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II.

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 7/2019

v a Poadetaiiai Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41
i bl in. Zolnierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej ,, Krybar”
w Warszawie, ul. Drewniana 8

z dnia 12 sierpnia 2019r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

w SZKOLE PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI NR 41
IM. ZOLNIERZY ARMII KRAJOWEJ GRUPY BOJOWEJ ,KRYBAR?”
w WARSZAWIE, UL. DREWNIANA 8

POSTANOWIENIA OGOLNE
BUDZET I WYDZIELONY RACHUNEK DOCHODOW

WIELOLETNIA PROGNOZA FINANSOWA (WPF)

IV. OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA, VAT, SPRAWOZDAWCZOSC

V. WYNAGRODZENIA 1 SWIADCZENIA Z ZAKLADOWEGO FUNDUSZU
SWIADCZEN SOCJALNYCH

VI. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

ZALACZNIKI



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Obstuge finansowo-ksiggowa szkoty/placowki prowadzi DBF O-Srédmiescie.
2. Ogolne zasady wspdlpracy miedzy stronami okresla przyjete i podpisane Porozumienie.

3. Zakres prac oraz tryb postepowania z dokumentami, od momentu ich wplywu

badz wytworzenia w szkole do czasu przekazania do DBFO-Srodmiescie okresla
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Szkole Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 41 im. Zoknierzy Grupy Bojowej ,,Krybar” w Warszawie,
ul. Drewniana 8

. Obieg dokumentéw finansowych, po ich zlozeniu w DBFO-Srédmiescie, jest okreslony

w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Dzielnicowym Biurze
Finanséw Oswiaty - Srédmiescie m.st. Warszawy, ktora jest udostgpniona na stronie
internetowej DBFO-Srédmiescie w zakladce dla dyrektora.

. Do wspélpracy z DBFO-Srodmiescie, wyznaczam pracownika wskazanego w podpisanym

Porozumieniu, badz innych pracownikéw zgodnie z zapisami niniejszej Instrukeji,
w ramach udzielonych upowaznien.

. Celem Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych jest zapewnienie

wlasciwej organizacji, tworzenia, kontroli, terminowego przeplywu oraz archiwizowania
dokumentow finansowych.

. llekro¢ w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych jest mowa o:

1) DBFO-Srédmiescie - rozumie sie przez to Dzielnicowe Biuro Finansow Oéwiaty —
Srédmiescie m.st. Warszawy:;

2) Instrukcja - rozumie sie¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo—
ksiegowych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 41 im. Zolnierzy
Grupy Bojowej ,,Krybar” w Warszawie, ul. Drewniana 8

3) Glownym ksiegowym - rozumie si¢ przez to osobe, ktéra pelni funkcje glownego
ksiegowego DBFO-Srodmiescie;

4) Upowazniony pracownik - rozumie si¢ przez to osob¢ wyznaczong lub upowazniong
przez dyrektora szkoly do kontaktéw z DBFO-Srédmiescie;

5) Zamawiajgcy — rozumie sie przez to Szkola Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
nr 41 im. Zolnierzy Grupy Bojowej ,,Krybar” w Warszawie, ul. Drewniana 8

6) Wykonawca — rozumie sie prze to osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosei prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

7) Zaméwienie — rozumie si¢ przez to zamowienia publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy Pzp, ktérego zamierza udzieli¢ dyrektor szkoly w wyniku postgpowania
przygotowanego lub przeprowadzonego przez DBFO-Srodmiesceie;

8) Postepowanie — rozumiec si¢ przez to postgpowanie o udzielenie zamdéwienia
przygotowywane lub przeprowadzane przez DBFO-Srédmiescie;

9) BZP - Biuletyn Zamowien Publicznych;



N

10) Ustawa pzp — rozumie si¢ prze to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.);

11) WRD — Wydzielony Rachunek Dochodow;

12) WPF — Wieloletnia Prognoza Finansowa;

13) POF — Punkt Obstugi Faktur

ROZDZIAL 11

BUDZET I WYDZIELONY RACHUNEK DOCHODOW

Tworzenie projektu budzetu/WRD

. Po przekazaniu przez DBFO-Srodmiescie (w miesigcu maju) pisma inicjujgcego prace

nad budzetem na nastgpny rok budzetowy, Upowazniony pracownik przekazuje
do DBFO-Srodmiescie materialy stuzace do przygotowania projektu planu finansowego,
miedzy innymi;

1) informacje o  potrzebach  szkoly na  rok nastepny w  wybranych
paragrafach w szczegdlowosci: dzial, rozdzial, paragraf, pozycja wraz ze szczegélowym
uzasadnieniem;

2) informacj¢ o jednorazowych wyplatach;

3) informacje bedaca podstawa do naliczania ZFSS dla emerytowanych pracownikéw
szkoty;

4) informacje o planowanych dochodach gromadzonych na wydzielonym rachunku szkoty,
pozyskiwanych w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig oraz  wydatkdw nimi
finansowanych;

5) informacje o stanie zatrudnienia nauczycieli, ktérym powierzono zadanie doradcy
metodycznego;

6) informacj¢ dotyczaca stypendiéw dla uczniéw za wyniki w nauce oraz informacj¢

o potrzebach na dozywianie uczniéw i inne formy pomocy dla ucznidéw;

Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 ppkt 4) przekazywana jest w oparciu o wytyczne

okreslone w § 5 ust. 2 uchwaty nr XVIII/2592/2010 Rady Miasta Stotecznego Warszawy

z dnia 26 sierpnia 2010 r., w sprawie wydzielonych rachunkéw niektorych jednostek

budzetowych m.st. Warszawy oraz dochodéw gromadzonych na tych rachunkach.

Przygotowane materialy przekazywane s3 w formie okreslonej w  pismie

DBFO-Srédmiescie, bezposrednio do pracownika Wydzialu Planowania i Analiz

DBFO-Srédmiescie —obstugujacego szkole.

Niezwlocznie po podjeciu uchwaly Zarzadu Dzielnicy m. st. Warszawy w sprawie

podzialu $rodkéw budzetowych ujetych w projekcie budzetu na dany rok dla szkol

i placowek o$wiatowych Dzielnicy Srédmiescie m. st. Warszawy, pracownik Wydzialu

Planowania i Analiz DBFO-Srédmiescie, obsluguigcy  szkole  przekazuje

w dwdch egzemplarzach, podpisana przez osobg upowazniong przez Zarzad Dzielnicy

Srodmiescie m. st. Warszawy Informacje o kwotach wydatkéw budzetowych szkoly na

dany rok.

Projekt wraz z zalgcznikami dyrektor szkoly przed zatwierdzeniem przedklada

do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej, Radzie Rodzicow oraz Radzie Szkoly.

Jeden egzemplarz planu wraz z opinig przekazuje do DBFO-Srdédmiescie.



Dokonywanie zmian w budzecie /WRD

. Wnioski w sprawie zmian w planie wydatkéw biezacych szkola sklada

w kancelarii DBFO-S$rédmiescie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w terminach
wskazywanych corocznie w wytycznych przekazywanych przez DBFO-Srédmiescie.
Wz6r wniosku w sprawie zmian w planie wydatkéw biezacych - Zalgcznik nr 1
do Instrukcji.

. W uzasadnionych  przypadkach, dyrektor  szkoly sklada ~w  kancelarii

DBFO-Srédmiescie, wniosek o przesunigcie planu pomiedzy pozycjami w paragrafach
(dotyczy wydatkdw rzeczowych).

. W terminie 7 dni od opublikowania przez UM Warszawy zmian w budzecie/WRD

pracownik Wydziatlu Planowania i Analiz przekazuje do szkoly w dwodch egzemplarzach,
informacje o zmianach w planie finansowym.

Whniosek w sprawie zmian w planie WRD szkola sklada w kancelarii
DBFO-Srédmiescie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w terminach wskazywanych
corocznie w wytyceznych przekazywanych przez DBFO-Srédmiescie.

Wzor wniosku w sprawie zmian w planie dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku jednostki budzetowej - Zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

Dyrektor szkoly podpisuje plany i niezwlocznie zwraca jeden podpisany egzemplarz na
stanowisko pracy w Wydziale Planowania i Analiz, a drugi archiwizuje.

ROZDZIAL III

WIELOLETNIA PROGNOZA FINANSOWA (WPF)

Planowanie przedsiewzieé¢ wieloletnich i dokonywanie zmian.

. Srodki na umowy wieloletnie (standardowe) w zakresie energii elektrycznej, dystrybucji

energii elektrycznej, energii cieplnej, dostawy wody, dostawy gazu ziemnego, ustug
w zakresie telefonii komorkowej, ustug w zakresie telefonii stacjonarnej, Sciekow
plynnych, dostepu do sieci Internet sg planowane i uymowane w WPF przez pracownika
Wydzialu Planowania i Analiz DBFO-Srédmiescie na okres trzech lat, z wyjatkiem zakupu
energii elektrycznej, ktora jest realizowana w ramach Warszawskiej Grupy Zakupowej.
Dyrektor szkoly zglasza do DBFO-Srédmiescie zamiar zawarcia niestandardowej umowy
wicloletniej na przedsiewzigcia nie ujete w pkt 1 na 5 miesigcy przed planowanym
terminem podpisania umowy.

Wzor zgloszenie zamiaru zawarcia niestandardowej umowy wieloletniej — Zalgcznik nr 3
do Instrukcji.

Aktualizacji danych w WPF dokonuje pracownik Wydziatu Planowania i Analiz DBFO-
Srodmiescie, na podstawie prowadzonych analiz i ustalen ze szkola.

ROZDZIAL 1V

OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA, VAT, SPRAWOZDAWCZO0SC



Obieg i kontrola dokumentow w szkole

1. Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami dla szkoly sa dowody ksiegowe, tj.: rachunki, faktury, umowy, deklaracje
oraz inne dokumenty wytworzone w szkole.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych;

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majgtkowe (chyba, ze przepisy szczegdlne dotyczace danego dowodu nie wymagaja tych
podpisow);

6) numer identyfikacyjny dowodu;

7) podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

8) podpisy zatwierdzajgcych dowod do realizacji.

3. Tres¢ i forma faktur i rachunkow przekazywanych do DBFO- Srédmiescie musi
by¢ zgodna z ustawg o rachunkowos$ci, z ustawg o podatku od towardw i uslug
oraz o podatku akcyzowym.

4. Dowdd ksiggowy podlega kontroli wstepnej, ktorg dokonuje Upowazniony pracownik.
Kontrola wstepna, formalno-rachunkowa 1 merytoryczna, polega na zbadaniu
i okresleniu legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci operacji gospodarczych,
oraz zgodnosci z planem finansowym szkoly.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

6. Bledy w dowodach ksiggowych:

1) zewnetrznych, obcych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego  dokumentu zawierajgcego  sprostowanie wraz ze  stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej;

2) bledy w dowodach wewngtrznych wytworzonych w szkole moga by¢ poprawiane przez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujgcej
korekty. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

7. Dokumenty, ktore wplywaja do szkoly powinny by¢ opatrzone pieczgcia, datg wplywu oraz
zosta¢ zarejestrowane w prowadzonej ewidencji i przekazane do dyrektora. Dyrektor zleca
Upowaznionemu pracownikowi sprawdzenie oraz opisanie dowodu pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

8. Po dokonaniu przez dyrektora kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu, dokument
przekazywany jest do dalszej realizacji.



9. Dokumenty wydatkowe szkoly skladane sg przez Upowaznionego pracownika w POF
Wydziatu ~ Finanséw DBFO —  Srédmiescie za  pokwitowaniem  odbioru
w prowadzonej ewidencji (data i podpis pracownika Wydzialu Finansow DBFO-
Srodmiescie) lub w kancelarii DBFO-Srédmiescie.

1. Dokumenty wydatkowe dostarczane przez szkote.

1) faktury, rachunki, dokumenty zakupowe muszg by¢ wystawione dla szkoly przez
kontrahenta zgodnie z zasadami okre$lonymi w Zarzgdzeniu Prezydenta m. st. Warszawy -
Zalgcznik nr 4 do Instrukcji, opisane na dolgczonym do dokumentu zalgczniku oraz
przekazane do realizacji w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania. Wzér opisu
faktury/rachunku - Zalgcznik nr 5 do Instrukcji, Do dokumentow
dotyczacych transakcji bezgotdwkowych, dodatkowo nalezy dolaczy¢ os$wiadczenie
kontrahenta o podzielonej ptatnosci - Zalgcznik nr 5a.

Miejsce sktadania — POF Wydziatlu Finanséw DBFO-Srodmiescie pokdj nr 3;

2) noty - dokumenty potwierdzajace zawarcie transakcji migdzy jednostkami tego samego
podatnika - m. st. Warszawy, wystawione s na szkol¢ bez podania numeru NIP z
pominieciem danych m. st. Warszawy, opisane na dolgczonym do noty zalgczniku i
przekazywane do DBFO-Srédmiescie w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania.
Migjsce skladania- POF Wydziatu Finanséw DBFO-Srédmiescie;

3) noty korygujgce - dokumenty korygujgce drobne bledy pisarskie. Nota korygujaca nie
moze zmienia¢ calkowicie nabywcy. Wzor noty korygujacej - Zalgeznik nr 6
do Instrukcji. Termin przekazania oryginalu noty korygujacej potwierdzonej przez
kontrahenta wraz z fakturg zawierajaca bledy - niezwlocznie po jej otrzymaniu.
Migjsce sktadania- POF Wydzialu Finanséw DBFO-Srédmiescie;

4) oswiadczenie - dolaczane np. do: paragonow, biletéw  parkingowych.
Wzor oswiadczenia - Zalgeznik nr 7 do Instrukcji.

Miejsce sktadania - POF Wydziatu Finanséw DBFO-Srodmiescie;

5) wniosek o zaliczke

Wzér wniosku o zaliczke — Zalgeznik nr 8 do Instrukcji.

Termin dostarczania wniosku, w ciagu 3 dni roboczych od daty wystawienia.

Migjsce skiadania — POF Wydzialu Finansow DBFO-Srédmiescie;

0) zestawienie rachunkoéw do rozliczenia zaliczki

Wzor ,,Zestawienia rachunkow”- Zalgeznik nr 9 do Instrukcji.

Zestawienie wraz z dolgczonymi fakturami, rachunkami, oswiadczeniami, dokumentami
gotowkowymi oraz ,,Rozliczeniem zaliczki” - wzor ,,Rozliczenia Zaliczki”- Zalgcznik nr
10 do Instrukcji i dowodem wplaty na rachunek bankowy niewykorzystanej kwoty, nalezy
przekazaé w przypadku zaliczki jednorazowej niezwlocznie, po wydatkowaniu kwoty
zaliczki, nie pdzniej jednak niz w dacie wskazanej do rozliczenia. Wytyczne
w sprawie termindw rozliczenia zaliczek - Zalgeznik nr 11 do Instrukcji.

Miejsce skladania — POF Wydziatu Finanséw DBFO-Srédmiescie;

7) rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych

Upowazniony pracownik szkoly sklada wypetiony druk polecenia wyjazdu shuzbowego
wraz z zalgcznikami, niezwlocznie po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowanego
pracownika. Zalgczniki nr 12,12a,12b



Miejsce sktadania- POF Wydzialu Finanséw DBFO-Srodmiescie;

8) listy na wyplate stypendiow dla uczniow
Upowazniony pracownik szkoly dostarcza do DBFO- Srédmiescie zatwierdzong przez

dyrektora list¢ uczniéw szkoly uprawnionych do otrzymania stypendium, ze wskazaniem
za jaki okres/semestr stypendia przyznano oraz oswiadczenia rodzicéw o wyrazeniu zgody
na przelanie kwoty stypendium na wskazany numer rachunku bankowego. Do listy nalezy
dolaczy¢ pismo przewodnie, wskazujace klasyfikacje

Miejsce sktadania — kancelaria DBFO-Srédmiescie;

9) dyspozycja wyplaty ekwiwalentow za odziez roboczg

dyrektor  szkoly  przekazuje  pisemng  dyspozycje  wyplaty  ekwiwalentéw
ze wskazaniem nazwisk pracownikow, stanowisk, wysokosci ekwiwalentu, klasyfikacji
budzetowej, oraz numeréw rachunkéw bankowych pracownikéw, ktorym ekwiwalent
przyznano zgodnie z Regulaminem wew. jednostki.

Miejsce sktadania- kancelaria DBFO-Srodmiescie;

10) czesciowy zwrot poniesionych kosztow przez pracownika

wyplata czgsciowego zwrotu poniesionych kosztéw przez pracownika (szkolenia/zakup
okularow do pracy przy komputerze zgodnie z Regulaminem wew. jednostki) dokonywana
jest na podstawie dostarczonej kopii imiennej faktury/rachunku, podwiadczonej za
zgodno$¢ z oryginalem wraz z pisemng dyspozycjg dyrektora szkoly wskazujgca:
klasyfikacje budzetowa, fundusz, numer rachunku bankowego pracownika oraz kwote jaka
ma zostac zrefundowana.
Miejsce sktadania- kancelaria DBFO-Srédmiescie.

11) deklaracja na podatek od nieruchomosci

kopi¢ deklaracji poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem wraz z pisemng dyspozycja
dyrektora, wskazujaca klasyfikacje budzetowa, fundusz, numer rachunku bankowego oraz
kwote jaka ma by¢ zaplacona, Upowazniony pracownik przekazuje w terminie
3 dni roboczych od dnia zlozenia deklaracji w Urzedzie Dzielnicy-Sroédmiescie.
Miejsce skladania- kancelaria DBFO-Srodmiescie;

12) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

kopie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem wraz z pisemna dyspozycja dyrektora,
wskazujacg klasyfikacj¢ budzetowa, fundusz, numer rachunku bankowego oraz kwotg jaka
ma by¢ zaplacona, Upowazniony pracownik przekazuje w terminie 3 dni roboczych od
dnia zlozenia deklaracji w Urzedzie Dzielnicy-Srédmiescie.

Miejsce skladania- kancelaria DBFO-Srodmiescie:

13) umowy na zakup towarow i ustug

Upowazniony pracownik szkoly przekazuje do kancelarii DBFO-Srodmiescie projekt
umowy jednostronnie podpisany przez dyrektora, wraz z wypelnionym zalgcznikiem
Zalgcznik nr 13 lub 14 w celu uzyskania opinii i akceptacji radcy prawnego oraz
kontrasygnaty Glownego ksiegowego. Zaparafowany i kontrasygnowany projekt umowy
Upowazniony pracownik szkoly z kancelarii DBFO-Srédmiescie, w celu przekazania
umowy do podpisu kontrahenta. Po podpisaniu umowy przez strony, dyrektor
niezwtocznie sklada kopi¢ umowy poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem

Miejsce skladania — kancelaria DBFO-Srédmiescie;



2. W przypadku rozpoczgcia przez szkole prowadzenia zywienia dokumenty przychodowe

szkola dostarcza do DBFO-Srodmiescie w formie okreslonej w zalacznikach do niniejszej

instrukcji.

1) ,,Rozliczenie przypisu oplat za Zywienie za miesigc ...”, druk sporzadzany
po zakonczeniu miesigca, przekazywany do kancelarii DBFO-Srédmiescie w terminie
do 5-go dnia nastgpnego miesigca — Zalgcznik nr 15 do Instrukcji.

2) ,,Sprawozdanie przychodow i rozchodow w magazynie za okres...”, sporzadza
po zakonczeniu miesigca pracownik szkoly i po podpisaniu przez dyrektora, przekazuje
do kancelarii DBFO-Srodmiescie w terminie do 5-go dnia nastepnego miesigca
Zatgceznik nr 16 do Instrukcji.

. Majatek jednostki

1) Ewidencja majgtku prowadzona jest w szkole w formie papierowej - ksiega
inwentarzowa i ksiega ewidencji ilosciowej

2) Zapisy ksiegowe dotyczgce obrotu $rodkami trwalymi s3  dokonywane
w DBFO-Srédmiescie w urzadzeniach ksiegowych, na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych przygotowanych, takich jak:

a) przyjecie $rodka trwatego - OT, faktura VAT, rachunek;
b) przyjecie/przekazanie srodka trwalego — PT;
c¢) likwidacja srodka trwalego - LT, protokét likwidacji srodka trwatego.

3) Likwidacja, wycofanic $rodka trwalego z uzytkowania, wynikajace ze sprzedazy,
zniszczenia, kradziezy, zuzycia lub nieprzydatnosci do dalszej eksploatacji prowadzona
jest w szkole w oparciu o obowigzujgce przepisy.

4) Tryb likwidacji $rodkéw trwalych jest opisany w pismie - Zalgcznik nr 17
do Instrukcji.

5) Udokumentowaniem likwidacji $rodka trwatego jest dowdd LT, do ktorego dolacza
sig:

a) w przypadku kradziezy pisemne zgtoszenie kradziezy potwierdzone przez policje;
b) w przypadku zniszczenia, zuzycia lub nieoplacalnosci dalszej eksploatacii,
sporzadzony komisyjnie protokol, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:
a. wyszczeg6lnienie likwidowanych srodkéw trwalych z uwzglednieniem numeru
inwentarzowego,

warto$¢ poczatkowg likwidowanych srodkow trwatych,

rok nabycia érodka trwalego,

przyczyne i sposob likwidacji,

e. podpisy komisji likwidacyjnej i zatwierdzenie protokotu przez dyrektora.

6) Upowazniony pracownik dostarcza do kancelarii DBFO-Srodmiescie nizej wymienione

dokumenty:

a) OT — przyjecie srodkoéw trwalych do uzytkowania
Wzor - Zalgcznik nr 18 do Instrukcji.
Dokument powinien by¢ sporzadzony i podpisany w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwalego do eksploatacii przez dyrektora jednostki i niezwlocznie dostarczony
do DBFO-Srédmiescie;

b) PT- protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego
Wzor - Zalgcznik nr 19 do Instrukcji.

B o
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Dokument stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka trwalego
innej jednostce lub nieodplatnego przyjecia od innej jednostki. Jeden egzemplarz
szkola dostarcza niezwlocznie do DBFO-Srodmiescie;

¢) LT —likwidacja $rodka trwalego
Wzor - Zalgcznik nr 20 do Instrukcji.
Dokument stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwalego na skutek
zniszczenia, zuzycia, niedoboru lub sprzedazy. Jeden egzemplarz dokumentu szkota
przekazuje do DBFO-Srédmiescie;

d) Whniosek o likwidacje majatku
Wzor - Zalgcznik nr 21 do Instrukcji.
Whniosek jest sporzadzany w przypadku zniszczenia lub zuzycia majgtku
i skladany w DBFO-Srédmiescie, do 10 dnia miesigca rozpoczynajacego kwartat
tj. stycznia, kwietnia, lipca, pazdziernika.
Do wniosku dolgcza sig uzasadnienie podjetych dziatan (ekspertyze);

¢) Protokot likwidacji srodkow trwatych
Wzor - Zalgcznik nr 22 do Instrukcji.
Na podstawie zaakceptowanego przez czlonkéw zarzgdu wniosku o likwidacje
majatku, szkola sporzadza protokdt likwidacji i przekazuje do DBFO-Srédmiescie w
terminie 7 dni od otrzymania zaakceptowanego wniosku o likwidacje;

f) Informacja o stanie majatku
Wzbr - Zalgeznik nr 23 do Instrukcji.
Informacja stuzy do poréwnania zapisow stanu majatku z ewidencja ksiggowa.
Jest sporzadzana wedlug stanu na 30 czerwca i 31 grudnia i przekazywana
do DBFO-Srodmiescie w terminach okreslanych w odrebnym pismie;

7) Whnioski o zwroty srodkow:

a) wniosek o zwrot mylnej wplaty — sktadany jest w DBFO-Srodmiescie niezwlocznie
po otrzymaniu zgtoszenia. Wzor - Zalgcznik nr 24 do Instrukcji,

b) pismo o zwrot kaucji szkota sktada w kancelarii DBFO-Srodmiescie, niezwlocznie
po otrzymaniu od kontrahenta wniosku o zwrot.

4. VAT
1) Rozliczenia z tytulu podatku od towardw i ustug

a) szkola przekazuje niezbedne dane zgodnie z trescig umowy do Wydziatu Finansow
celem  wystawienia  faktury  przez  Biuro.  Pracownik  przygotowuje
i przekazuje dane na biezgco za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
dbfos.vat@um.warszawa.pl; Zalgcznik Nr 25a do Instrukcji

b) informacje do wystawienia noty przez DBFO-Srodmiescie Upowazniony

pracownik przygotowuje i przekazuje na biezaco za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres dbfos.vat@um.warszawa.pl - Zalgcznik nr 25 do Instrukcji,
¢) umowa sprzedazy — skan kompletnej umowy, podpisany przez strony i parafowany
przez radc¢ prawnego, szkota przekazuje na biezagco na adres poczty
dbfos.vat@um.warszawa.pl,
d) rozliczenie zywienia - Zalgcznik nr 26 do Instrukcji.
W przypadku rozpoczecia prowadzenia zywienia przez szkolg, po zakonczeniu

miesigca 1 przygotowaniu rozliczenia maja by¢ przekazywane na adres poczty
dbfos.vat@um.warszawa.pl , w terminie do 3-go dnia nastgpnego miesigca;
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5. Sprawozdawczo$¢

1) sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50 w okresach kwartalnych,
polrocznych i rocznych  przygotowuje  DBFO-Srédmiescie i przekazuje
do szkoty;
Po sprawdzeniu dyrektor podpisuje, uzupelnia pieczatka nagldwkowa szkoly
i przekazuje jeden egzemplarz do DBFO-Srédmiescie zgodnie z informacja podang
w pismie przekazujgcym sprawozdania;

2) sprawozdanie Rb-34S w okresach kwartalnych, pélrocznych i rocznych przygotowuje
DBFO-Srédmiescie i przekazuje do szkoly.
Dyrektor podpisuje sprawdzenie, uzupelnia pieczatka nagtowkowa  szkoly
i przekazuje jeden egzemplarz do DBFO-Srédmiescie, zgodnie z informacja podang
w pismie przekazujacym sprawozdanie.

ROZDZIAL V

WYNAGRODZENIA I SWIADCZENIA Z ZAKEADOWEGO FUNDUSZU
SWIADCZEN SOCJALNYCH

1. Dokumenty przygotowywane przez Upowaznionego pracownika szkoly.

Rodzaje i forma przekazywania do DBFO-Srédmiescie:

1) umowa o prac¢ - drugi egzemplarz umowy lub ksero umowy podpisane

za zgodnos¢ z oryginalem.
Umowa o prace zawiera aktualnie obowigzujaca podstawe prawng okreslajaca
wysoko$¢ wynagrodzenia, dat¢ rozpoczgcia pracy, czas trwania umowy, stanowisko,
rodzaj wykonywane] pracy, przystugujace wynagrodzenie i dodatki zgodne
z obowigzujacymi przepisami np.: dodatek stazowy, premia regulaminowa,... ;

2) dokument ustalajgcy indywidualnie przyznane dodatki do wynagrodzen — drugi
egzemplarz dokumentu lub ksero podpisane za zgodno$¢ z oryginalem
(np.: dodatek motywacyjny, funkcyjny, za wychowawstwo klasy, opiekuna stazu,
dodatek specjalny z okresleniem okresu na jaki zostal przyznany);

3) druki zgloszeniowe do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownika oraz do ubezpieczenia zdrowotnego czlonka rodziny ZUS ZUA, ZUS
ZCNA wypelnione i podpisane — oryginaly;

4) druki wyrejestrowujgce z ubezpieczen pracownika oraz z ubezpieczenia zdrowotnego
czlonka/ow rodzin, ZUS ZWUA, ZUS ZCNA - wypelnione i podpisane — oryginaly;

5) zgoda pracownika na przekazywanie wynagrodzenia na konto. Wzor zgody -
udostepniony na stronie (www://dbfos.um.warszawa.pl) w zakladce Informacja
dla jednostek obstugiwanych przez DBFO-Srédmiescie;

6) zgoda pracownika na dokonywanie potracen z wynagrodzen np.: na rzecz MKZP, PZU
itp. Wzor zgody — Zalgcznik nr 27 do Instrukcji;

7) o§wiadczenie pracownika dla celow obliczania miesigcznych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych PIT-2 — oryginal;
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8) informacja pracownika - np.; ksero skiecrowania z Urzedu Pracy poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginalem (jezeli osoba zatrudniana bezposrednio przed zatrudnieniem
byla zarejestrowana w Urzedzie Pracy);

9) informacja o okresach korzystania z zasitkéw chorobowych i zasitkéw opiekunczych
przy zatrudnieniu w trakcie roku kalendarzowym — informacja w postaci o$wiadczenia
pracodawcy. Wzor informacji — Zalgeznik Nr 28 do Instrukcji;

10) wykazy godzin ponadwymiarowych, doraznych =zastepstw zawierajacy imig
i nazwisko nauczyciela, wymiar z jakiego nauczyciel realizuje godziny, ilo$¢ godzin,
rozdzial budzetowy wedtug wzoru dostepnego na stronie DBFO-Srodmiescie;

11) przyznanie nagrody jubileuszowej pracownikowi - drugi egzemplarz dokumentu
przyznajgcego nagrod¢ pracownikowi lub ksero pos$wiadczone za zgodnosé
z oryginalem z podaniem daty nabycia prawa do nagrody jubileuszowej;

12) wykaz premii dla pracownikow niepedagogicznych z wykazaniem procentu premii
przyznanej z dopiskiem ,, Premia zostala przyznana zgodnie z Regulaminem
wynagradzania wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora nr..... zdnia ... ... ... #

13) wykaz godzin nadliczbowych dla pracownikéw niepedagogicznych, wedlug wzoru
udostepnionego na stronie (www://dbfos.um.warszawa.pl) w zakladce Informacja
dla jednostek obstugiwanych przez DBFO-Srédmiescie;

14) umowa zlecenie z wlasnym pracownikiem - drugi egzemplarz umowy lub ksero
umowy podpisanej za zgodnos¢ z oryginalem;

15) rachunek do umowy zlecenia z wlasnym pracownikiem zawierajgcy kwotg brutto
za wykonanie zlecenia oraz potwierdzenie jego wykonania;

16) zwolnienia lekarskie ZUS ZLA lub e-ZLA - choroba pracownika
Na odwrocie zwolnienia wpisana data wplywu zwolnienia do szkoly;

17) zwolnienie lekarskie ZUS ZLA- opieka pracownika nad czlonkiem rodziny.

Na odwrocie wpisana data wplywu zwolnienia do szkoly oraz wypelniony druk ZUS
7-15;

18) zasilek macierzynski
Kserokopia aktu urodzenia dziecka, potwierdzona za zgodnos¢ =z oryginalem
oraz dokument pracodawcy przyznajacy urlop macierzynski, rodzicielski
pracownikowi,

19) urlop wychowawezy — informacj¢ o wudzieleniu urlopu wychowawczego
oraz wypelnione o$wiadczenie dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczenia
spotecznego i odwiadczenie do celow ustalenia obowigzku ubezpieczenia zdrowotnego;

20) wniosek o sporzadzenie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7
dla czynnych pracownikéw na druku udostepnionym na stronie DBFO-Srédmiescie,
wypelniony w czgsei  danych kadrowych przez komorke kadrowg szkoly
7 pieczgtka imienng i podpisem osoby sporzadzajace;.

Dla bylych pracownikéw szkoly na podstawie wypelnionego zgloszenia udostgpnionego
na stronie Biura z dotgczong kserokopig swiadectwa pracy;

. Swiadczenia w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli

Wyplate $wiadczen zdrowotnych ustala si¢ jako 12 dzien miesigca po zakonczeniu
kwartalu. Ostatnia wyplata $wiadczen przypada na dzien 12 listopada, a jezeli ten dzien
jest ustawowo wolny od pracy, w pierwszy poprzedzajacy dzien roboczy. Dokumenty
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nalezy sktada¢ w kancelarii Biura do 5 dnia miesigca. Podstawg zrealizowania wyplaty
bedzie pismo/dyspozycja Dyrektora jednostki z wyszezegélnieniem: nazwisko i1 imig
nauczyciela, pracownik/emeryt, oznaczenie czy $wiadczenie jest opodatkowane
czy nieopodatkowane, kwota przyznanego $wiadczenia. Przy swiadczeniach dla emerytow
nalezy okresli¢ forme przekazania $wiadczenia (nr konta, badz inne).

. Terminy skladania dokumentéw przez Upowaznionego pracownika w kancelarii

DBFO-Srédmiescie:

1) dokumenty dotyczgce pracownikoéw administracji i obslugi do 10 dnia kazdego
miesigca;

2) dokumenty dotyczace nauczycieli do 16 dnia kazdego miesigca;

3) umowy zlecenia zawarte z wlasnymi pracownikami na 3 dni przed planowang
wyplatg;

4) umowy zlecenia z osobami fizycznymi niebedgcymi pracownikami jednostki
w terminach ustalonych w Procedurach Prezydenta m.st. Warszawy.

Zarzadzenie Nr 1899 Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 30.12.2016 roku
z pézn. zm. w sprawie centralizacji rozliczen zobowigzan z tytulu wyplat dla oséb
fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej niebgdacych pracownikami
nieposiadajgcych osobowosci prawnej jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,
Ze Zmianami;

5) deklaracja do funduszu PFRON - wypelniona i podpisana przez Dyrektora do 3 dnia

kazdego miesigca;

6) wnioski na $wiadczenia socjalne dla scentralizowanego funduszu $wiadczen socjalnych
wedlug ustalonego na poczatku kazdego roku kalendarzowego harmonogramu,
dostepnego na stronie DBFO-Sroédmiescie, w zaktadce ,,fundusz socjalny”;

7) inne dokumenty bedgce podstawag wyplaty dla pracownika - na biezaco, w miarg
wystepowania.

Wykazy godzin ponadwymiarowych dla pracownikéw niepedagogicznych 1 godzin
doraznych zastepstw nauczycieli za miesigc poprzedni, przekazuje si¢ w wersji
elektronicznej (skan dokumentu) do 5 dnia kazdego miesigea, bezposrednio
na stanowisko pracy w Wydziale Plac i Ubezpieczen Spolecznych.

Niedostarczenie dokumentéw do DBFO-Srédmiescie w ustalonych terminach powoduje,
ze skladniki wynagrodzenia dla ktérych naliczenia nie przekazano, bgda wyplacone
W terminie pézniejszym.

Przygotowane na podstawie zlozonych dokumentow listy wyplat, pracownik Wydzialu
Plac i Ubezpieczen Spolecznych obshugujacy szkole przekazuje Upowaznionemu
pracownikowi na trzy dni przed terminem wyplaty do zatwierdzenia.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym 1 akceptacji przez dyrektora,
na dzien przed wyplatg (do godziny 12:00) podpisana lista przekazywana jest bezposrednio
na stanowisko pracy w Wydziale Ptac i Ubezpieczen Spotecznych.
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8. Majac na uwadze ochrong danych osobowych, wszystkie dokumenty (listy plac, ,,paski
z wyplat”, druki Rp-7, itp.) dotyczace pracownikow s przekazywane Upowaznionemu
pracownikowi w zaklejonych kopertach z pieczgtka firmowag DBFO-Srodmiescie.
Zaakceptowane przez dyrektora szkoly dokumenty wracaja do DBFO-Srédmiescie
zabezpieczone w podobny sposdb.

9. Szkola korzysta 7 WZOrow drukow udostepnianych na stronie
DBFO-Srédmiescie ( www://dbfos.um.warszawa.pl) w zaktadce Informacja dia jednostek
obstugiwanych przez DBFO-Srédmiescie.

10. Terminy wyplat wynagrodzen i s$wiadczen w szkole sg podane w Zalgczniku
nr 29 do Instrukcji oraz innych regulaminach obowigzujgcych w szkole.

ROZDZIAL VI
ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Ogdlne zasady udzielania zamowien

1) za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiada dyrektor szkoly;

2) dyrektor, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, moze powierzy¢ wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci w zakresie zamowien publicznych innym
pracownikom;

3) dyrektor moze powierzy¢ pomocnicze dzialania zakupowe, o ktorych mowa
w art. 15 ust. 4 Ustawy pzp DBFO-Srodmiescie, dziatajacemu jako pelomocnik
Zamawiajacego;

4) warunkiem powierzenia DBFO-Srédmiescie dziala, o ktorych mowa w ust.1 pkt 3) jest
posiadanie przez dyrektora umocowania Prezydenta m. st. Warszawy do udzielenia
dalszego pelnomocnictwa Dyrektorowi DBFO-Srodmiescie, w  zakresie czynnosei
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Zalgcznik nr 30 do Instrukcji.

2. Zaméwienia publiczne o wartoSci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 EURO
1) do zamowien o wartosci do 30.000 EURO nie majg zastosowania przepisy Ustawy pzp;

2) Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie zgodnie z wewnetrznym

regulaminem obowigzujacym w szkole okreslajgcym tryb i zasady dokonywania
zamowien o wartosci do 30.000 EURO.

3. Zamowienia publiczne o wartoSci przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosé

kwoty 30.000 EURO

1) Plan zamowien publicznych
Zamawiajacy nie poézniej niz 30 dni od dnia przyjegcia budzetu lub planu finansowego
sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamdéwien oraz zamieszcza go na stronie
internetowej szkoly

2) Przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania

a) Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z przepisami
Ustawy pzp oraz wewngtrznym regulaminem obowigzujgcym w szkole okreslajagcym
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zasady dokonywania zamowien o wartosci przekraczajacej wyrazone] w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30.000 EURO;
b) w przypadku powierzenia DBFO-Srodmiescie przygotowania lub przeprowadzenia
postepowania, Zamawiajacy:
a.w terminie do 30 listopada kazdego roku budzetowego przekazuje do DBFO-
Srodmiedcie informacje dotyczaca zamowien, jakie zamierza powierzy¢é DBFO-
Srédmiescie na nastepny rok budzetowy. Zalgcznik nr 31 do Instrukcji;
b. na 3 miesiace przed planowanym wszczeciem postgpowania Zamawiajacy przekazuje
do DBFO-Srédmiescie informacje niezbedne do przygotowania lub przeprowadzenia
postepowania;
¢) zakres informacji niezbednych do przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania
powierzonemu DBFO-Srédmiescie oraz zasady przekazywania danych i informacji
okreslony jest w ,, Instrukcji powierzania procedur przetargowych w zakresie zamdwien
publicznych w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty — Srédmiescie m.st. Warszawy”.
Zalgcznik nr 32 do Instrukcji.
3) Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych
a) w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie Zamawiajgcy sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych realizowanych
na podstawic art. 4 pkt 8 Ustawy pzp oraz zamdwien, ktérych warto$¢ przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartos$¢ kwoty 30.000 EURO;
b) dane zawarte w sprawozdaniu dotyczg zamoéwien udzielonych przez szkole od dnia
1 stycznia do dnia 31 grudnia roku sprawozdawczego;

¢) zakres sprawozdania okreslony zostat w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania
(Dz. U. poz. 2038 ze zm.);

d) w celu spelnienia obowigzku przekazania sprawozdania nalezy wypelni¢ elektroniczny
formularz na stronie portalu UZP i wysla¢ formularz sprawozdania droga elektroniczng
(on-line) przez strong portalu UZP.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Okresy przechowywania dowodéw o ktérych mowa w Instrukeji okresla Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt obowigzujacy w szkole.
2. Do zmiany niniejszej Instrukeji stosuje si¢ tryb przewidziany dla jego wprowadzenia.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej
z Qddziatami Integracyjnymi nr 41
Beata Ostatowska
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00-345 1rs ,. ul. Drewn |1 8
o1,/ {2 SPIS/ZALACZNIKOWo 5

Zalgeznik nr 1 Wniosek w sprawie zmian w planie wydatkéw biezgeych

Zalgeznik nr 2 Wniosek w sprawie zmian w planie dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku jednostki budzetowej

Zalgeznik nr 3 Zgloszenie zamiaru zawarcia niestandardowej umowy wieloletniej

Zalgeznik nr 4 Wytyczne Miasta dotyczqce stron na fakturach

Zalgcznik nr 5 Wzor opisu faktury

Zalgeznik nr 5a Oswiadczenie kontrahenta dotyczqgce podzielonej ptatnosci

Zalgcznik nr 6 Nota korygujgca

Zalgcznik nr 7 Oswiadczenie

Zalgeznik nr 8 Whiosek o zaliczke

Zalgeznik nr 9 Zestawienie rachunkow do rozliczenia zaliczki

Zatgcznik nr 10 Rozliczenie zaliczki

Zalgeznik nr 11 Rozliczanie zaliczki — pismo

Zalgcznik nr 12 Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zatgcznik nr 12a O$wiadczenie do rozliczenia podrozy stuzbowej

Zalgeznik nr 12b Oswiadczenie o ilosci przejechanych kilometrow

Zalgeznik nr 13 umowy jednoroczne

Zalgcznik nr 14 umowy wieloletnie

Zatgcznik nr 15 Rozliczenie przypisu oplat za zywienie

Zalgcznik nr 16 Sprawozdanie z przychodow i rozchoddéw w magazynie

Zalgcznik nr 17 Pismo z dnia 15.06.2010 r.

Zatgeznik nr 18 OT

Zalgeznik nr 19 PT

Zalgeznik nr 20 LT

Zatgcznik nr 21 Whiosek o likwidacje majgtku

Zatgceznik nr 22 Protokdél likwidacji Srodka trwalego

Zatgcznik nr 23 Informacja o stanie majqtku

Zatgcznik nr 24 Whniosek o zwrot mylnej wplaty

Zatgcznik nr 25 Informacja do wystawienia noty

Zalgeznik nr 25a Informacja do wystawienia faktur

Zalgcznik nr 26 Rozliczenie Zywienia

Zalgeznik nr 27 Oswiadczenie do potrgcen z wynagrodzenia

Zalgcznik nr 28 Oswiadczenie pracodawcy

Zatgcznik nr 29 Terminy wyplat

Zalgceznik nr 30 Wzor Pelnomocnictwa

Zatgcznik nr 31 Planowane zamoéwienia na rok ... ... , ktore zostang powierzone do realizacji
DBFO-Srédmiescie m.st. Warszawy
Zalgeznik nr 32 Instrukcia powierzania procedur przetargowych w zakresie zamowien
publicznych w Dzielnicowym Biurze Finansow Oswiaty — Srodmiescie
m.st. Warszawy”’






