Zarzadzenie Nr .... j’-l— ../12023
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy
z dnia . 24. .1, 2. LOLS " roku

w sprawie wprowadzenia zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy oraz obslugiwanych jednostkach oswiatowych

Na podstawie art. 26 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 roku, poz. 120) oraz
§ Tust. 112, §4 pkt 1) Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, stanowigcego Zalgeznik nr 3 do uchwaly nr XXIII/416/2003 Rady Miasta
Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura
Finansow Os$wiaty m.st. Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw o$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutéw niektorych jednostek obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkét i placowek oswiatowych (z pozn. zm.) oraz na podstawie § 12
Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Bielany m.st.
Warszawy, zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ zasady przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza Dyrektorom jednostek obstugiwanych przez
DBFO-Bielany m.st. Warszawy oraz gtéwnemu ksiegowemu DBF O-Bielany m.st. Warszawy.

§3

Zobowigzuj¢ Dyrektoréw jednostek obstugiwanych przez DBF O-Bielany m.st. Warszawy
oraz kierownikow Wydzialow DBFO-Bielany m.st. Warszawy do niezwlocznego zapoznania
podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2021 z dnia 23 wrzeénia 2021 roku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zasady przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

1. Stosowane dowody ksiegowe

§1

Dowodami ksiggowymi stosowanymi w DBFO — Bielany oraz obstugiwanych jednostkach
os$wiatowych sg w szczegdlnosei:

a) faktury oraz faktury i noty korygujace

b) noty ksiegowe

¢) dokument OT — przyjecie $rodka trwatego

d) dokument PT — nieodptatne przyjecie lub przekazanie srodka trwalego
¢) dokument LT — likwidacja srodka trwatego

f) dokument PK — polecenie ksiggowania

g) czek gotdéwkowy

h) dowdd KP —kasa przyjmie

i) dowdd KW —kasa wyplaci

1) bankowy dowdd wplaty

k) polecenie przelewu

) potwierdzenie wplaty z kwitariusza przychodowego

m) raport kasowy

n) lista wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen

0) wniosek o zaliczke

p) rozliczenie zaliczki

q) wycigg bankowy
r} inny.

§2

1. Dowody ksiegowe mogag by¢:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow

b} zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawg zapisdéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — sluzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédiowych;
dowody zbiorcze mozna sporzadza¢ do takich zbioréw dokumentéw jak listy
wynagrodzen, faktury whasne, noty ksiggowe wiasne,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodiowego.



2.
3.
4.

5.
a)
b)
c)
6.
7.

8.

§3

W DBFO - Bielany oraz obshigiwanych jednostkach o$wiatowych mozliwe jest
udziclenie pracownikom zaliczek na pokrycie biezgeych wydatkéw jednostek oraz na
pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych.

Stosuje sie zaliczki state oraz jednorazowe.

Zaliczki state wyptacane sg pracownikom na pokrycie biezgeych wydatkéw jednostek.
Zaliczki jednorazowe udziclane sg na pokrycie kosztéw podrézy shuzbowych lub
doraznych zakupdw w jednostkach.

Terminy rozliczania zaliczek (z zastrzezeniem ust. 8):

stata — w miarg dokonywania wydatkdw, nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu
jednorazowa — w terminie okreslonym we wniosku

na koszty delegacji — w terminie 14 dni po zakoniczeniu podrézy.

Do dokumentu ,;rozliczenie zaliczki” dolacza si¢ Zrodtowe dowody zakupu.
Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym razie
nierozliczona kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

Wszystkie zaliczki musza zostaé rozliczone na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§4

W obshugiwanych jednostkach oéwiatowych, do przyjmowania wplat gotéwkowych,
ktore nie podlegaja ewidencji poprzez kase fiskalng stosowany jest kwitariusz
przychodowy.

Kwitariusz przychodowy moze mie¢ forme bloku (wypeliany recznie) lub wydruku z
programu komputerowego zapewniajacego rzetelnos¢ 1 kompletnosé dokumentu.
Przyjmowane w jednostkach oswiatowych wplaty gotéwkowe z wykorzystaniem
kwitariusza przychodowego nalezy niezwlocznie wplaci¢ do kasy DBFO — Bielany lub
odprowadzi¢ do banku poprzez bankowy system wplat zamknietych.

Kopie wypelnionych kwitariuszy pracownik jednostki przyjmujacy wptaty sktada w
Wydziale Ksiggowosci najp6Zniej na koniec kazdego miesiaca.

§5

W przypadku obcigzania innych jednostek (kontrahentdéw) wydatkami dotyczacymi ich
kosztow (tzw. ,refundacja wydatkéw™) moga byé wystawiane:

2)

b)

noty ksiggowe — w przypadku obcigzenia kosztami niepodlegajacymi opodatkowaniu
podatkiem VAT, np. wynagrodzenia pracownikéw oraz w przypadku refundacji
kosztow z jednostkami organizacyjnymi Miasta Stolecznego Warszawy,

faktury (refaktury) — w pozostatych przypadkach.

§6

. Zwrot nadplaty z tytutu wplat za zywienie dzieci w przedszkolu lub odplatnosci na akcje

lato/zima w miescie dokonywany jest na podstawie wniosku ztozonego przez strone
zainteresowang i potwierdzonego przez dyrektora lub upowaznionego pracownika
jednostki oswiatowej.

Whiosek skiadany jest wedlug wzoru okreslonego dla danego rodzaju wplat.

Podstawe dokonania zwrotu $rodkéw pienieznych stanowi oryginal wniosku, W
uzasadnionych przypadkach zwrotu mozna dokonaé¢ na podstawie skanu przestanego




poczty elektroniczng. W takim przypadku jednostka o$wiatowa zobowigzana jest
niezwlocznie dostarczy¢ oryginal wniosku.

§7

Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny

b) wskazanie stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej

¢) opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslona réwniez w
jednostkach naturalnych

d) datg dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data —
takze date sporzgdzenia dowodu

e) podpisy oséb odpowiedzialnych za zatwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych

f) dekretacje.

§8

Dowody ksiggowe muszg byé:
a) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja,
b) kompletne — zawierajgce dane wymienione w § 7,
¢) wolne od bledéw rachunkowych.

2. Zasady postgpowania z dowodami finansowo — ksiegowymi

§9

W przypadku, gdy oryginal dowodu Zrédiowego zewnetrznego obcego lub whasnego ulegnie
zniszezeniu lub zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje DUPLIKAT
oraz dat¢ jego wystawienia.

§ 10

1. Na kazdej stronie list wyplat wynagrodzen i innych $wiadczefi wymagana jest parafa
osoby sporzadzajacej oraz dyrektora jednostki lub osoby upowaznionej przez dyrektora.

2. Wydruki list wynagrodzen, w celu stwierdzenia wersji wydruku, opatrzone sa godzina
wydruku oraz indywidualnym dla kazdego wydruku znacznikiem skladajacym sie z
kombinacji liter i cyfr. Znacznik nadawany jest przez system QNT.

§ 11

1. Dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski,
gdy tres$¢ operacji jest niezrozumiata. Na dokumencie tym nalezy umiedcié przeliczenie
kwoty w walucie obcej na ziote polskie zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

2. W przypadku delegacji zagranicznych przeliczenie waluty obcej na zlote polskie i
rozliczenie kosztéw delegacji nastepuje po kursie z dnia zakupu walut, na podstawie
dowodu zakupu waluty. Zwrot pozostalej z rozliczenia kosztow podrozy kwoty waluty
obcej, nastgpuje po kursie z dnia sprzedazy waluty, na podstawie dowodu sprzedazy




waluty. Roznice wynikajace z kursu waluty pomiedzy dniem zakupu a dniem sprzedazy
waluty ujmowane sg w ksiggach rachunkowych, jako ujemne lub dodatnie rdznice
kursowe. W przypadku braku dowodu zakupu lub sprzedazy waluty, rozliczenie
kosztow delegacji i zwrot pozostalej z rozliczenia kosztéw podrdzy waluty obcej
nastepuje po $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
z dnia roboczego poprzedzajgcego rozliczenie.

§ 12

Dowaod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposéb staranny, czytelny i trwaly.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i

przerobek. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wlasnych mozna poprawiaé
przez skreslenie blednej tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby i1
opatrzenie poprawki podpisem i pieczgtka osoby dokonujgcej poprawy. Skreslenia
btednej tresei lub liczby nalezy dokonaé w taki sposdb, aby umozliwiato ono odczytanie
pierwotne) tresci.

Nie mogg byé poprawiane przez skreélenia dowody obce, a takze te dowody wiasne,
ktére uprzednio zostaly przekazane kontrahentowl zewnetrznemu. W obu tych
przypadkach dowody mogg by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego — faktury lub noty korygujace;.

§ 13

Nie nalezy opisywac¢ dowodéw zrodtowych (faktur, not oraz faktur, not korygujacych) na
pierwszej stronie dokumentu. Na pierwszej stronie dokumentu dozwolone jest tylko
zamieszczenie dekretu oraz numeru identyfikacji wewngtrzne;.

b)
c)

§ 14
Dekretacja dokumentu polega na:
wskazaniu kwoty oraz kont analitycznych, na ktérych zostanie ujeta operacja
gospodarcza,
wskazaniu daty ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych,
wskazaniu osoby dokonujacej ksiegowania (podpis z pieczatka).
Dekretacji podlegaja wylacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej. Dekretacji dokonuje pracownik Wydziatu Ksiegowosci. Dopuszcza sie
stosowanie wydruku dekretu z programu komputerowego i dopiecie go do dokumentu
zrodtowego.

§15

Na wszystkich zrealizowanych dowodach nalezy umiesci¢ klauzule ,,zaptacono gotéwka,
przelewem dnia...”, uniemozliwiajaca powtdrne zrealizowanie tego samego dowodu.

1.

§16

Umowy 1 porozumienia, ktérych zawarcie rodzi powstanie zobowiazania finansowego
dla DBFO-Bielany oraz obstugiwanych jednostek oéwiatowych podlegaja
kontrasygnacie przez gléwnego ksiegowego.




a)
b)
c)

d)

¢)

g)
h)

Kontrasygnate poprzedza kontrola formalna radcy prawnego oraz kontrola zgodnosei z

planem finansowym przeprowadzana przez pracownika Wydzialu Planowania i
Sprawozdawezosci.

Kontrola dowodéw ksiegowych

3.1.  Kontrola merytoryczna

§17

. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonatly osoby do tego upowaznione,

czy wydatek dotyczacy operacji gospodarczej znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy jej wykonanie bylo niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymt w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo terminowo oraz zgodnie z zawarty umowa,
zlozonym zamdwieniem lub zleceniem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na
zalgczonym do dowodu szezegdtowym opisie nieprawidlowosci, ktory winien zawieraé
datg 1 podpis sprawdzajgcego. Stwierdzenie nieprawidlowosci w tej formie jest
podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych, wzglgdnie do zaadania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujace;j.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego oraz zamieszczenie informacji o zastosowaniu procedur zgodnie z
regulaminem zakup6éw o rownowartosci do 130 tys. zt oraz odpowiedniego trybu
zamOwienia zgodnie z ustawg Prawo zamowieni publicznych lub dokonaniu zaméwienia
bez stosowania ustawy, tj. na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy. Opisu dokumentu
dokonuje osoba dokonujaca wydatku potwierdzajac to swoim podpisem.

Kontroli merytorycznej faktur, uméw zlecen, wnioskéw o zaliczkg i innych
dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane sg platnosci dokonuje:

kierownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig DBFO,

upowazniony pracownik jednostki oswiatowe] obslugiwanej przez DBFO-Bielany — w
stosunku do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia tej jednostki.

Kontroli merytorycznej list wynagrodzen dokonuje:

kierownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do list
wynagrodzen pracownikéw DBFO,

pracownik kadr lub inny upowazniony pracownik jednostki o$wiatowej obstugiwane;
przez DBFO-Bielany — w stosunku do list wynagrodzen tej jednostki.




a)
b)

¢)

d)
€)

b)

3.2. Kontrola formalno — rachunkowa
§18

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowdd posiada cechy dowodu wymagane ustawg o rachunkowodci,

czy na dowodzie wskazane sg strony biorace udziat w zdarzeniu,

czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd opatrzony jest w klauzule o
dokonaniu tej kontroli oraz, czy w wyniku dokonania kontroli merytorycznej mozliwe
jest prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

czy dowdd posiada przeliczenie z waluty obcej na walute polska, czy przeliczenie
zostato dokonane prawidtowo (jezeli takiego przeliczenia brak, dokonuje go osoba
kontrolujgca dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym).

Kontroli formalno-rachunkowej faktur, uméw zlecen, wnioskdéw o zaliczke 1 innych
dokumentéw na podstawie, ktérych dokonywane sa platnosci dokonuje:

pracownik Referatu Kadr i Organizacji DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentdw
zwigzanych z dziatalnoseig DBFO,

upowazniony pracownik jednostki obstugiwanej przez DBFO-Bielany — w stosunku do
dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig tej jednostki.

3.3. Kontrola finansowa

§19

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny
jest Dyrektor DBFO-Bielany. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzér nad skutecznodcia
dziatania systemu, jak roéwniez prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw kontroli wewnetrzne;j
i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

§ 20

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§21

Kontrola finansowa ma na celu:

a)
b)

c)

d)

badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
badanie efektywnodci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchyles i
nieprawidiowosci w realizacji tych zadan,

ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalanie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.




§22

Kontrola finansowa obejmuje przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, badanie i
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw, udzielania zamowien publicznych oraz prowadzenie
prawidlowej gospodarki finansowej.

§23

Kontrolg finansows przeprowadza:

pracownik ksiegowosci realizujacy zadania gléwnego ksiegowego — w stosunku do
dokumentow jednostek oswiatowych obstugiwanych przez DBFO,

giowny ksiggowy DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentéw zwiazanych z
dziatalnoscia DBFO oraz obstugiwanych jednostek o$wiatowych, w przypadku gdy
pracownik ksiggowosci nie posiada powierzenia realizacji zadan gléwnego ksiegowego.
Dowodem przeprowadzonej kontroli finansowej jest podpis zlozony przez osobe
kontrolujgca na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarczej. Ztozenie
podpisu oznacza, ze:

brak jest zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
merytorycznej tej operacji,

brak jest zastrzezen do kompletnodei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidiowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkdw.

W celu prawidlowego sprawowania kontroli finansowej, osoby ja przeprowadzajace
maja prawo zgda¢ udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii i
wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
Zrodiem tych informacji i wyjasnien.

§ 24

W razie ujawnienia nieprawidlowosci, osoba przeprowadzajaca kontrole finansows,
zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach osoba przeprowadzajgca kontrole
finansowg powiadamia dyrektora DBFO-Bielany, wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W stosunku do dokumentéw zwigzanych z realizacja dzialalnosci DBFO-Bielany,
dyrektor DBFO-Bielany moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W stosunku do dokumentéw obstugiwanych jednostek dyrcktor DBFQO-Bielany
powiadamia pisemnie dyrektora jednostki o odmowie realizacji zakwestionowanej
operacji. Dyrektor obstugiwanej jednostki moze wycofaé realizacje zakwestionowane;j
operacji lub wyda¢ pisemne polecenie jej zaplaty, wedlug wzoru stanowigcego
zatgeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.




§25

Dowody stanowiace podstawe wydatku podlegaja zatwierdzeniu przez:
a) dyrektora DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentow zwigzanych z dzialalnoscia
DBFO-Bielany,
b) dyrektora jednostki obstugiwanej przez DBFO-Bielany — w stosunku do dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig tej jednostki.

Postanowienia koncowe

§ 26

1. W odniesieniu do jednostek obstugiwanych przez DBFO-Biclany zadania gtéwnego
ksiggowego realizujg pracownicy Wydzialu Ksiggowosci na podstawie powierzen
realizacji zadan gtéwnego ksiggowego.

2. W przypadku nieobecnodci pracownika, ktoremu powierzono realizacje zadan
gtéwnego ksiggowego ustala sie stale powierzenia na zastgpstwa nieobecnych
pracownikdw, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika, ktéremu powierzono realizacje zadan
gtéwnego ksiegowego, jezeli dyrektor DBFO-Bielany uzna za stosowne, moze
powierzy¢ realizacje zadan gléwnego ksiggowego innej osobie niz ta, ktdrej udzielono
statego powierzenia na zastepstwo nieobecnego pracownika. Wowcezas powierzenia
udziela si¢ jednorazowo, na okreslony okres czasu. W takim przypadku nie ma
koniecznodci odwolywania stalego powierzenia na zastgpstwo udzielonego wezesniej
innemu pracownikowi.

4. W przypadku nieudzielenia pracownikowi Wydzialu Ksiegowosci upowaznienia do
realizacji zadan glownego ksiegowego, gléwnym ksiegowym jednostek obstugiwanych
przez tego pracownika jest gtéwny ksiegowy DBFO-Bielany. W tym przypadku
pracownik ksiggowosci przed przediozeniem dokumentéw gléwnemu ksiegowemu
DBFO-Bielany dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz potwierdza, ze wydatki
wynikajace z tych dokumentéw mieszezg sie w planie finansowym danej placowki.

§27

1. Ustala si¢ zasady przygotowywania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Ustala si¢ wzory klauzul i pieczeci stosowanych w trakcie przeprowadzania kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz finansowej oraz zatwierdzania
dokumentéw finasowo-ksiggowych, stanowigcych zatgeznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzér odmowy realizacji wydatku, stanowigey zalgeznik nr 3 do ninicjszego
zarzgdzenia.

4. Ustala si¢ wzor polecenia realizacji wydatku przez dyrektora jednostki, stanowiacy
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Ustala sig wzory pozostalych klauzul i pieczeci stosowanych w procesie realizacji
dokumentéw finansowo-ksiggowych, stanowigcych zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia.
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Wydatek dotyczy #N/D!
Data wplywu faktury:

Zalgeenik Nr 2

do Zasad przygotowywania, kentroli oraz obiegu dokumentdw finansowao-ksicgowych

Potwierdzam nalezyte, terminowe wykonanie zamdwienia.

typ przelewu:

formalno-rachunkowyimn

wydatek zatwierdzam:

Po sprawdzeniu wydatku pod wzglgdem:
legalnosci, celowosci | gospodarnoéel oraz merytorycznym

Ppadpis g go pracawnika jed
Wydatku na kwote: 713,00
slownie: 07100 zt
dokonano z:
dz, 10zdz, §- zadanie kwota srodki
dz. rozdz. § #N/D zadanie kwota srodki
dz. rozdz., §-  zadanie kwota sradki
dz. rozdz. §- zadanie kwaota srodki
dz. rozdz. §- zadanic kwola srodki
Apuitetewa Popt
2023-06-02

Adata I padpic up

2023-06-02

Adata i pedpls upwvebiionego § ka jecdnastk
2023-06-02

fdata ¥ podpis g R0 pr ih
2023.06-02

Alata i padpis dyrektora Jednostké/

Na dowdd przeprowadzenia wstepnej kontroli zgodnie z art.. 54 ust. 1 pkt 3 uofp

Adatar § podpis apoweinianey

”

kar Rydziah KsiggowoScilgl, Asiggaweyo/







Zalacznik nr 3
do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

Zgloszenie odmowy realizacji wydatku

............................ Warszawa, dn......................
imie¢ i nazwisko gl. ksiggowego
lub pracownika
Wydzialu Ksiggowosci
w/m

Dyrektor

Dzielnicowego Biura

Finanséw Oswiaty-Bielany
w/m

Po przeprowadzeniu wstgpnej kontroli zgodnie z art.54 ust. 1 pkt 3 uofp zglaszam odmowc;
realizacji nastgpujacych WydatkoOw W ..ot

nazwa jednostki o$wiatowej

l.p. | nr i data dokumentu kwota finansowanie | przyczyna odmowy
ze srodkow
budzet/ WRD
PIRSMURRI
Dyrektor

nazwa jednostki oswiatowe]

W zwigzku z przeprowadzong wstgpna kontrolg dokumentdw finansowych przez gldéwnego
ksiggowego DBFO/pracownika Wydzialu Ksi¢gowosci realizujgcego zadania gidwnego
ksiggowego na podstawie posiadanego upowaznienia*, informuj¢ o odmowie realizacji wyzej
wymienionych wydatkow.

Data i podpis dyrektora DBFO

*niepotrzebne skredlié







Zatacznik nr 4
do Zasad przygotowywania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych

Polecenie realizacji wydatku przez dyrektora jednostki

............................... Warszawa, dn............coeeaeen.
pieczatka jednostki oswiatowej

Dyrektor

Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty-Bielany
ul. Zeromskiego 29
01-882 Warszawa

W odpowiedzi na zgloszenie odmowy realizacji wydatkéw polecam dokonanie zaplaty
nastepujacych dokumentow:

Lp. | nri data dokumentu kwota finansowanie ze
$rodkow
budzet/ WRD

data i podpis dyrektora jednostki

W zwigzku z poleceniem zaptaty wydanym przez Dyrektora ...........cooovirinenerinenenin...
nazwa jednostki

polecam dokonanie platnosci wyzej wymienionych dokumentéw.

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

data i odpis Dyrektora DBFO







Zatacznik nr 5
do Zasad przygotowywania, kontroli 1 obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych

Wzory pozostalych klauzul i pieczeci stosowanych w procesie realizacji dokumentéw
finansowo-ksiggowych

Kontrasygnata umowy (w tym umowy zlecenia z pracownikiem jednostki)

Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

podpis pracownika Wydzialu Planowania i Sprawozdawczosei
Dokonano kontrasygnaty

podpis gl. ksiggowego

Kontrasygnata umowy zlecenia z osoba niebedgca pracownikiem jednostki

Wydatek miesci sie w planie finansowym budzetu/WRD
Dzial.......... r0zdz.....covviniinnnn §ovriinnn, zadanie.........

podpis pracownika Wydziatlu Planowania i Sprawozdawczodci
Dokonano Kontrasygnaty

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

podpis gtéwnego ksiegowego

Zaplata przelewem
- dokumenty jednostek oswiatowych

Zaplacono przelewem .........c.oooiiiiiiiiiiiin

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

data i podpis upowaznionego pracownika

Sprawdzono ......cooeeeeviiiiiiienin
data i podpis gl. ksiggowego

~dokumenty DBFO

Zaptacono przelewem .........cooeiiiiiiiiiiiiiii

podpis upowaznionego pracownika

Kontrola formalno-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym

data, pieczatka i podpis pracownika Wydziatu Ksiggowoscl




Zwrot kwoty (np. rodzicom)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Kwota zwrotu......cooeviiiiiii e

data i podpis pracownika
Wydziatu Ksiggowosci

Przelewy miedzy rachunkami bankowvmi

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Kwota do przekazania..................oeeiin,

data i podpis pracownika
Wydzialu Ksiggowosci

Rozliczenie podatku VAT

VAT wprost odliczony zgodnie z fakturami sprzedazy

Rejestracja umowy (faktury) w Centralnym Rejestrze Umoéw

Wprowadzono do CRU
Listy plac
sporzadzit sprawdzil pod na dowod dokonania zatwierdzit
wzgledem wstepnej kontroli do wyplaty
merytorycznym zgodnie
z art.54 ust.1 pkt 3 vofp
T e ORI

Rachunek umowy zlecenia

Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust. Pkt 3 uofp

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

Data i podpis pracownika Wydzialu Ksiggowosci realizujgcego zadania glownego ksiegowego




