ZARZADZENIE NR 8/2020

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku z dnia 31 lipca 2020 roku w sprawie instrukcji
obiegu dokumentéw ksiegowych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze<nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 Fig
poz. 330 t.j. z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Hwnrn e

§1

Wprowadzam do stosowania w Oérodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku »Instrukcje obiegu
dokumentow ksiegowych” stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Nadzor nad prawidtowoscig obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy
OSiR.

Czestotliwos¢ przeptywu dowoddw ksiggowych jest zalezna od termindw ustalonych

W niniejszejinstrukcji oraz termindw wynikajacych z przepisdéw prawa podatkowego i statystyki.
Pracownicy, ktérzy uczestnicza w systemie obiegu dokumentéw sa odpowiedzialni
za terminowe sporzadzanie i przekazywanie dowoddw ksiegowych.

Zobowigzuje sie Gtéwnego Ksiggowego OSiR do przygotowania projektow zmian instrukcji
w przypadku zastosowania nowych rozwigzan organizacyjnych w obiegu dokumentéw lub
zmiany przepiséw majacych wptyw na zagadnienia obiegu i kontroli dokumentdw.

§2

Zarzagdzenie podlega umieszczeniu na stronie internetowej OSIR.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc wszelkie wczesniejsze zarzadzenia
w tej sprawie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2020

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(DOWODOW KSIEGOWYCH) W OSRODKU SPORTU REKREAC]I
W SZCZECINKU

PODSTAWY PRAWNE :

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci ( tekst jednolity : Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pbiniejszymi
zmianami ).

2) Ustawa z dnia 27 sterpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:  Dz. U. z 2019 ., poz. 869 z
pozniejszymi zmianami ).

3) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 1. W sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézniejszymi zmianami ).

4) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w  sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladdéw budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych stedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.poz.1911 z pozZniejszymi zmianami).
5) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(tekst jednolity: Dz, U. z 2019 poz. 1393 poZniejszymi zmianami), zarzadza sie, co nastepuje:

Postanowienia ogélne.

§1
- Wprowadzam do stosowania "Instrukcje obiegu dokumentédw ksiegowych (dowoddw ksicgowych) w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Szczecinku", zwang dalej "Instrukejy”.

- Instrukcja  ma  na  celu  okredlenie wlasciwego  prowadzenia gospodarki  finansowej
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami. Omawia spos6b
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodédw ksiegowych w sposob zapewniajgcy wladciwy przebieg
operacji gospodarczych. Instrukcja okresla:

1) zasady przyjmowania i przekazywania dokumentéw potwierdzajacych wykonanie operacji gospodatczej,

2) rodzaje wlasnych dokumentéw finansowych wystawianych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
OSiR i ich obieg,

3) terminy sporzadzania wlasnych dokumentéw finansowych,

4) wymogi, jakie muszq spelnia¢ dowody ksiegowe,

5) terminy przekazania do ksiggowosci dokumentéw finansowo — ksicgowych po ich merytorycznej
weryfikacji.

- Instrukcja okredla spos6b sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

- Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

- Jednostka budzetowa — Oérodek Sportu i Rekreacji w Szczecinku

- kierownik jednostki — dyrektor

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powterzonych im obowigzkéw, do

zapoznania sie z Instrukcja 1 przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.
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Dowody ksiggowe

§3
Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenia, ktére
nastapilo w tym okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédlowymi:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — sluzace do dokonania lacznych zapiséw  zbioru dowodéw  zrédlowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw zrédtowych,
operacje gospodarczgq dokumentuje si¢ za pomoca ksiggowych dowodow zastepezych.
Dowodem zaplaty ustugi ubezpieczenia moze by¢ oryginal polisy ubezpieczeniowe;.

§4

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okredlenie stron (nazwy, adresy),

3) opis operacji oraz jej warto$é,

4) date dokonania operacji,

5) date sporzadzenia dowodu,

6) podpis wystawcy dowodu, chyba ze przepisy mdwia inaczej

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

§5
Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup matetialéw, wyposazenia lub wykonanie ustugi
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie potwierdzié, ze zakupu
dokonano zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

§o
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktdra
dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone z § 4 oraz wolne od bledéw
rachunkowych.
Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.
Bledy w dowodach wewnetrznych  moga  by¢é  poprawiane przez skredlenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazed lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty
poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.
Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sa: osoby sporzadzajace
dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno — rachunkowej, inne osoby do tego
upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.
W przypadku korygowania bledéw w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegdlnosci korekte faktury lub note
korygujaca zgodnie z obowigzujqcymi przepisami w tym zakresie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.



Kontrola dowodéw ksiggowych.

§7
W jednostee stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
- kontrol¢ merytoryczna,
- kontrole formalna,
- kontrole rachunkows.
§8

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnoéci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostala przeprowadzona
prawidowo.

2. Kontrola merytoryczna obeych dowodéw ksiegowych polega w szczegblnoscei na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,

- dokonana operacja byta celowa, tj. czy wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego

funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy faktycznie zostal
wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujqcymi normami,
na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonanie ustugi, umowa o
dostawy, wzglednie czy zlozono zaméwienie,

- zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowarmi,

- zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zaméwieniach publicznych,

- operacja przebiegala zgodnie z prawem.

3. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodédw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
umieszcza na dowodzie ksiegowym swéj podpis na pieczeci w miejscu

nSprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”,

§9
1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i
zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawlera co najmniej dane wskazane w § 4.
2.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych.
3. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiggowym swoéj podpis na pieczeci w miejscu:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunko wym”,

§ 10

oy

Stosuje si¢ wzor pieczeci, jak nizej:

fu
Dowody stanowiace podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych przed ich realizacja podlegaja
zatwierdzeniu przez glownego ksiegowego oraz kierownika jednostki lub jego zastepce.

—_

Dokumenty gospodarki finansowej
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§12

W zakresie obrotu pienigznego rozrdznia sie nastepujace dokumenty:

- RK - raport kasowy,

- KP - asygnata kasa przyjmie,

- KW -asygnata kasa wyplaci,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- wniosek o zaliczke,

- polecenie przelewu,

- czek gotdwkowy,

- bankowy dowéd wplaty,

- wyciag bankowy.

§13
Sposéb  sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwlaszcza raportow  kasowych, asygnat KP
1 KW, czekow gotéwkowych oraz bankowych dowodéw wplaty reguluje instrukcja kasowa.

§ 14
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ uregulowane gotéwkg lub przelewem.
Forma zaplaty wynika z umowy (zlecenia/zaméwienia).

§15
Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami sluzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale powtarzajace
si¢ wydatki, mogg byé wyplacane zaliczki stale badz jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika
sporzadzony w formie dokumentu ,,Whiosek o zaliczke”.

§ 16
W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy sluzbowych zatwierdzenia i wyplaty dokonuje sie na druku
polecenia wyjazdu sluzbowego.

§ 17

Pracownikom moga byé réwniez udzielane, w szczegolnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe, choroba,

urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w terminie poboréw), jednorazowe zaliczki na poczet
wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesiacu nie moze przekroczyé wynagrodzenia przeliczonego

proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo kierownik
jednostki.

§18
1. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w  terminie okreslonym we wniosku,
w przectwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.
2. Zaliczki dotyczace kosztow podrozy nalezy rozliczyé w terminie siedmiu dni od zakoficzenia podrézy.
3. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
4.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§19
Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca. Do rozliczenia dolacza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw.
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Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia kierownik kancelarii po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie
sluzbowym od delegowanego pracownika. Nastepnie przekazuje polecenie wyjazdu sluzbowego do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

§ 21

W rozliczeniu delegacji pracownika nie wymaga sic potwierdzenia odbycia podrézy sluzbowe.

§ 22
Przy rozliczaniu kosztdéw podrozy sluzbowej pracownik jest zobowigzany zalaczyé bilety potwierdzajace koszty

przejazdu wskazanym §rodkiem lokomociji.

§23
2. Wyplacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie kasowym.
3. Wyplata kosztéw delegacii sluzbowej moze by¢ przekazana na rachuneck oszczednosciowo — rozliczeniowy
pracownika.

Dokumenty gospodarki §rodkami trwatymi.

§24
1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik zajmujacy si¢ ewidencjg $rodkéw trwalych, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwalego OT w momencie przyjecia tego
srodka trwalego do uzytkowania. Dowéd OT sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu i przekazuje si¢ do sekcji
finansowo-ksiggowej w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,
2. Ten sam sposdb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji.

§ 25
Dowdéd OT powinien zawieraé symbol wydzialu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok, charakterystyke §rodka
trwalego, m.in. date budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czeéci skladowe.

§ 26

1. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe fizyczng podstawg
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokol
przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nicodplatnego przekazania §rodka trwalego
oraz okreslajacy warto$é i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Podstawa przyjecia $rodka trwalego nicodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez odpowiedni
wydzial merytoryczny.

o

§ 27
Dowod PT powinien zawieraé w szczegdlnogci charakterystyke érodka trwalego, okrelenie wartosci
t dotychczasowego umorzenia przekazywanego §rodka trwalego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacjl.

Dowdd wystawia strona przekazujaca dany $rodek trwaly dla przejmujacego w celu ujecia $rodka trwalego
w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

§28
Podstawg przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw trwalych w drodze
inwentaryzacji jest protoké! weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych  sporzadzony zgodnie z instrukcjg

inwentaryzacyjna,

§ 29

Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:



1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidagji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 30

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu §rodka trwalego nalezy do kierownika jednostki.

§ 31

Przekazanie §rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu dowodu PT.

§ 32
Likwidacja $rodkow trwalych dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzytkowanie lub w ramach
odpowiedzialnosci materialnej skladnik majatku.

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

§ 33
Likwidacji dokonuje powolywana przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzqdza protokdl. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje majatku
trwalego na podstawie tego protokolu wystawia dokument LT.
Kopig protokolu i dokument LT otrzymuje sekcja finansowo-ksiggowa .

§ 34

1. Zakupione pozostale §rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne wprowadzane sa do ewidencji

na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

2. W pozostalych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, stosuje sie
dokumenty analogicznie jak do §rodkéw trwalych.

Dowody ksiggowe zwigzane z wyplata wynagrodzen.

§ 35
W zakresie dowodéw zwiazanych z wyplata wynagrodzen rozréznia sie nastepujace dokumenty:
- decyzja o mianowaniu, umowa o prace, angaz, rozwigzanie umowy o prace,
- wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
- decyzje o przyznaniu $wiadczen,
- oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
- zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
- deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- lista plac.

§ 36
Decyzje o angazu, umowy o pracg, wszelkie zmiany do angazy i umowy
oraz rozwiazanie umowy o prace sporzqdza pracownik sekgji finansowo - ksiegowej, a zatwierdza kierownik
jednostki. Dokumenty sporzadza sie z przeznaczeniem dla:
- pracownikow,

- sckdji finansowo — ksiegowej (do akt osobowych pracownikow).

§ 37
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Podstawa do wyplaty nagrod jubileuszowych jest lista plac w opatciu o przygotowang przez pracownika ds. kadr
decyzje zatwierdzona przez kierownika jednostki.

§ 38
Szczegdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych reguluja odrebne przepisy.

§ 39
Podstawowym dokumentem w zakresie wyplaty uposazen i wynagrodzen jest lista plac. Podstaws do sporzadzania
listy plac sa oprécz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczace potraceri (zestawienia
PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).

§ 40

Listy plac s sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§41
1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania Osrodka Sportu i
Rekreacjt w Szczecinku.
2. Wynagrodzenie jest wyplacane w kasie jednostki za pokwitowaniem do rak wlasnych pracownika lub w
wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na piémie na wniosek pracownika albo na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy — zgodnie ze zlozong dyspozycja w sekeji finansowo — ksiegowej.

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

§ 42
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robét i uslug rozréznia sig nastepujace dokumenty:
- faktura VAT,
- rachunek,
- faktura korygujaca i nota korygujaca,
- nota obciazeniowa,
- umowa.
§ 43
Umowy na dostawy towardw, realizacje robét budowlanych i wykonania uslug, w tym umowy zlecenia i o dzielo,
sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach publicznych komérka merytoryczna jednostki budzetowej
wlasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnies.

§ 44
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:

- stron umowy,

- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

- daty zawarcia i numer umowy,

- wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie wyliczane wynagrodzenie po
odbiorze przedmiotu umowy,

- sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,

- zasad fakturowania i platnosci

oraz

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

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

- zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,
- podpisy stron.



§ 45
Do umowy dolacza sie w szczegdlnoci:
- kosztorys inwestorski prac,
- wyceng material dw,
- kalkulacje kosztéw,
- protokdl koniecznosci.
§ 46

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komérka
merytoryczna sporzadzajaca umowe ma obowigzek:
- dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,
- sprawdzi¢ prawidlowosé wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
- kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen innych niz w plenigdzu,
- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sklada¢ do sekcji finansowo - ksiegowej wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokonaé zwrotu oraz kwoty
podlegajacej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 47

1. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sq do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu obowigzkow

pracownikéw jednostki budzetowe;j.
2. Umowy zlecenie lub o dzielo sporzgqdza wlasciwa rzeczowo komérka zlecajgca prace w 3 egzemplarzach, z

ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial zlecajacy prace), trzeci samodzielne
stanowisko pracy ds. finanséw,

§ 48
Podstawowym dowodem ksiegowym stanowiqcym podstawe rozliczend za $wiadczone na rzecz jednostki
budzetowej dostawy, roboty i uslugi sq faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny byé¢ zaopatrzone w date
otrzymania i niezwlocznie przekazane osobom upowaznionym do kontroli merytorycznej. Faktury wraz z
wymaganymi zalgcznikami po dokonaniu kontroli merytoryczne] przekazywane sq niezwlocznie (umozliwiajac
dokonanie terminowej zaplaty) do sekcji finansowo - ksiegowej. Za terminowe przekazywanie faktur do sekcji

finansowo - ksiggowej odpowiedzialni sg pracownicy poszczegdlnych komérek merytorycznych.

§ 49
Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw (umozliwiajace dokonanie terminowej zaplaty), w
szczegblnosct:
- dostarczenie dokumentdw ksiggowych do poszczegdlnych komoérek w trakcie miesiaca i z datay tego
miesiaca, w terminie dwéch dni od ich otrzymania,
- dostarczenie dokumentéw ksiggowych otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych z datg
miesica poprzedniego, do dziewiatego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy,

data tq jest pierwszy kolejny dzien pracujacy.

§ 50
Podstawg do dokonania wydatkdw sq rowniez sporzadzone przez komérki merytoryczne odpowiednio:
1) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:

- oplat sadowych i egzekucyjnych,
- oplat administracyjnych,
- oplat pocztowych,
2) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
3) prawomocne decyzje administracyjne,
4) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

Przechowywanie dowodéw ksiggowych.
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§ 51
Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody przechowywane s3 w sekcji finansowo - ksiggowej przez rok po okresie
sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sq do archiwum jednostki budzetowej.

§ 52
Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw po uprzednim
uzgodnieniu terminu.

§ 53
1. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepiséw.

W szczegdlnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

b) karty wynagrodzefi pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat.

) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu terminu jej waznosci,

d) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

§ 54
Zbtory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej na podstawie szczegdlowych
zasad uregulowanych w instrukcji archiwalnej.

Postanowienia koficowe.

§ 55
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjq stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz ogolne przepisy
prawa.




