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7 38 6 Zarzadzenie nr 11/2015

Dyrektora Kwidzyinskiego Centrum Sportu i Rekreacji
z dnia 24 czerwca 2015r.

W sprawie wprowadzenia Instrukeji kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013
r. poz. 330 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji, stanowigcg zafacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych do zapoznania pracownikow z
instrukcjg oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Gléwnemu Ksiggowemu
Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 2 z dnia 2 stycznia 2010r. w sprawie wprowadzenia w
Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji procedury wewngtrznej kontroli finansowe;.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015r.
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INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W KWIDZYNSKIM CENTRUM SPORTU I REKREACJI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Podstawa prawna

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.
330 ze zm.) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych.

calb o

82,

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w
Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji

Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw
(dowodoéw ksiggowych), odzwierciedlajacych tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument stwierdzajacy powstanie, przebieg lub skutek
zleconych lub tez dokonanych operacji gospodarczych oraz zawierajacy dyspozycje
przeprowadzenia  zapisow  ksiggowych niewyrazajacych  bezposrednio  operacji
gospodarczych. Dowdd ksiggowy zawiera utrwalone w formie pisemnej stwierdzenie
wystgpienia zdarzen stanowigcych przedmiot pomiaru w rachunkowosci lub zwigzanych z
tym przedmiotem. Zatem dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo
wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidencji.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.



§ 4.

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

I
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dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i czasie),

trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza byé kompletne, zawierajace co
najmniej te elementy, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcjg),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 5.

Dowdd finansowo-ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

1.

N e o e —

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilo$ciowym,
funkcja ksiggowa - jest podstawg do ujecia operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole Zrédtowa dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

§ 6.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze — ,zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dowodéw Zroédlowych, ktéore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

korygujace — ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych



zewnetrznych, sprostowania zapisow lub stornowan,

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zZrodlowego
(np. dowody ,,pro forma”),

rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn¢trznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow =zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpi¢
rowniez za posrednictwem urzadzen lgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujag one trwale czytelng
postaé¢, odpowiadajgcag tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla
pochodzenia kazdego zapisu.

§7.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo-ksiggowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, rgcznie
(piérem, dhlugopisem), maszynowo Ilub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupelnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypehione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych, kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i
wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

posiada¢ kolejng numeracje, ktoéra powinna by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana
chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad numerowania dowodow
ksieggowych,

w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zréodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym
prawidfowo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania.

. Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisoéw zrédlowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

. Btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga byé poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujgcych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

. Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksieggowym jest dopuszczalne pod warunkiem,
ze sa to skroty i symbole powszechnie znane.

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Gléwny Ksiegowy wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.



§ 8.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardw i ustug,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w
akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika majatkowego,
przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie (podpis wystawcy dowodu) moga byé
zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych os6b. Podpisy na dokumentach
ubezpieczenia 1 emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

§9.
W Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji funkcjonujg nastgpujace rodzaje dowoddw finansowo-
ksiegowych:
1. Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym. Dowdd wplaty wypelnia osoba dokonujaca wplaty w trzech
egzemplarzach. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopie z bankowym
dowodem wplaty,

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycj¢ diuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. W jednostce $wiadczenie ushug bankowych
odbywa sie za posrednictwem elektronicznego systemu zdalnej obstugi bankowej,

nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiegowy sprawdza zasadnos$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa
zawartg pomiedzy jednostka a bankiem,

wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik dzialu finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W
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przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku obshugujacego,

czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu. Podpisuja
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba
otrzymujgca czek kwituje jego odbiér w ksiedze drukéow S$cistego zarachowania. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki.
Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrodtowy uzasadniajgcy wydanie czeku.
Wszystkie dowody zrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢
opisane przez osobg¢ upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci
podpiséw Dyrektora jednostki i Gléwnego Ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie
pomyiki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go
anulowata; anulowane czeki sg przechowywane przez kasjera,

Dowody kasowe:

dowod wplaty (kasa przyjmie),

dowod wyptaty (kasa wyplaci),

raport kasowy,

czek gotdwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista ptac pracownikéw,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

lista wynagrodzen za czas choroby,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

lista ptac wraz z rachunkiem za wykonang prace zlecona,

Dowody ksiggowe dotyczace majgtku trwalego:

przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginal (symbol AT),

likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),

przewartosciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),

obcy Srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majatku trwatego (PK),

protok6t potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat,

Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiggowa zewnetrzna,

nota ksiggowa wewnetrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obcigzeniowa,

nota uznaniowa,

nota zewnetrzna,

rachunki,

faktura VAT,

faktura VAT sporzadzona przez pracownikéw jednostki (np. dotyczace sprzedazy i najmu
lokali uzytkowych, za odprowadzanie sciekow i dostarczanie wody itd.).

Druki $cistego zarachowania:

czeki gotowkowe,
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kwitariusze — KP 1 KW,

raporty kasowe RK,

arkusze spisu z natury,

karty drogowe.

Dowody okreslone w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planodw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375).

§ 10.

W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdélnymi stanowiskami.
W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody finansowo- ksiggowe
maja rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowal nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentoéw pomigdzy dziatami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne dzialy,

zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych dziatow, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne dzialy kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg
ciggly ruch obiegowy.

§ 11.

W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli dowodow finansowo-ksiggowych:

kontrole merytoryczna,

zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych,

kontrole formalno-rachunkowa,

w przypadku wydatku strukturalnego musi zawiera¢ obszar i kod tematyczny.

§ 12.

Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, wlasciwych merytorycznie na stanowiskach zgodnie ze
Schematem Organizacyjnym Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo, czyli:

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami,

czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach



zatwierdzonego planu finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa, wzglednie czy zlozono
zamoOwienie,

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

czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opéznien czy
nastgpito naliczenie kary umowne;j.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania o0sob materialnie odpowiedzialnych. Pracownik
dokonujgcy kontroli merytorycznej na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow
ksiggowych umieszcza na pieczgci z adnotacjg: ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”™ date¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub paratke wraz z pieczecia
imienng.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie
podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron — nazwa, adres etc.),
dat¢ wystawienia dokumentow oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowéd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowod ksiggowy
jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Gléwnego Ksiegowego Ilub
upowaznionego pracownika. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Glowny Ksiegowy lub
upowazniony pracownik w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych
dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okolicznosé
dokonania kontroli formalnej i rachunkowej umieszcza si¢ na pieczeci z klauzula:
woprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym™ dat¢ dokonania kontroli oraz
czytelny podpis lub parafke wraz z pieczecig imienng.

§ 13.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od
dostawcow 1 kontrahentéw jednostki, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, stanowig podstawe do wyplaty
srodkow finansowych.

Opisane dokumenty sg zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora. W razie nieobecnosci
Dyrektora moga by¢ podpisywane przez inne osoby tylko na podstawie imiennego
upowaznienia wydanego przez Dyrektora.

§ 14.
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

Umowy na dostawg towardw, realizacje robdot budowlanych i wykonanie ushuig, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych dzial odpowiadajacy merytorycznie.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnoscei :

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
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date zawarcia i numer umowy,

kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

sposob rozliczania materialowo-finansowego,

zasady fakturowania i ptatnosci, oraz

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

podpisy stron.

Do umowy o szczegblnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych
dotacza sie:

kosztorys inwestorski prac,

wyceng materiatow,

kalkulacje kosztow.

Umowg sprawdza radca prawny — kontrola pod wzgledem formalno-prawnym oraz
obowigzujagcymi ustawami. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidtowo, radca prawny
parafuje umowe. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane
poprawki umowa wraca do dzialu merytorycznego celem dokonania korekt.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, dzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu finansowo wnioski o
zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane do prac doraznych, sporzadza wlasciwy
rzeczowo dzial merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (dzial merytoryczny - zlecajacy prace), trzeci do dziatu
finansowego.

Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym
przez radcg prawnego, wymagaja podpisu Dyrektora.

W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, rob6t i ustug rozréznia sie
nast¢pujace dokumenty:

faktura VAT- oryginal,

faktura korygujaca — oryginat,

rachunek — oryginat,

protokot reklamacyjny — kopia,

dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatléw, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

umowa,

nota ksiggowa.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, dotacza si¢ w szczegdlnosci:

protokot odbioru,

kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Wszystkie umowy dotyczace dziatalnosci poszezegélnych dzialéw powodujace skutki
finansowe sa ewidencjonowane w Sekretariacie jednostki. Wszystkie dzialy, w ktorych
umowy powstaly, majg obowigzek przekazywania umoéw w terminie natychmiastowym



(najpozniej nastgpnego dnia roboczego po dniu zawarcia umowy) do dziatu finansowego.

§ 15.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ..polecenie wyjazdu stuzbowego” okreslajacy czas wyjazdu i
srodki lokomocji. Osoby te uzyskuja podpis osoby delegujacej — Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej. Do rozliczenia polecenia wyjazdu shuzbowego dolacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Rozliczenie nastepuje w ciggu 14
dni lub w terminie zatwierdzonym przez Dyrektora.
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§ 16.

W jednostce obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i kontroli pracy
samochodoéw stuzbowych pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku do odpowiednich norm
w tym zakresie. Druki kart kontroli pracy samochodu osobowego/ciezarowego/sprzetu
wydaje kierowcy pojazdu pracownik zajmujacy sie ich rozliczeniem. Karty prowadzi sie dla
kazdego pojazdu oddzielnie.

Po wypelnieniu przez kierowce kart kontroli dokumentujacej liczbe przejechanych
kilometrow pracownik rozliczajacy potwierdza zgodno$é albo brak zgodnoscei zuzycia
paliwa z norma. Wszystkie odstgpstwa od normy powinny by¢ przez kierowce wyjasniane
pisemnie.

Faktury za zakup paliwa sa opisywane przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie
pod katem zgodnosci z przekazanymi przez kierowcéw dowodami tankowania i faktycznego
zuzycia paliwa.

§17.

Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza
pracownik dziatu kadr. Umowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla:

pracownika — 1 egzemplarz;

akt osobowych pracownika — 1 egzemplarz;

dziatu kadr (ptace) — 1 egzemplarz.

Listy plac sporzadza pracownik dziatu kadr. Listy plac sporzadza sie za okres jednego
miesigca.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sldadniki funduszu ptlac,

sumeg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytutly,

tgczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotéwkowe;.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktérych tytuly i wysokos¢ wynika z
obowigzujacych przepiséw prawa.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobg sporzadzajaca - pracownik dzialu kadr,

Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego, badz osoby przez nizh upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w punkcie powyzej
dokonuje si¢ przelewow na konta bankowe pracownikow ktorzy wskazali rachunki
bankowe. ;

Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie do 28 dnia kazdego miesiaca.
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§ 18.

Pracownicy przedkladajg druki L-4 do Sekretariatu do 7 dni od daty wystawienia.
Pracownik Sekretariatu po zarejestrowaniu zwolnienia w rejestrze przekazuje je do
pracownika dziatu kadr celem korekty miesiecznego wynagrodzenia pracownika.
Pracownik zatrudniony w jednostce, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna, itp.) zobowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ o tym
fakcie pracownika dziatu kadr.

§ 19.

Dokumentem stwierdzajagcym wyptatg ryczattow sgdziowskich jest lista sporzadzona przez
pracownika Dzialu Organizacji Imprez w oparciu o zasady zawarte w stosownym
zarzadzeniu Dyrektora Kwidzynskiego Centrum Sportu i Rekreacji.

Pracownik dzialu finansowego dokonuje przelewu na wskazane konta bankowe.

§ 20.

Rozliczenie naleznosci pracownikéw za korzystanie z samochodu prywatnego do celéow
stuzbowych.

|

w e o M

Zobowigzania za korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych wynikaja z
zawartej umowy cywilno-prawnej, w ktorej okreslono cechy techniczne pojazdu uzywanego
do celéw stuzbowych tj. typ, marka, pojemnos$¢ silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz
miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne wykorzystane do tego celu.

Zwrot kosztow uzywania pojazdow do celow sthuzbowych nastepuje w formie miesiecznego
ryczaitu po ziozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego
pojazdu do celow stuzbowych w danym miesigcu na podstawie sporzadzonej listy wyptat.

§21.

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego na podstawie faktury lub rachunku, protokotu
odbioru inwestycji sporzadza si¢ dowod ujecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia
tego srodka trwatego do uzywania.

Dowod OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

w celu ujecia go w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,

w celu ujecia go ewidencji srodkow trwatych jednostki.

W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

decyzja o przekazaniu,

akt darowizny,

protokot przekazania,

dowod PT

inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnego przekazania $rodka trwalego oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Przekazanie srodka trwalego powinno by¢ udokumentowane dokumentem PT, ktéry
powinien zawiera¢ w szczegdlnodci charakterystyke srodka trwalego, okreslenie wartosci i
dotychczasowe umorzenie przekazywanego s$rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujgca $rodek trwaly w 4
egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujgcego w celu ujecia $rodka
trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

Podstawg przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.
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Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

sprzedazy,

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Dyrektora.
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarow
1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat finansowy.

Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastgpuje na podstawie dowodu PT.

Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na pisemny wniosek osoby, ktérej powierzono
W uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za skladnik majatku. Likwidacja
srodkow trwatych jest przeprowadzana przez komisj¢ likwidacyjng powolang przez
Dyrektora. Z likwidacji Komisja likwidacyjna sporzadza protokét likwidacyjny, na
podstawie ktorego pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ srodkéw trwatych sporzadzaja
dokument LT w dwéch egzemplarzach.

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie
poprzez utylizacje.

5.

Realizacja zadan budzetowych winna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

Przyj¢ta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksiggowego wprowadzone do rejestru, po sprawdzeniu merytorycznym sa niezwlocznie
przedkiadane do dziatu finansowego.

Za terminowe przekazywanie faktur do dziatu finansowego odpowiedzialni sg kierownicy
poszezeg6lnych dzialéw. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.

Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych jednostki
stanowiska merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczenia dokumentéw, czyli
faktur, not ksiggowych oraz innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
przypisu naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT. Do celéw
sprawozdawczos$ci miesigcznej i kwartalnej przyjmuje sie termin wplywu w/w dokumentéw
do dziatu finansowego do 5 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu sprawozdawezym.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym w dziale finansowym nast¢puje ich dekretacja polegajaca na:

okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym,

naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych,

nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane.

a8,

Kwesti¢ zasad i trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci pienieznych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Miastu Kwidzyn i jego jednostkom
podlegtym reguluje Uchwata Rady Miejskiej w Kwidzynie Nr XLV/266/10 z dnia 28
pazdziernika 2010 roku.



2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci jednostki pracownik wlasciwy merytorycznie
wysyla do dluznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego
trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi
podstawe do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego - cywilnego — w stosunku do
naleznosci cywilnoprawnych.

§ 24.

1. Zbiory akt ksiggowych przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjne;j
lub innych przepisow w szczegolnoscei:

e zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe — 25 lat,

e karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych -
50 lat,

* dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

e pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

§ 25.

—

Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzadkowanie
dokumentoéw polega na:

o takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb

porzadkowych dokumentow,

uzupelnieniu wszystkich wtornikow dokumentéw,

usunieciu skoroszytow i segregatorow,

usunieciu czgsci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.

I11. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26.

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne
oraz ogoélne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow jednostki, ktoérzy biora udzial w obiegu
dokumentéw i winna by¢ przez nich przestrzegana.

3. Instrukcja ma zastosowanie od 1 lipca 2015 roku.

§ 27,

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Dyrektora na

wniosek Glownego Ksiggowego.
§ 28.

Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych stanowi Zalacznik do
niniejszej Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Kwidzynskim
Centrum Sportu i Rekreacji.




KWIDZYNSKIE CENTRUM

SPORTU I RERREACIJI Zalgeznik
R2-500 Kwidzyn, ul. Sporfowa 6 do Instrukeji kontroli i obiegu
tal./fax 55279 38 66 dokumentow finansowo-ksiggowych

w Kwidzynskim Centrum Sportu i Rekreacji
z dnia 24 czerwca 2015

. WYKAZ 0SOB UPOWAZNIQNYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH W KWIDZYNSKIM CENTRUM SPORTU I REKREACJIL

Pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci

Lp. Iimiiqri Nazwisko Sfanbwisko Wzor p_odpisu i pieczed
1 | Janusz Swider Dyrektor
2 | Kamil Swiatkowski Z-ca Dyrektora
3 |Beata Zalubowska Glowny Ksiggowy
b |Marck Stoka Spelisa e
5 |Bogdan Zamosny Kierownik gospodarczy
6 |Marta Kawiak Inspektor
7 |Bogdan Ratynski Kierownik gospodarczy
8 |Bozena Szatkowska Podinspektor
9 |Mateusz Grycman Kierownik gospodarczy
10 |Karolina Jez Ksiggowa
11 |Natalia Lewandowska Sekretarka




KWIDZYNSKIE CENTRUM

SPORTU I

REKREACIJI

82-500 Kwidzyn, ul, Sportewa &

tel./fax 55279 3866

Zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych

Lp. Imig¢ i Nazwisko Stanowisko B Wzér podpisu i pieczeé
1 |Janusz Swider Dyrektor
2 | Kamil Swigtkowski Z-ca Dyrektora
3 |Beata Zalubowska Glowny Ksiegowy
4 |Marek Sroka 5P ecji?ﬁi;?;reacji
5 |Bogdan Zamos$ny Kierownik gospodarczy
6 | Marta Kawiak Inspektor
7 |Bogdan Ratynski Kierownik gospodarczy
8 |Bozena Szatkowska Podinspektor
9 |Mateusz Grycman Kierownik gospodarczy
10 |Karolina Jez Ksiggowa
11 |Natalia Lewandowska Sekretarka




KWIDZYNSKIE CENTRUM
SPORTU ! REKREACIJI

822500 Kwidzyn, ul. Sportowa €
tel./fax 55279 3866

Pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. | Imie i Nazwisko Stanowisko ‘Wzér podpisu i piéczc;é
1 |Beata Zalubowska Gloéwny Ksiggowy
2 |Dorota Le$niewska Ksiggowa
3 |Karolina Jez Ksiggowa
Zatwierdzenie do wyplaty
Lp. | Imig¢ i Nazwisko - Stanowisko R Wzér podpis;lﬂiibieczqé.
1 |Janusz Swider Dyrektor
2 |Kamil Swiatkowski Z-ca Dyrektora
3 |Beata Zalubowska Glowny Ksiggowy




