Zalgeznik
do Zarzadzenia nr 15/20
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Zduiskiej Woli z dnia z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

§1
Ustalenia ogélne
Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 tj. z p6zn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 t,.
z péZn.zm.),
3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 tj.
z pdzn. zm.),
4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz. 106 t.j.
z péZn.zm.),
5) innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli,
2) budzecie jednostki — oznacza to budzet Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli,
3) kierowniku jednostki/ dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Zdunskiej Woli,

4) komoérce ksi¢ggowej — oznacza ksiggowos$¢ Miejskiego Osrodka Sportu i1 Rekreacji
w Zduniskiej Woli.



§3

Dowody ksiggowe — dane ogélne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi:

1)

2)

3)

1.
2.

1)

2)

3)
4)

1.

dowéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidencji,

wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodk6w rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych (lub
wycenianych wedlug wartodci godziwej) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznos$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw
majagtkowych i ré6znych rozliczen warto§ciowych,

dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§4
Funkcje dowodu ksiggowego
Dowdd ksiggowy jest odzwierciedleniem czynno$ci obserwacji oraz pomiaru.
Dow6d ksiggowy powinien spelniaé nastepujace funkcje:
funkcj¢ dokumentu — prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,
funkcj¢ dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub iloSciowym —
jest to dowdd w sensie prawa materialnego,
funkcje¢ ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,
funkcj¢ kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zZrodtows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§5
Klasyfikacja dowodéw ksiegowych
Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi”.



2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewng¢trzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,Zestawienia dowodow ksieggowych” sthuzgce do dokonania igcznych
zapisow zbioru dowodéw zrédlowych, ktdre musza byé pojedynczo wymienione
w dowodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,Noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrédlowego (dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,Polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wediug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.:
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, zamkniecia
ksiag itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacii.
Nie nalezy stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowod6w ksiggowych sporzadzonych recznie lub komputerowo.

§6
Tres¢ dowodu ksiggowego. Wymogi formalne i merytoryczne.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;:
1) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu,

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,



3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach
naturalnych. Na fakturach powinno znalezé sie wyszczegblnienie stawek
1 wysokosci VAT,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania
zaliczki,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe (zasada
ta nie dotyczy faktur i rachunkéw),

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt.1-3, 51 6,

jezeli wynika to z odrgbnych przepisow lub technik dokumentowania zapisow

ksiegowych

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartoSci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien byé zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

. Dowody ksiegowe muszg by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w ust. 1,

3) wolne od bl¢déw rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

. Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé

jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci,

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie prawidlowej tresci

i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe do tego upowazniona.

. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujacej.



9.

10.

W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie

znane.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, glowny ksiggowy podejmuje
decyzje 1 wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawg dokonania zapisu

§7

Dokumentowanie operacji na podstawie dowodéw bankowych

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé

do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotdéwkowego winno by¢

ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

. Dokumentami obrazujacymi operacje gospodarcze na kontach bankowych sg:

1)

2)

3)

4)

Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — zbiorczy
dokument opracowany przez bank — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy. Podstawg sporzadzenia dokumentu sg dowody dokonania dyspozycji
obcigzeniowych i uznaniowych rachunku bankowego jednostki.

Bankowe dowody wplaty — do przekazywania gotéwki z kasy do banku, wypelnia
osoba dokonujgca wplaty.

Polecenie przelewu — stuzy do udokumentowania obcigzenia lub uznania rachunku
bankowego. Wystawia si¢ je na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do realizacji
oryginaléw faktur, rachunk6éw i innych dokumentow wymagajacych zaplaty. Przelew
Srodkéw pieni¢znych z rachunku bankowego, sporzadza si¢ w systemie finansowo-
ksiggowym lub bezposrednio w systemie bankowosci elektronicznej, na podstawie
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzonych dowodéw ksiggowych. W jednostce stosuje sie forme tradycyjng
sporzadzania polecenia przelewu, jak réwniez forme dokonywania przelewow
elektronicznym systemem bankowym. Polecenia przelewu $rodkéw, podpisywane sa
przez osoby upowaznione z karty wzoré6w podpiséw ztozonej w banku, za pomoca
klucza (sms-a) w programie bankowosci elektronicznej. Dopuszcza si¢ podpisywanie
przelewéw wystawionych przez kontrahentow — dolgczonych do dokumentéw
stanowiacych podstawe zaplaty (np. zaplata za energie elektryczng itp.).

Dyspozycja przelewu — jest dokumentem opracowanym do udokumentowania operacji
gospodarczej polegajacej na przelewie srodkéw np. migdzy rachunkami lub na konta

kontrahentéw (np. z tytulu mylnych wptat lub przelewdéw, odprowadzenie dochodow,



przekaz podatku). Dyspozycja przelewu moze by¢ zbiorczym zestawieniem operacji
gospodarczych.

5) Polecenie przelewu — naleznosci z tytulu skladek dla ZUS i podatku dochodowego
od os6éb fizycznych — podstawa obcigzenia rachunku bankowego z tytutu zaplaty
skladek na rzecz ZUS i podatku dochodowego jest sporzadzona deklaracja
rozliczeniowa ZUS DRA i deklaracja PIT - 4.

6) Czek gotéwkowy — jest przeznaczony do udokumentowania podjgcia gotéwki z banku
do kasy. Dokument ten stanowi polecenie dla banku wyplacenia okreslonej sumy
gotowki.

a) podstawag wydania czeku gotdéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajgcy wydanie
czeku (lista plac, wniosek o zaliczke, rozliczenie z zaliczki, delegacja shuzbowa,
polecenie ksiggowania itp.);

b) czek gotowkowy wystawiany jest przez pracownika komérki ksiegowe;j;

c) czeki gotdwkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuja
osoby zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpiséw;

d) osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr w ksiedze drukow $cistego zarachowania;

e) w razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez
przekre§lenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem
osoby, ktéra go anulowata;

f) dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem

o ksiggowaniu. Stanowi on zalgcznik do wyciggu bankowego.

§8
Dokumentowanie operacji na podstawie dowodow kasowych.
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek.
1. Obrét gotowkowy w kasach MOSIR przebiega zgodnie z aktualna ,.Instrukcja gospodarki
kasowej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli”
2. Dowody kasowe:

1) Raport kasowy — jest dowodem ksiggowym zbiorczym, sporzgdzanym na podstawie
dokumentéw Zrodlowych (faktur, rachunkow, list ptac, itp.) oraz dowodow kasowych
zastegpczych (KP i KW). Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera w dwoch
egzemplarzach, odr¢bnie dla kazdego rachunku bankowego. Raport podpisuja osoba

sporzadzajaca i sprawdzajaca.



2)

3)

4

S)

6)

Dowéd wplaty KP — , Kasa przyjmie” stuzy do udokumentowania wptat gotdwkowych,
realizacji czekdw 1 innych.

Dowdd wyplaty KW — , Kasa wyplaci” stuzy do udokumentowania wyplaty gotowki
z kasy. Podstawg jego sporzadzenia jest udokumentowanie wyplat, ktére nie moga by¢
potwierdzone dowodami Zrédlowymi

Whiosek o zaliczke - sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik skladajgcy
wniosek o wyplate okreslonej sumy na dokonanie zakupu towar6w, materiatoéw i ustug
za gotowke.

Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 3 do instrukcji.

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia si¢ pracownika z
pobranej zaliczki. Podstawa sporzadzenia dokumentu jest zaliczka pobrana na
podstawie wniosku o zaliczkg. Dokument ten sporzadza w jednym egzemplarzu
pracownik, ktéry pobral zaliczke, celem rozliczenia si¢ z niej. Termin rozliczenia
zaliczki nie moze by¢ dluzszy niz 14 dni od otrzymania zaliczki. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dyrektor moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki.

Warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobrane;j.
Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem nierozliczonej
kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika (pracownicy, ktérym udziela-
ne sg zaliczki skladaja pisemna zgode na potracanie nierozliczonych zaliczek z ich wy-
nagrodzenia). Zaliczki powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem.

Wzér stanowi zalgcznik nr 4 do instrukcji.

Polecenie wyjazdu sluzbowego — jest dokumentem ksiggowym stanowiacym podstawe
refundacji (zwrotu) kosztow podrézy stuzbowej. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem
zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state

miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu.

a) rozliczenie kosztéw powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy;

b) do rachunku kosztéw podrézy winny by¢ zatagczone dowody kosztow przejazdu lub

o$wiadczenie o braku dowodow.



§9

Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania obejmuje druki platne oraz druki, ktére

podlegaja kontroli ilo§ciowej, w szczegblnosci:

a) blankiety czekow gotdwkowych,

b)

\®

arkusze spisu z natury, w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej,

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych

pracownikow wedhug zakresu czynnosci i nie jest powierzona kasjerowi.

W

. Inwentaryzacj¢ drukéw $cistego zarachowania nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego

roku.

p—t

§ 10

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen i innych swiadczen

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen i innych $wiadczen

sa listy ptac pracownikow.

B

Listy plac i innych $wiadczen sporzadzaja upowaznieni wedtug zakreséw czynnosci

pracownicy komérki ksiegowej w jednym egzemplarzu.

had

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Listy plac i innych $§wiadczen powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie lub §wiadczenie,

imi¢ i nazwisko pracownika lub innej osoby, ktérej naliczono wynagrodzenie,

sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki ptacowe,

sumg¢ naleznych zasitkow,

sume potrgcen z wynagrodzen i innych §wiadczen z podzialem na poszczegélne tytuty,
aczng sume netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub innego $wiadczenia, gdy wyptacane sa

W gotowce.

4. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac i innych $wiadczen sa:

1)
2)
3)
4
5)

akt powotania lub wyboru,

umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace (wraz z angazem),

rozwigzanie Umowy o prace,

pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych,

pisma okreslajace wysoko$¢ nagréd, premii, godzin nadliczbowych, zapomég — na

podstawie informacji od dyrektora,



6) rachunek za wykonana prace (w przypadku umowy zlecenia lub o dzielo z osobami
niebedacymi pracownikami jednostki),

7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy, wnioski urlopowe).

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia zawiera si¢ umowe zlecenie
lub umowe o dzielo zgodnie z obowigzujacymi powszechnie przepisami.

6. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac przekazuje dyrektor do
komorki ksiggowej w terminach okreslonych w ,, Terminarzu obiegu dokumentow
ksiggowych”.

7. Lista plac i innych $wiadczen powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) pod wzgledem merytorycznym — przez pracownika ds. kadr,

3) pod wzgledem formalno-rachunkowym - gtéwnego ksiggowego

4) gltéwnego ksiggowego i kierownika jednostki oraz dla list plac sporzadzonych dla
kierownika jednostki przez Prezydenta Miasta — zatwierdzaja do wyplaty.

8. Na podstawie list wynagrodzen i innych $wiadczen podpisanych przez osoby
wymienione w ust. 7 sporzadza si¢ zestawienie wynagrodzen i innych $wiadczen netto
i dokonuje przelewu na rachunki bankowe badZz wyplaca gotéwke (dla osdb nie
posiadajgcych rachunku bankowego wystawia si¢ czek gotdéwkowy).

9. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajaca
Z zestawienia, stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

10. Jedynym dowodem stanowigcym podstawg do zapiséw w ksiggach rachunkowych jest
zestawienie.

§11
Dokumentowanie zakupéw i sprzedazy towaréw, materialow i uslug.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu i sprzedazy towaréw i ustug sg w szczegdlnosci:

1) Faktura — shuzy do dokumentowania zakupu towardéw i ushig oraz rozliczen
z dostawcami i1 urz¢gdem skarbowym. Faktura stwierdzajaca dokonanie zakupu
towaréw i uslug powinna by¢ wystawiona zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
w zakresie podatku od towaréw i ustug.

2) Za fakture uznaje si¢ rowniez: bilety jednorazowe uprawniajace do przejazdow,

dowody zaplaty za przejazdy autostradami,, dowody oplat pocztowych, rachunki



3)

4)

5)

6)

7

wystawione przez podatnikéw niezarejestrowanych jako podatnicy VAT czynni, bilety
parkingowe i pokwitowania zaptaty.
Faktura korygujgea — shuizy do korygowania sprzedazy/zakupu po wystawieniu
faktury w przypadkach zapisanych w ustawie o VAT.
Nota korygujaca — shuzy do korygowania pomylek dotyczacych informacji wiazacej
sie ze sprzedawca lub nabywcg badZ oznaczeniem towaru i ushugi, zgodnie z zapisami
w ustawie o VAT,
Faktura pro forma — nie stanowi dowodu ksiegowego ani podatkowego. Wystawiana
jest jako podstawa do wplaty zaliczki gotdwkowej lub przelewu bezgotéwkowego.
Stanowi polecenie przedplaty na poczet wydania zakupionego towaru lub ustugi
(potwierdzenie ztozenia oferty czy przyjecia zamowienia do realizacji). Rozliczenie
zaliczki zaptaconej na podstawie faktury pro forma stanowi oryginat faktury,
Nota ksiggowa/ nota obcigZeniowa — jest dowodem ksiggowym, ktéry mozna
wystawi¢ dla udokumentowania operacji zwigzanych z rozrachunkami
z kontrahentami, np. z tytulu naliczonych odsetek, kar umownej, zgdanie wyplaty
odszkodowania.
Umowa z podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarczg — umowy na
dostawe towardw, realizacje robot i wykonanie ushug, sporzadza sie z zachowaniem
zasad ustawy o zamdwieniach publicznych.
1) Umowa na dostawe towardéw, realizacj¢ robét i uslug powinna zawiera¢:

a) strony umowy {acznie z numerami identyfikujgcymi podmiot;

b) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);

c) daty zawarcia i numer umowy;

d) wynagrodzenie za przedmiot umowy;

€) sposobu rozliczenia materialowo — finansowego;

f) zasady fakturowania i ptatnosci

g) zasady dotyczace gwarancji i rekojmi,

h) zasady dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania

lub nienalezytego wykonana przedmiotu umowy;
i) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy;
j) podpisy stron.

2) W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz remontowych stosuje si¢ wzor

umowy zatwierdzony pod katem formalno — prawnym przez radc¢ prawnego Miasta

10



2.

3.

4.
5.

1.
1)

2)

3)

Zdunska Wola. W takim przypadku nie jest wymagane parafowanie umowy imienna
pieczatka przez radce prawnego.

3) Do umowy dotyczacej w szczegolnoscei robdt budowlanych i remontowych musi by¢
dolagczony kosztorys zakresu robdt objetych umowag oraz  protokél odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt lub ustug, ktéry stanowi
podstawe do wystawienia faktury/rachunku.

Dokumenty sprzedazy wystawiane s na udokumentowanie sprzedazy — na podstawie
podpisanych umoéw dotyczacych ustug najmu pomieszczen, terenu, itp. Umowa najmu
winna by¢ zaparafowana przez radce prawnego i gléwnego ksiegowego.
Faktury wystawia komorka ksiegowa w 2 egzemplarzach, z ktdérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) kopie¢ otrzymuje komoérka ksiegowa.
Faktury wystawia si¢ w terminie okreslonym w umowie najmu.

Zobowiagzuje si¢ dyrektora badZz osoby upowaznione do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 2, do komérki ksiggowej, stanowiacych podstawe do
wystawiania faktury lub rachunku.

§12
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

W jednostce dowodami ksiggowymi dotyczacymi dokumentowania majatku trwatego s3:
Dowéd przyjecia Srodka trwalego ,,OT” — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
do uzytkowania $rodka trwalego. OT stanowig udokumentowanie zakonczonych
inwestycji polegajacych na zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem odbioru koncowego
i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych  (remontowych). Dowdd OT stanowi podstawe
do sporzadzenia polecenia ksiggowania i ujgcia zakupu w ewidencji ksiegowe;.
Protokoél zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwalego ,,MT” — stuzy jako podstawa
do zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego. Sporzadzany jest
w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania danego Srodka w 2 egzemplarzach, po
jednym dla jednostki i komoérki ksiegowej.
Protokoél przekazania - przyjecia Srodka trwalego ,,PT” — stuzy do udokumentowania

nieodplatnego (darowizny) przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Sporzadzany
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jest w 3 egzemplarzach: dla jednostki przejmujacej $rodek trwaty, jednostki przekazujace;j
i komorki ksiggowej. Dokument podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego.

4) Likwidacja Srodka trwalego ,LT” — sluzy do udokumentowania likwidacji $rodka
trwalego lub odsprzedazy. Dowod ten stosuje si¢ w kazdym przypadku, niezaleznie
od zrédla finansowania $rodka trwalego (w tym réwniez ze $rodk6w unijnych). Podstawg
sporzadzenia dokumentu likwidacji jest orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub protokét
komisji likwidacyjnej postanowienia o likwidacji $rodka trwatego. Dowdd likwidacji
podpisuje komisja likwidacyjna i zatwierdza dyrektor jednostki oraz zatwierdza gtéwny
ksiggowy pod wzgledem formalno — rachunkowym. Sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach,
po jednym dla jednostki i komoérki ksiggowe;.

5) Protokél fizycznej likwidacji — stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidacji srodka
trwatego. Sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji, na podstawie protokotu technicznej
oceny Srodka trwalego (przyczyny postawienia w stan likwidacji). W protokole opisuje
si¢ sposob likwidacji, tj.: np. zZlomowanie, utylizacja, demontaz na czesci, sprzedaz.
Sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, po jednym dla jednostki i komoérki ksiegowej.

2. W stosunku do pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia) stosuje sie wewnetrzne

dowody o dowolnej formie, np. protokot likwidacji, przekazania, przeszacowania etc.

§13
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych
1. W jednostce nie wystepuje gospodarka magazynowa.
2. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco, w miar¢ potrzeby,
przez dyrektora lub upowaznionego pracownika. Zakupione materialy wydawane sg

pracownikom bezposrednio po zakupie.

§14
Dokumentowanie inwentaryzacji
1. W jednostce obowigzuja nastepujace dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) arkusz spisu z natury — oryginal,
3) protokél z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

4) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
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5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

6) sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji,

7) protokot rozliczenia wynik6w inwentaryzacyjnych — oryginat,

8) protokdt inwentaryzacji kasy,

9) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji.

. Arkusze spisu z natury s ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje, za pokwitowaniem odbioru, pracownik komérki
ksiggowej przewodniczacemu komisji inwentaryzacyijnej.

. Po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do komoérki
ksiggowej.

. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z nmatury sporzadzonych

i wypehmionych w dwoch egzemplarzach, w systemie komputerowym zgodnie
z powszechnie obowiazujacymi zasadami przy zalozeniu obowigzku zaparafowania
kazdej strony kazdego z arkuszy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
1 gtéwnego ksiggowego.

. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadza si¢ w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe na
potrzeby inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Po zakoniczeniu spisu oryginat przekazuje do komérki finansowej, po
jednej kopii — zdajgcemu i przyjmujacemu. Protokdt z inwentaryzacji podpisuje zdajacy
i przyjmujgcy, a zatwierdza dyrektor. W przypadku réznic decyzje podpisuje kierownik
jednostki.

. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja

W sprawie inwentaryzacji.

§15
Zasady obiegu dowodéw ksiggowych
. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.
. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sig¢

najkrétszag droga. W tym celu stosuje si¢ nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiggowych:
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1) zasada terminowoSci — polegajagca na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazania dokumentdéw , tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw ksiggowosci. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwié terminowe sporzadzenie sprawozdan
1 deklaracji;

2) zasada systematycznoSci — polegajaca na wykonywaniu czynnoSci zwigzanych
z obiegiem dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomylek;

3) zasada czestotliwoSci — polegajace] na przeplywie tych samych dokumentéw przy
okreslonej powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialnoSci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych osdb, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

5) zasada samokontroli obiegn — poszczegdlne osoby kontroluja si¢ nawzajem
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dokumentéw ksiggowych do komérki ksiegowej
odpowiedzialny jest dyrektor jednostki.
4. Obowigzujacy w jednostce ,,Terminarz obiegu dokumentéw Kksiegowych” stanowi

zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 16
Zasady ewidencjonowania dokumentéw ksiggowych
na przelomie miesiaca i roku

1. Faktury z data dostawy/ wykonania ustugi z poprzedniego miesigca, rachunki z datg
wystawienia z poprzedniego miesiaca, otrzymane do dnia 5 — go nastepnego miesiaca,
wprowadza si¢ do okresu poprzedniego jako naleznosci i zobowigzania.

2. Faktury z data dostawy/ wykonania ustlugi z poprzedniego roku, rachunki z datg
wystawienia z poprzedniego roku otrzymane do dnia 30 stycznia, wprowadza sie¢ do okresu
poprzedniego jako naleznosci i zobowigzania.

3. Faktury, ktore wplynely do komorki ksiggowej po wyzej wymienionych terminach ujmuje
si¢ w nowych okresach sprawozdawczych pod datg otrzymania dokumentu.
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4. Faktury z data dostawy/ wykonania ustugi obejmujacg okres $wiadczenia ustugi ujmuje sie
pod data ostatniego dnia tego okresu.

§17
Kontrola dowodow ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym — ustala si¢ rzetelno$¢ ich danych, celowos$é, gospodarnosé i
legalno$¢ operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza sie, ze
wystawione zostaly przez wilasciwe jednostki,

2) formalno-rachunkowym — ustala si¢, czy wystawione zostaly w sposéb technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, i czy ich dane
liczbowe nie zawieraja bledoéw arytmetycznych.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowo$ci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

5. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb okreslony

w § 6 ust. 7 i 8 niniejszej instrukcji.

§18
Dekretacja dokumentéw ksiggowych
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacjg okresla si¢ ogdl czynnosci zwigzanych przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania i obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow;

b) sprawdzenie prawidlowosci dokument6w;

c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
4. Wlasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na

a) nadaniu dowodom numeréw, pod ktérymi zostang one zacwidencjonowane;

b) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany;
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)

d)

okresleniu daty, pod jaka dow6d ma by¢ zaksiggowany;

podpisaniu przez gléwna ksiegowa.

5. Pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich

urzgdzeniach ksiggowych, zobowigzani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okreslone w ustawie z 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosci.

§19
Obieg dokumentéw ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sie z chwilg wplywu dokumentéw do
jednostki.

2. Faktury/ rachunki zakupu nalezy opisa¢ i opieczetowaé wg. ponizszego schematu:

a)

b)

d)

opis operacji dotyczacej dokonania zakupu materialéw lub ustug dokonuje dyrektor
lub osoba upowazniona, co potwierdza wlasnor¢cznym podpisem wraz z pieczecia;
w opisie dokumentu potwierdzajacego wydatek dokonuje si¢ adnotacji dotyczacej
celowosci, gospodarnosci i legalno$ci poniesionego wydatku zgodnie z
obowiazujacymi w jednostce regulacjami wewnetrznymi;
dyrektor lub osoba upowazniona dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu,
umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

sSprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”
dyrektor lub osoba upowazniona dokonuje wskazania zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych poprzez przystawienie i opisanie pieczeci wg. okreslonego
ponizej wzoru:

Przy zakupie, robotach, ustugach
zostaly zachowane przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych

dyrektor lub osoba upowazniona dokonujg réwniez czynnoéci polegajacych na
przystawieniu pieczgci z podziatka klasyfikacji budzetowej wydatku i zatwierdzeniem
do wyplaty;

3. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzglgdem merytorycznym faktury/ rachunki zakupu

przekazywane sg niezwlocznie do komorki ksiggowe;.

4. Czynnosci dokonywane w komorce ksiegowe;:
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a) sprawdzenie czy dokument zostal prawidlowo wystawiony, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

b) sprawdzenie, czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych,

¢) sprawdzenie powigzania dokumentu z umowa,

5. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych dokonywana jest
przez ksiggowego komorki ksiggowej i jezeli osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen,
dowod ksiegowy zostaje opiecz¢towany i zadekretowany ze wskazaniem dziatu, rozdziatu
i paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

6. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje gléwny ksiggowy, ktéry potwierdza to
podpisem na pieczeci z klauzulg:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”

7. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki.

8. Na dowdd dokonania polecenia wydatku , dyrektor jednostki sktada na dokumencie podpis
na pieczeci z podziatkg klasyfikacji ,,Zatwierdzam do wyplaty ”, natomiast podpis
giéwnego ksiggowego na ww. pieczeci oznacza kontrole zgodnosci wydatku z planem
finansowym i ujgciem w ksiegach rachunkowych oraz przyjeciem wydatku do wyplaty.

9. Niezwlocznie po sprawdzeniu, zadekretowaniu i zaewidencjonowaniu dokumentu
ksiggowego, nastgpuje operacja dokonania zaplaty. Na okoliczno$é przeprowadzonej
operacji nanosi si¢ adnotacje w formie pieczeci:

nZaplacono przelewem

10. Wszystkie dokumenty po zaksiggowaniu nalezy zaopatrzy¢ w numer pozycji ksiegowej.
11. Wykazy os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw oraz wzory podpisoéw

stanowig zalgcznik nr 2 do instrukcji.

§20
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkéw
1. Zaangazowanie wydatkow budzetowych to kazda czynnos$¢ prawna, ktéra w przysziosci
moze powodowaé wydatek budzetowy ujety w planie finansowym jednostki.
2. Zaangazowanic moze powsta¢é w wyniku uchwaly organu stanowigcego jednostki
przyznajac dotacje.
3. W celu mozliwodci sporzadzenia sprawozdania budzetowego Rb-28S w zakresie

zaangazowania $rodkow budzetowych, ewidencje szczegbtows wg klasyfikacji budzetowej
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stanowig wydatki wykonane wg stanu na dzieh konczacy okres sprawozdawczy oraz

podjete zobowigzania obcigzajace plan finansowy do konca roku budzetowego.

. Podjete zobowigzania powinny by¢ ewidencjonowane i urealniane na koniec kazdego

miesigca wg klasyfikacji budzetowej.

. Dowodami zrodlowymi mogg by¢ w szczegolnosci:

a) umowy, umowy zlecenia, umowy o dzieto zawarte w ddanym roku budzetowym i z
realizacjg wydatkéw w tym samym roku;

b) umowy, faktury np. o dostawe energii, wody, gazu, ustug telekomunikacyjnych,
pocztowych, czyli tzw. ,,media™;

c) umowy wieloletnie

d) umowy zawarte na podstawie Kodeksu pracy;

€) pozostale dokumenty (m.in. faktury, rachunki niec wynikajace z umow, zawiadomienia,
pisma, decyzje administracyjne, akty notarialne, zaliczki, polecenia wyjazdu
shuzbowego, polecenia ksiggowania, listy ptac).

. Wartosci zaangazowani wynikajace z dokumentéw zrédlowych stanowig podstawe

zapisOw ksiggowych na koncie 998 po stronie MA obcigzajacych plan finansowy

biezacego roku oraz na koncie 999 po stronie MA wydatki obcigzajgce plan finansowy lat

przysziych.

. Zapisy na kontach ksiggowych dokonuje si¢ na podstawie dyspozycji ksiggowej

zaangazowania wydatkéw budzetowych z dnia wg klasyfikacji budzetowej sporzadzonej

przez Dyrektora w celu udokumentowania kazdego wydatku (zalacznik nr 5)

§21
Ochrona danych i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
. Zasady przechowywania, archiwizowania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony
danych ksiggowych zawarte sg w przyjetych odrebnych wewnetrznych przepisach.
. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do komérki ksiggowej i zaksiggowaniu, nie mogg by¢
wydawane z ksiggowosci.
. Udostepnienie dokumentacji ksiggowej ma miejsce:
a) w siedzibie komorki ksiegowej,
b) poza siedziba komorki ksiggowej, po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora, za
pokwitowaniem,
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¢) w zwigzku z Kontrolg — na czas trwania kontroli i za pokwitowaniem.

§22

Postanowienia koncowe

1. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescia

instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien, co potwierdzaja na

specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszej instrukcji.

2. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy

wewngtrzne oraz ogélne przepisy prawa.

§23

Wykaz zalacznikéw do instrukcji:

1
2)
3)
4)
5)
6)

Nr 1 - Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych

Nr 2 — Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw ksiggowych,

Nr 3 — Wniosek o zaliczke,

Nr 4 — Rozliczenie pobranej zaliczki

Nr 5 — Dyspozycja Zaangazowania wydatkéw

Nr 6 - Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomoscei i stosowaniu zasad przyjetych w
instrukcji
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