunku bankowego:

Adres jaki ma by¢ wpisany na rozliczeniu rocznym do urzedu skarbowego (zaznaczyé wlasciwe)

[1 zamieszkania

[ zameldowania
Nazwa zakladu pracy:
Adres zaktadu pracy:
Wykonywany zawdd:
Sposdb rozliczenia umowy (zaznaczy¢ wiasciwe)

Kod zawodu**:

Rozliczenie z Urzedem Skarbowym w oparciu o:
[] PESEL [Inip

[1jestem osobg fizyczng, prosze wystawi¢ umowe na moje dane osobowe, rozliczenie umowy na podstawie rachunku

] prowdze dziatalno$¢ gospodarcza o przedmiocie tozsamym zakresowo z przedmiotem umowy, rozliczenie umowy na
podstawie faktury. Prosze wystawi¢ umowe na nastepuijace dane firmy:

Nazwa firmy:

Adres firmy:

O$wiadczenie w celu ustalenia obowiazku potracenia sktadek ZUS na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne:
[ jestem [ nie jestern pracownikiem Osrodka Rozwoju Edukacji
Oswiadczam, ze jako Zleceniobiorca tej umowy (zaznaczy¢ wszystkie wiaSciwe):

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Rozwoju Spotecznego _ Polska Unig Europejska
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1 0 jestem rownoczesnie zatrudniony/a na podstawie umowy o pracg u innego pracodawcy (zobowiazuje sie zgtosi¢ przerwy w zatrudnieniu z tyt. urlopu
' bezptatnege)

Otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy w przeliczeniu na peten etat w wysokosci:

[ co najmniej minimalnego wynagrodzenia (na rok .......... ST 7+ brutto)*

[ mniej niz minimalne wynagrodzenie brutto

2. jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dzialainosci gospodarczej i optacam sktadki spateczne ZUS:

[ ] standardowo
[_] preferencyjnie
a przedmiot umowy [ jest [ nie jest zwigzany z prowadzong dziatalno$cig gospodarczg
3. [ jestem ubezpieczony z tytutu prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej i optacam sktadki spoteczne KRUS
4, [jestem emerytem {nr $wiadczenia i kto wyptaca):
[ jestem rencistq (nr $wiadczenia i kto wyptaca):
5. [ nie pracuje i nie jestem objety ubezpieczeniem spotecznym z zadnego tytutu
[ pozostaje [ nie pozostaje [ ] nie pozostaje W rejestrze bezrobotnych prowadzonym przez Powiatowy Urzad Pracy w
6 ] przebywam na urlopie wychowawczym: w okresie od; do:
[] przebywam na urlopie macierzynskim/rodzicielskim: w okresie od: do:
] przebywam na urlopie bezptatnym: w okresie od: do:

7. [ jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej

8 [ jestem studentem i nie ukoficzytem 26 lat, rodzaj studiow (nalezy dotaczy¢ kserokopie legitymacji studenckiej):

[ticencjackie [[] magisterskie [1 doktoranckie

9. [ podiegam / [] nie podlegam obowiazkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu z innej umowy zlecenia®

i faczna podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) jest réwna co najmniej minimalnemu
wynagrodzeniu* w przeliczeniu na pelen etat.

Umowa zlecenie zostata zawarta na okres od: do:

itaczna podstawa wymiaru skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (uzyskane w danym miesigcu wynagrodzenie) jest nizsza od minimalnego
wynagrodzenia® w przeliczeniu na pelen etat.

Umowa zlecenie zostata zawarta na okres od: Ido

10. Dodatkowo Zleceniobiorca moze przystapi¢ do dobrowolnego ubezpieczenia ZUS:

[ prosze o dobrowolne ubezpieczenie chorobowe

[ prosze o dobrowolne ubezpieczenie emerytalne i rentowe

Oéwiadczam, ze podane dane sq zgodne z posiadanymi dokumentami oraz stanem faktycznym. Zobowigzuije sie do niezwiocznego powiadomienia zamawiajacego o
wszystkich zaistniatych zmianach. Przyjmujg do wiadomosci, iz podanie niekompletnych danych powoduje wstrzymanie realizacji rachunku.

0 wszelkich zmianach dotyczacych podanych informacji zobowiazuje sig powiadomié platnika na pismie w terminie & dni od dnia wystapienia tych zmian.

W przypadku podania biednych informacji, a takze w razie nieprzekazania informacji o zmianie danych, kiore maja wplyw na opfacanie skfadek zobowiazuje sig
zwrocié platnikow! optacone przez niego do ZUS-u skiadki na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe, chorobowe) finansowane ze Srodkow ubezpieczonego
oraz odsetki od catego powstatego zadiuzenia.

*Kwola minimalnego wynagrodzenia za prace na dany rok zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
oraz wysokoéci minimalnej stawki godzinowej w danym roku kalendarzowym.

** https:/Ipsz.praca.gov.pl - klasyfikacja zawoddw i specjalnosci znajduje sig na Wortalu Publicznych Siuzb Zatrudnienia — Ministerstwo Rozwoju, Pracy |
Technologi, zgodnie z Rozporzadzeniem MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNE. z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjainosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2018 r. poz. 227 z pbzn. zm.).

Miejscowosc, data Podpis Zleceniobiorcy

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dia Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska




Zatacznik nr 6

WNIOSEK O ZALICZKE
Imig i nazwisko pracownika Stanowisko shuzbowe
Wydzial
.................................................................... Data ssswassissancanmisg

Prosz¢ o wyplacenie zaliczki w gotéwcee wg ponizszej specyfikacji
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem zakupowym nr .......cccceeeerenee

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugj Ilo§¢ Kwota

RAZEM

STOWILE 1eviieiuinieieieeitceetet e es e st s sseanssas st an sessssseese s s ansasssens et eresseemensensns

Klasyfikacja budZetowa:. ... ....vuvviiiiieiioniieiiiiiiiniiiersceeeeninannens

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty

merytorycznym formalnym i rachunkowym

Glowny Ksiegowy Kierownik Jednostki
(dam) (pOdplS) (dam) o SRS (mdm) g g

zaliczke wyptacono Powyzsza zaliczke otrzymatem i zobowiazuje sie
rozliczy¢ ja w terminie do dnia .........ccovevevrvenenenn. X
upowazniajgc réwnoczesnie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty
wynagrodzenia.

(data i podpis kasjera) (podpis zaliczkobiorcy)






Zatagcznik 7

ROZLICZENIE
ZALICZKI
nr dowodu

Z dnia;

przez:
Zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem

Zaliczka 0,00 zf merytorycznym
Wydatkowano (zestawienie =
na odwrocie) zt

data podpis

Do-wyplaty . | Zestawienie i zatgczone dowody sprawdzono pod wzgledem
Do zwrotu 2 formalnym i rachunkowym
data podpis
ilo§¢ zat. pobierajacego data podpis
Zatwierdzono do wyptlaty
kwote:
Glowny
W- (o] h
Konto W-n Kwota zt Ksiegowy
data podpis
Dyrektor
RAZEM: 2
Konto Ma Zaliczka: z;
Do-wyplaty Do zwrotu: 2t data Sodpis
stownie zi
Whplacono niewydatkowana kwote -z
stownie zt A 7 e \ : . 0
RK:
nr RK, miesigc
data i podpis
data i podpis kasjera data i nr KP wptaty pobierajacego




Zestawienie wydatkow (dokumentéw)

Data N
ieni Rodzajinr Ny
| rom Tres¢ (za co) Kwota [z1] K-to Wn
[dd.mm.rrrr] dokumentu
| - zi
2 -zt
3 - zi
4 -z
: -z
: -zt
: -zt
: -zt
9 -z
10 =
11 2
12 x
13 .
14 *
15 _
16 =
17 -
18 ek
19 x
20 -
21 x
: K-to
RAZEM: -z |




