ZARZADZENILE NR 52/2023 -
Dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 30 czerwca 2023 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 103/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Na podstawie § 8 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji nadanego Uchwala
Nr 1016/LVIII/2014 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 29 maja 2014 roku,

Zarzadzam

§1
W'§ 2 punkt VIII w ppkt 3 Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowecu, usunieciu podlega zapis w czesci dotyczacej

sktadnikéw majatkowych tj. Nie zalicza si¢ do srodkéw trwalych: mebli, dywanéw, odziezy
t umundurowania, ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych, inwentarza zywego.

§2
Pozostalc postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 czerwca 2023 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu

z dnia 30 czerwca 2023 roku

INSTRUKCJA KONTROLI I OBIEGU DOKUMENTOW

FINANSOWO -KSIEGOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREAC]I

W SOSNOWCU
§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1.
2.

3.

I.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac)i w Sosnowcu;
Zastgpcach Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepcéw Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu

1 Rekreacji w Sosnowcu;

GI6wnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego Osrodka Sportu
1t Rekreacji w Sosnowcu;

Dziale Finansowym - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Finansowy Miejskiego Oérodka Sportu

1 Rekreacji w Sosnowcu;

Kierownikach - nalezy przez to rozumieé osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Miejskiego
Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sosnowecu;

Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu oraz
obiekty stanowiace wlasnos¢ Gminy Sosnowiec, bedace w uzytkowaniu lub trwalym zarzadzie
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu;

Dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy fakt dokonania operaciji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i bedacy podstawa do zaksiggowania danej
operacji gospodarcze;.

Okresic sprawozdawezym - nalezy przez to rozumieé miesiac, rok.

§2
DOWODY KSIEGOWE I ICH KONTROLA WEWNETRZNA.

1. Obsluga finansowo - ksiggowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu skoncentrowana jest
w Dziale Finansowym.

2. Dowodami ksi¢gowymi sa:

a/ dowody zewnetrzne obce - co oznacza dowody otrzymywane w oryginale lub poczta elektroniczna od
kontrahentéw, jednostki nadrzednej lub innych jednostek organizacyjnych Gminy Sosnowiec np.

b/

— faktury,

— faktury korygujace,

— noty ksiggowe,

— dokumenty przekazania/przyjecia majatku trwalego,

dowody zewnetrzne wlasne - co oznacza dowody wysylane w oryginale lub poczta elektroniczng do

kontrahentow, np.

— faktury,

— faktury korygujace,

— noty ksiggowe,

— dokumenty przekazania/przejecia majatku trwalego



¢/ dowody wewngtrzne - co oznacza dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np.

— dowody dotyczace przyjecia skladnikow majatku z inwestycji, zmiany miejsca, likwidacji, przekazania
migdzy komorkami jednostki srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych,

~ dowody weryfikacji stanu ilosciowego, wartosciowego majatku jednostki, np.

— arkusze inwentaryzacyjne,

— arkusze r6znic inwentaryzacyjnych,

— wyciagl bankowe (WP - wyciag placowy, WD — wyciag dochody, WB — wyciag wydatkowy,
WW — rachunek depozytowy/wydzielony, WS — wyciag socjalny, WV — vat dochody, WX — vat
wydatk)

— dowody dokumentujace operacje rozliczeniowe np. PK- polecenie ksiggowania, LP- listy plac, UZ -
listy umow zlecenie, RL- listy ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,
RS- listy dokumentujace naliczone ryczalty sedziowskie , KZ- listy dotyczace kosztow zastepstwa
prawnego, SW - dowody dokumentujace obrot ze sprzedazy towardw i ustug poparty zestawieniami
rozliczeniowymi poszczegolnych komérek organizacyjnych, SWK - dowody dokumentujace korekty
obrotu ze sprzedazy towaréw i ustug wynikajace z zestawien rozliczeniowych.

Podstawowymi cechami dowodu ksiegowego sa jego rzetelnos¢, kompletnos¢ i brak bledow

rachunkowych.

Dowody ksiggowe sa podstawa zapiséw ksiggowych.

Kazdy dowdd ksiggowy to prawidlowo sporzadzony dokument zrédlowy, ktory odzwierciedla
konkretna operacje gospodarcza wystepujaca w jednostce. Nalezycie wystawiony dowdd ksiegowy jest
podstawa do ujecia go w odpowiedniej ewidencji.

Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére
nastapilo w tym okresie z zastrzezeniem zasad opisanych w Przyjetych Zasadach Rachunkowosci - Polityce
Rachunkowosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug normowanych w ustawie z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw 1 ustug tekst
jednolity Dz. U. z 2021 roku poz. 685 z pozniejszymi zmianami.

Ksiggi rachunkowe w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu prowadzone sa
komputerowo, a zatem za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za postednictwem urzadzen lacznosci, informatycznych nosnikéw danych lub
tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisow zostana spelnione co najmniej nastepujace warunki:

— uzyskajg one trwale czytelng postac zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych,

— mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

— stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

— dane Zrédlowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do ptzechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

3. Za prawidlowy dokument ksi¢gowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem uwaza sie¢ dowod zawlerajacy nastepujagce dane:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

Wymog ten oznacza, ze dowdd ksiggowy powinien zawieraé jego nazwe i dane identyfikacyjne np.

faktura nr FZ 2021/04/MOSiR

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

Wymog ten oznacza, ze dowdd ksiegowy musi umozliwia¢ identyfikacje stron bedacych uczestnikami

operacji gospodarczej (nabywcy, odbiorcy i sprzedawcy, ktorych nazwa i adres moga byé zastapione

pieczatka zawierajaca wymagane dane). W przypadku dowodéw wewnetrznych okreslenie stron



(nazwy 1 adresy) moze byc zastapione pieczatka lub symbolami (kodami cyfrowymi) zgodnie
z obowiazujacym schematem organizacyjnym.

opis operacji (tres¢ powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow ogolnie
przyjetych) oraz jej wartos¢ (jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych);

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

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki aktywow;
Wymog ten moze nie byé stosowany, jezeli wynika to z odig¢bnych przepisow lub techniki
dokumentowania zapisow ksiggowych. Jezeli natomiast dowdd nie dokumentuje przekazania lub
przyjecia skladnika aktywow, przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania gruntu, albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy o0séb, o ktdrych tu mowa moga byé zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.

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

Wymog ten oznacza, ze dowdd ksiegowy musi podlegaé sprawdzeniu. Sprawdzenie powinno dotyczyé
zarowno strony formalno-rachunkowej, jak i merytorycznej dokumentu.

Osoby dokonujace tych kontroli powinny umiesci¢ swoj podpis na dowodzie ksiggowym w miejscu na
stosowane] w jednostce pieczatce tak, aby osoba kwalifikujaca dowdd do ujecia w o ksiggach
rachunkowych mogta stwierdzi¢, ze nastapilo sprawdzenie dowodu.

Zakwaliftkowanie dowodu w ksiggach rachunkowych do danego miesigca polega na:

nadaniu numeru, pod ktérym dowdd zostanie zaewidencjonowany,

wskazaniu okresu ksiegowania tj. daty, pod ktora dany dowdd ma by¢ ujety w ksiegach,

umieszczeniu dyspozycji zwanej dekretem lub dekretacja (§j. oznaczenia kont i ich stron, na ktérych
nastapi ewidencja operacji gospodarczej) wraz z podaniem wattosci (kwoty) operacji gospodarcze;.

Za rownoznaczne z wykonaniem powyzszych czynnosci uznaje si¢ korzystanie z utworzonych
w systemie komputerowym szablonéw dekretow. Nie ma obowiazku zamieszczania przy kazdym dokumencie
dekretu. Dekrety moga by¢ drukowane zbiorczo na koniec miesiaca i po podpisaniu przez osobg uprawniong
wpiete do whasciwego zbioru dokumentow.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska
wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie poptzez podanie:

kursu z dnta przeprowadzenia transakcji,

dzialania arytmetycznego i jego wyniku,

daty dokonania przeliczenia,

podpisu osoby odpowiedzialnej za to przeliczenie.

Jezeli system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk wynik przeliczenia nie musi by¢ zamieszczany na
dowodzie ksi¢ggowym, lecz dotaczony do dowodu w formie wydruku komputerowego.

Na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne przetlumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku obcym.

Dowaod ksiegowy powinien spetniac funkcje:

dokumentu;

dowodows — potwierdza, ze wskazane w nim operacje rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu
1 czasie;

informacyjna — zawiera wiele Zrédlowych operacii analitycznych przyjaznych analizie;

ksiggowa — stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych;

kontrolng — pozwala na kontrol¢ dokonanych operaciji.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly.



Po sporzadzeniu 1 podpisaniu dowodu wystawiajacy przedklada go niezwlocznie do podpisania osobie
A podp! ) Jacy p g
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej udokumentowania.

Poprawianie btedow

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek. Bledy
w dowodach zrédlowych zewnetrznych obceych i whasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej. Natomiast bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane
przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, jesli odrebne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poptawia¢ pojedynczych liter lub cyft.

Bledy w dowodach tworzonych komputerowo lub bledy w zapisach ksiegowych dokonuje sie wylacznie
poprzez wystawiente Polecenia Ksiggowania ,,PK”. Tym dokumentem dokonuje si¢ wyksiegowania blednego
zapisu 1 zaksiegowanie zapisu poprawnego.

Korekty blednych zapisow moga by¢ dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko zapisami
ujemnymi. Dopuszcza si¢ stosowanie zapisdw mieszanych (czerwono-czarnych) w przypadku dokonania
przeksiggowan na kontach analitycznych w obrebie tego samego konta syntetycznego. Takie ksiggowanie nie
spowoduje zmiany obrotéw na koncie syntetycznym, a takze nie zmieni tresci operacii gospodarczej. Zapisy
czerwono-czatne moga wystapi¢ np. przy blednym wyborze kontrahenta z listy utworzonej w systemie
finansowo-ksiegowym. W takim przypadku inne zapisy dekretu ksiggowego nie ulegaja zmianie, dlatego
mozliwe jest zastosowanie uproszczenia polegajacego na stornie jednego elementu zapisu (zapis czerwony -
kontrahent X, prawidlowy wybor kontrahenta- zapis czarny kontrahent Y).

Kontrola

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem
powinny by¢ poddane kontroli. Nalezy dokonaé sprawdzenia ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. Wykonanie kontroli
merytoryczne] 1 formalno-rachunkowej dokumentéw stwierdza si¢ i uwidocznia na dokumencie poprzez
zlozenic podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia konuoli oraz wpisanie daty jej dokonania.

Glowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania kontroli wstepnej,
przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument whsciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny
ksiggowy zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktdry moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Kontrola merytoryczna

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla
celowa z punktu widzenia gospodatczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami.

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli metytorycznej stanowi Zalacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji. Nadanie uprawnienia do merytorycznej kontroli dokumentéw ksiegowych znajduje
odzwierciedlenie w zakresie czynnosci pracownika lub w odrgbnym dokumencie podpisanym przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Opis ten
jest zamieszczony na odwrocie dokumentu lub na dolaczonej katcie wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik
Nr 7 1 potwierdzony czytelnym podpisem pracownika odpowiedzialnego za dokonanie wydatku. Kontrolujacy
na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na stosowanej pieczatce: ,,Sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym”, date 1 whasnoreczny podpis.
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Wymogi w zakresie opisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych zewngtrznych obeych.

Faktura, rachunek lub inny dokument finansowo ksiggowy powinien bezwzglednie zawieraé:

1. Nazwe¢ komorki organizacyjnej wraz z numerem (jesli posiada numer).

2. Okreslenie dokumentu, ktorego dotyczy opis (symbol i numer dokumentu, date wystawienia
dokumentu).

3. Zastosowany tryb zamdwienia publicznego wynikajacy z obowiazujacych w jednostce Regulaminéw
udzielania zamowien publicznych wraz z podaniem numeru postgpowania i numeru umowy jeshi
umowa zostala zawarta, a jesli wydatek nie podlega regulaminom, o ktérych mowa nalezy taka
informacje zamiesci¢ na danym dokumencie finansowo-ksiggowym, a przypadku nie zastosowania sie
do regulaminéw, nalezy dolaczy¢ do dokumentu finansowo-ksiegowego wyjasnienie przyczyn
zaistnialej sytuacji oraz uzyska¢ zgode Dyrektora na dokonanie takiego wydatku.

4. Potwierdzenie osoby odpowiedzialnej merytorycznie, ze dany wydatek jest zgodny
z planem finansowym na dany rok budzetowy komorki organizacyjnej, ktérej wydatek dotyczy.

5. Precyzyjny opis dokonanego zakupu —okreslenie rodzaju matetiatu, miejsca zuzycia towaru lub ushugi
oraz celu na jaki dany towar lub ustuga zostanie przeznaczona.

6. Jednoznaczne wskazanie paragrafu i pozycji w paragrafie, z ktorego ma by¢ dokonany wydatek wraz z
podsumowaniem.

7. Zamieszczenie informacji dotyczacej kwalifikacji czynnosci jakiej stuzy dany zakup, zgodnie z ustawg o
podatku od towaréw 1 ustug.

8. Prawidlowo wypelniong pieczatke »Zaplacono” ktora jest wykazana
w Zalaczniku nr 2 do Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

9. Prawidlowo wypelniong pieczatke ,polecenie dokonania wydatku”, ktéra jest wykazana
w Zalaczniku nr 2 do Instrukeji Kontroli i Obiegu Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych.

10. W przypadku, gdy dokument zewnetrzny obcy jest potwierdzeniem dokonania zakupu skladnika
majatku podlegajacego ewidencji w opisie dokumentu winny znalezé si¢ dodatkowo informacje
1 oswiadczenia zawarte w dziale VIII niniejszej instrukcji.

11. Informacje okreslone w punktach 1-10 winny by¢ zamieszczone w tabeli, ktdrej wzoér stanowi
Zalacznik nr 7 do niniejszej instrukcii.

Kontrola formalno-rachunkowa

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i1 rachunkowe. Osoby wyznaczone do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej nie moga dopusci¢ do zaksiegowania dokumentu majacego wady formalne i rachunkowe.

Po zakonczeniu sprawdzenia kontrolujacy zobowiazany jest do umieszczenia na odwrocie dokumentu
lub dolaczonej do niego karcie klauzuli stwierdzajacej dokonanie kontroli, a zwlaszcza daty przeprowadzenia
kontroli, 1 wlasnorecznego podpisania dokumentu. Wpisy te zamieszczane sa na stosowanej pieczatce, ktorej
wzo6r umieszczono w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Jezeli w wyniku dokonywania czynnosci kontrolnych gléwny ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona stwierdza braki lub nieprawidlowosci w dowodzie ksiggowym, to zwraca taki dokument
wiasciwej komorce lub osobie w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek, przekazujac
jednoczesnie szczegélows informacj¢ o stwierdzonych nieprawidlowosciach w formie ustnej lub pisemnej.
Jezeli zachodzi koniecznos¢, opis wszystkich nieprawidtowosci powinien zostaé potwierdzony przez osobe
odpowiedzialna merytorycznie za dokonany zakup. Tak stwietdzone nieprawidlowosci moga by¢ ewentualna
podstawa do dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych lub do Zadania od
kontrahenta faktury korygujacej.

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej stanowi Zalacznik Nr
1 do niniejszej Instrukcji. Nadanie uprawnienia do formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych



znajduje odzwierciedlenie w zakresie czynnosci pracownika lub w odrebnym dokumencie podpisanym przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Kontrola wstgpna

Po sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym dowod
ksiggowy podlega kontroli wstepnej sprawowanej przez Glownego Ksiggowego jednostki.

Szczegolowe zasady dokonania kontroli wstepnej zostaly zapisane w dziale II.
Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do uj¢cia w ksiggach rachunkowych i zapfaty.
Dowody zewngtrzne obce

Po wlasciwym opisaniu dowodu ksiggowego zewnetrznego obcego 1 dokonaniu przez uprawnione
osoby kontroli formalno-rachunkowej, kontroli merytorycznej, a takze po dokonaniu kontroli wstepnej przez
Glownego Ksiggowego Iub upowazniona do tej czynnosci inna osobge dowdd ksiegowy podlega
zatwierdzeniu do ujecia w ksiggach rachunkowych, a takze do zaplaty. Osoba uprawniona do wykonania tej
czynnosct jest Dyrektor jednostki w kazdym przypadku lub upowazniona ptzez Dyrektora inna osoba.
Zatwierdzenie nast¢puje poprzez zamieszczenie na uzywanej w jednostce pieczatce whasnorecznego podpisu
wraz z datg zatwierdzenia.

Dowody zewngtrzne wlasne

Dowody zewngtrzne wlasne - faktury, faktury korygujace, noty korygujace sporzadzane sa przez
pracownika Dzialu Finansowego lub upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej, w ktorej mozliwe
jest wystawienie dowodéw zewnetrznych wlasnych.

W  przypadku dowodow  wystawianych przez pracownika Drzialu  Finansowego sprawdzenie
1 zatwierdzenie dowodu nastepuje przez Kierownika Dzialu Finansowego lub innego upowaznionego
pracownika tego Dziatu.
W przypadku dowodéw wystawianych przez inne komorki merytoryczne sprawdzenie i zatwierdzenie do
ksiggowania nastepuje przez upowaznionego pracownika Dzialu Finansowego, ktory wprowadza dokument
do systemu ksiggowego.

Kazdorazowo sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu jest widoczne na dekrecie ksiegowym

dotyczacym danego dowodu ksi¢ggowego zewnetrznego wlasnego.

Dowody wewngtrzne

Dowody wewngtrzne wlasne PR, PD, SW, SWKOR, SP, PB, PI', PH, C\, SN wystawiane sg przez
pracownika Dzialu Finansowego zgodnie 2z przydzielonym zakresem obowiazkéw. W systemie
komputerowym Kierownik Dzialu Finansowego/Gléwny Ksiegowy sprawdza i zatwierdza dokumenty do
ksi¢gowania.

Wszelkie dowody dokumentujace wyplate wynagrodzed 1 innych $wiadczenn zwiazanych z praca
pracownikow 1 zleceniobiorcow poddawane sa kontroli wstepnej przez Glownego Ksiggowego i zatwierdzane
przez Dyrektora za wyjatkiem list plac i innych Swiadczen dotyczacych Dyrektora. W tym przypadku listy
poddawane s3 kontroli wstepnej przez Kierownika Dzialu Spraw Pracowniczych i zatwierdzane przez
Glownego Ksiggowego.

Zasady twotzenia, obiegu i zatwierdzania dowodéw dotyczacych przyjecia Srodkéw trwalych z inwestycji,
zmiany miejsca, likwidacji, przekazania miedzy komoérkami jednostki srodkéw trwalych i pozostalych
srodkow trwalych zostaly szczegdlowo opisane w dziale VIIL



II. ETAPY OBIEGU DOWODOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

1. Wszystkie dokumenty 'ksiégowe w}ﬂywajqce z zewnatrz winny byc zarejestrowane w  dzienniku
korespondencyjnym w sekretariacie jednostki. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie sekretariatu
przekazuje dokumenty do zaparafowania Dytektorowi, a nastgpnie za potwierdzeniem pracownikowi
Dzialu Finansowego odpowiedzialnemu za sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym. Upowaznienie pracownika do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym jest popatte stosownym pisemnym upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora MOSIR.
Po sprawdzentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje wprowadzenie dokumentow przez
pracownika Dzialu Finansowego do prowadzonego w systemie ksiggowym rejestru. Nastepnie pracownik
Dzialu Finansowego uzyskuje od oséb merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje wydatkow
potwierdzenie wystapienia i poprawnosci operacji gospodarczej pod wzgledem merytorycznym.

Przy opisywaniu dowodow ksicgowych zewnetrznych rodzacych obowiazek poniesienia wydatku osoby

metytorycznie odpowiedzialne winny stosowaé zasady opisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych

okreslone w dziale I.

Kompletne 1 rzetelnie sprawdzone dokumenty pracownik Dzialu Finansowego gromadzi w przeznaczone;j
do tego teczce i przedstawia je Gléwnemu Ksiggowemu w celu dokonania wstepnej kontroli operacji
gospodarczych.  Glowny  Ksieggowy  takze  dokonuje  wstepnej  kontroli  kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodatczych i finansowych.

Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie we wiasciwym miejscu na pieczatce
uzywane] w jednostce, oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do prawidlowosci operacji, jej zgodnosci z prawem, a takze kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii.

Glowny Ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w ktorymkolwiek zakresie wymienionym

w zdaniu poprzednim, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, 2 w razie nie usunigcia

nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gléwny
Ksiggowy zawiadamia pisemnie Dyrektora jednostki.

Dyrektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

Jezeli Dyrektor wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodatczej niezwlocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej zarzad jednostki samorzadu terytotialnego uzasadniajac realizacje
zakwestionowane]j operacjl.

W kazdym przypadku Dyrektor jednostki sktada swéj podpis na dokumencie zatwierdzajac go do zaplaty.
Dokument ksiggowy uwaza si¢ za kompletny, jesli zostal sprawdzony i podpisany pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym oraz zawiera czytelny opis operacji gospodarczej zgodnie

z wymaganiami wynikajacymi z niniejszej instrukcji.

Dokumenty ksiegowe (faktury) stanowiace obciazenie za roboty budowlane, budowlano-montazowe,
ustugi projektowe, uslugi zwiazane z prowadzonymi remontami biezacymi, kapitalnymi, inwestycjami
winny posiadac zalaczniki w postaci:

- protokotlu finansowego odbioru robdt podpisanego przez inspektora nadzoru (przy fakturach
czesciowych); protokoly korficowe finansowe odbioru robét, sprawdzone i potwierdzone przez inspektora
nadzoru i/lub Zastepce dyrektora ds. inwestycji i remontéw (przy fakturach koricowych). Protokoly
odbioru robét, kosztorysy koncowe, protokoly odbioru dokumentacji projektowej wraz z wycena prac
projektowych, sprawdzone 1 zatwierdzone przez inspektora nadzoru i/lub Zast¢pce dyrektora ds.
inwestycji 1 remontow pozostaja w Dziale Inwestycji i Remontéw przy dokumentacji danego zadania.

Osobami upowaznionymi do merytorycznego potwietdzenia opetacji gospodarczych sa:

— Dyrektor Osrodka - w kazdym przypadku.

— Zastegpca Dyrektora ds. inwestycji 1 remontéw- w sprawach zwigzanych z prowadzonymi remontami
biezacymi, remontami kapitalnymi, inwestycjami, usuwaniem awatii itp., zakupem nos$nikdéw energii,
wody, odprowadzania Sciekow;

— Zastgpca Dyrektora ds. sportowych - w sprawach zwigzanych z zakresem zadan przypisanych
Dzialowi Rozwoju 1 Promocji Sportu, Miejskiemu Osrodkowi Gimnastyki Korekcyjnej, Miejskiej
Szkole Plywania, Akademii Fitness oraz Plywalni Letniej przy ul. 3 Maja 41 (OB.13)
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— Kierownik Dziatu Rozwoju i Promocji Sportu w sprawach zleconych przez Zastepce Dyrektora ds.
sportowych;

— Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska - w sprawach
zwiazanych z biezaca funkcja obiektu, zespolu, dzialu, uczestnictwem w szkoleniach, seminariach,
zakupami materialéw, zlecaniem platnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw np. skladki na
ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy, podatki, skladki na PFRON, zlecanie badann lekarskich,
zakupy towaréw i uslug dotyczacych szeroko pojetej informatyzacji, zakupy towaréw i ustug
zwiazanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy, zakupy towarow 1 uslug zwiazanych
z administrowaniem bezpieczedstwem informaciji itp.

— Kierownik lub upowazniony pracownik Miejskiego Osrodka Gimnastyki Korekeyjnej - w sprawach
zleconych przez Zastepce Dyrektora ds. sportowych;

— Glowny Ksiggowy - w sprawach zwiazanych z praca i organizacja Dzialu Finansowego np. zakupy
drukow, wydawnictw, zakupy ustug dostepu do pottali ksiggowych, zakupy w zakresie obstugi
oprogramowania ksiegowego, zglaszanie na seminaria i szkolenia z zakresu ksiggowosci, podatkéw
itp.

— Pracownik Zespolu ds. Administracyjnych i Zaméwien Publicznych - w sprawach zwiazanych
z systemem zamowien publicznych, prowadzeniem skladnicy akt jednostki, obstuga administracyjna
dyrekcjt oraz  obslugg  gastronomiczna  spotkand, narad, w  sprawach zwigzanych
z ubezpieczeniami majatku jednostki, ubezpieczeniami komunikacyjnymi samochodéw i innymi
zwiazanymi z dzialalnoscia jednostki.

— Pracownik prowadzacy sekretariat Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu w sprawach
zakupu materialéw biurowych, matetialéw papierniczych, ustug pocztowych i innych zwiazanych
z obsltuga administracyjng jednostki.

2. Oryginaly dokumentéw ksiggowych wraz z zalacznikami — kompletne, sprawdzone 1 zatwierdzone

stanowla podstawe do ksiggowania i zaplaty naleznosci.

Przyjmuje si¢ generalng zasade, iz platnosci za dostawy, ushugi i roboty budowlane winny by¢ realizowane
bezgotéwkowo.

Zaplata naleznosci moze nastapi¢ gotéwka, jesli osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie
zakupu otrzymata zgod¢ Dyrektora jednostki na zaciagniecie zobowiazania, a ponadto otrzymala zaliczke
stala lub celowa na dokonanie zakupu lub w wyjatkowych sytuacjach tj. w zwiazku z ograniczeniami
wynikajacymi z pandemii zwrocila si¢ z pisemna prosba o zwrot gotéwki na osobiste konto bankowe.
Zabrania si¢ dokonywania platnosci gotowkowych, jesli jednorazowa wartosé transakcji, bez wzgledu na
liczbg wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rtéwnowarto$é 15 000 zlotych.

Zabrania si¢ dokonywania platnoéci prywatnymi kartami platniczymi lub kredytowymi. W wyjatkowych
sytuacjach osoba merytorycznie odpowiedzialna za zrealizowane przy pomocy karty platnosci
zobowiazana jest do pisemnego, wyczerpujacego wyjasnienia przyczyny wystapienia tej sytuacji.

Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora moze nastapic¢ zwrot gotéwki za zrealizowane platnosci.

. Dokumenty ksiegowe wraz z zalacznikami winny by¢ przekazane do Dzialu Finansowego nie pézniej niz
nastgpnego dnia od daty zrealizowania zaptaty. W przypadku dokumentéw o terminach platnosci
dluzszych niz 7 dni od daty wplywu, przekazanie ich do dziatu ksiegowosci winno nastapié nie p6ézniej niz
nastepnego dnia po zatwierdzeniu do ksiggowania i zaplaty w celu ujecia ich w ksiggach rachunkowych
w miesiacu, ktérego dotycza.

Dokumenty ksi¢ggowe, ktore wplynely do jednostki (data wplywu do sekretariatu) do dnia 5-go
nastgpujacego po miesiagcu dokonania sprzedazy na rzecz MOSIR winny by¢ zaksiegowane pod data
ostatniego dnia miesigca poprzedniego.

Dokumenty, ktore wplynely do jednostki do dnia 25 stycznia nastgpnego roku, a dotycza roku
poprzedniego winny by¢ zaksiegowane pod data ostatniego dnia miesiaca grudnia roku poprzedniego.

W wyjatkowych przypadkach (wartos¢ transakcji moze istotnie wplynaé na wynik finansowy jednostki
w danym roku lub jednostka otrzymata duplikat faktury dokumentujace; bezsprzecznie dostawe towaru
lub wykonanie ustugi w poprzednim roku budzetowym) Dyrektor jednostki moze na wniosek Gléwnego
Ksiegowego zezwoli¢ na ksiggowanie dowodu ksiegowego do roku, ktérego dotyczy dane zdarzenie
gospodarcze.



Wyznaczony pracownik Dzialu Finansowego odpowiedzialny jest za terminowe regulowanie zobowigzan

wynikajacych z terminowo dostarczonych dokumentéw ksiggowych.

W przypadku stwierdzenia zaniedban w terminowym regulowaniu naleznosci pracownik ten lub inna

osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu platnosci moze by¢ na wniosek Gléwnego Ksiggowego

zobowigzana do pokrycia wszelkich dodatkowych oplat wynikajacych

z przekroczenia terminu zaplaty 1 ewentualnego upomnienia (odsetki od nieterminowych platnosci, koszty

upomnienia itp.).

. Dzial Finansowy dokonuje podzialu dokumentéw ksiggowych zewnetrznych obcych, wewnetrznych

obcych, wewnetrznych wlasnych na przyjete grupy tj.

— faktury i rachunki dotyczace zakupow towaréw, ustug i robé6t budowlanych (FZ, FM, FA, FN),

— faktury dotyczace sprzedazy towarow 1 ustug (FV, HK, PZ, PB, PH, CA, PF, SN, SW, SP, PW),

— faktury dotyczace projektow wspotfinansowanych srodkami Unii Europejskiej (FZUE),

— polecenia ksiggowania (PK, PKZ, PKW)

— pozostale dokumenty (PD, NOB).

Pracownik odpowiedzialny za ksiggowanie dokumentéw nadaje numery dokumentom finansowo-

ksiggowym, ustala dekretacje ksiggowa lub postuguje si¢ zaprogramowanymi szablonami ksiggowymi,

a nastepnie dokonuje ksiggowania na kontach syntetycznych i analitycznych z podzialem na miejsca

powstawania kosztow, przychodéw, kosztow 1 przychodéw finansowych, pozostalych kosztow

1 przychodo6w, realizacji planu finansowego 1 zaangazowania wydatkow (obiekty, koszty ogdlnozakladowe)

oraz tytuly kosztow wg przyjetych zasad komputerowego programu finansowo - ksiggowego.

Numeracja dokumentéw ksiegowych ustalana jest automatycznie przy wprowadzaniu dowodu do pamieci

komputera.

W trakcie roku budzetowego mozliwe jest tworzenie innych zbioréw dokumentéw, jesli taka potrzeba

wystapl wraz z pojawieniem si¢ okolicznosci to uzasadniajacych jak np. pozyskanie sSrodkéw budzetowych

z innych Dzialéw i Rozdzialéw na finansowanie zadan zleconych.

. Po zaksiggowaniu dokumenty ksiggowe odkladane sa do segregatoréw wg. grup wymienionych

w pkt. 4.

. Dokumenty ksiggowe przechowywane sa przez okres 5 lat, a listy plac 1 karty wynagrodzen przez okres

zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Archiwizowanie dokumentow:

7.1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwaltemu przechowywaniu.

7.2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

— ksiggt rachunkowe - 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

— dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakorniczone, splacone, rozliczone
lub przedawnione,

— dowody ksiggowe zwigzane z realizacja projektow z udzialem $rodkéw zagranicznych lub innych
srodkow zewnetrznych (np. z udzialem sSrodkéw pochodzacych z pozyczek zaciaganych przez
jednostke nadrzedna na zadania realizowane przez MOSIR) przechowywane s zgodnie z wymogami
zawartymi w umowach jednak nie krocej niz 5 lat od daty calkowitego trozliczenia srodkéw
pomocowych,

— dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci
1 dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

— dokumenty rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacii,

— dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

— dokumenty zwiazane z realizacja projektow z udzialem sSrodkéw zagranicznych lub innych
pomocowych - przez okres wymagany umowa,

o

— pozostale dowody ksiggowe 1 dokumenty - 5 lat.
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7.3. Okresy przechowywania ustalone w ust. 7.2. oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

III. ZAWIERANIE, REJESTROWANIE, PRZECHOWYWANIE UMOW

=

Do zawierania wszelkich uméw upowazniony jest wylacznie Dyrektor.

2. Zastgpca Dyrektora ds. inwestycji i remontéw, Zastepca Dyrektora ds. sportowych, Glowny Ksiegowy,
Kierownicy komoérek organizacyjnych i osoby zajmujace samodzielne stanowiska zobowiazane sg do
przygotowania 1 zaparafowania proponowanej tresci umowy zgodnie z kompetencjami wynikajacymi
z przydzielonego zakresu obowiazkéw lub zgodnie z przydzielonymi przez Dyrektora zadaniami
szczegolnymi.

Kazda umowa musi by¢ zaopatrzona w karte obiegu umowy zgodnie z obowigzujacymi przepisamt
wewnetrznymi w tym zakresie.

3. Przygotowane umowy wraz z karta obiegu umowy winny by¢ skladane w sekretariacie jednostki. Umowy
podlegaja obowigzkowo weryfikacji przez Gléwnego Ksiggowego i Radce Prawnego.

Kazda z osob bioracych udzial w procesie tworzenia i weryfikacji umowy jest zobowiazana do
nanoszenia w karcie obiegu umowy swoich uwag, daty i podpisu.

Ostatecznie uzgodnione tresci umow sg parafowane przez osobe metytorycznie odpowiedzialng za jej

przygotowanie, Glownego Ksiegowego i Radcg Prawnego.

4. Zaparafowana umowa przedkladana jest do podpisu Dyrektorowi.

5. Umowy, ktorych przedmiotem sa zakupy towardw, ustug i robét budowlanych podlegaja obowiazkowo
rejestracji w rejestrze prowadzonym w Dziale Finansowym.

6. Umowy na uslugi $wiadczone przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji tj. umowy najmu, dzierzawy
nieruchomosci lub ich czgsci, udostepnienia obiektéw lub ich czesci, umowy udostepnienia
nieruchomosci gruntowych lub ich czesci, a takze umowy na wspdlotganizacje imprez sportowych 1
kulturalnych, umowy uzyczenia sprzetu sportowego i rekreacyjnego podlegaja obowiazkowo rejestracji w
rejestrze prowadzonym w Dziale Finansowym.

7. Po podpisaniu i zarejestrowaniu wszystkie egzemplarze umowy przekazywane sa do podpisu
kontrahentowi bedacemu strong umowy.

8. Podpisane, zwr6cone egzemplarze umowy podlegaja odpowiedniemu podzialowi tj.

— umowy najmu, dzierzawy, udostgpnienia obiektow, pomieszczen, terenéw przekazywane sa po
jednym egzemplarzu do odpowiednich Wydzialéw Urzedu Miejskiego w Sosnowcu i w jednym
egzemplarzu do Dzialu Finansowego jednostki i w jednym do strony umowy;

— umowy wspolorganizacji przekazywane sa w jednym egzemplarzu do Dzialu Finansowego i w jednym
do strony umowy;

— umowy na zakup towarow, ustug i robot budowlanych przekazywane sa w jednym egzemplarzu do
Dzialu Finansowego i w jednym do strony umowy;

— w kazdym przypadku kserokopia egzemplarza umowy winna by¢ pozostawiona w dokumentacji
kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie umowy.

9. Do zawierania umoéw cywilno-prawnych stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego i Kodeksu
postepowania cywilnego, przepisy Ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisy wewnetrzne
wydane na ich podstawie.

10. Umowy w sprawach nawiazania stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo przygotowywane sa na
wniosek Zastgpcow Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego lub Kierownika kométki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora jednostki. Tak jak inne umowy musza byé zaparafowane przez
Glownego Ksiegowego, Radce¢ Prawnego, Dzial Spraw Pracowniczych oraz osobe, ktéra zlozyla
wniosek o zawarcie takiej umowy, za wyjatkiem uméw o prace.

11. Umowy w sprawach nawiazania stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo przekazywane sa
pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu w Dziale Spraw Pracowniczych i przechowywane sa
w aktach osobowych pracownika lub w segregatorach do tego przeznaczonych.

12. Wszelkie zakupy towarow, ushug, robét budowlanych o wartosci do 130 000,00 zl winny by¢ realizowane

zgodnie z obowigzujacym w jednostce Regulaminem Udzielania Zamoéwient Publicznych, ktorych wartosé

jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt bez podatku od towaréw i ushug.

m &
L



13. Wszelkie zamowienia, ktorych warto$¢ netto jest réwna lub przekracza kwote 130 000,00 z} musza by¢
udziclane zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych i przepisami wewnetrznymi
wydanymi na jej podstawie.

IV. WYSTAWIANIE FAKTUR, FAKTUR KORYGUJACYCH, NOT KORYGUJACYCH, NOT
KSIEGOWYCH

1. Wystawienie faktur, faktur korygujacych, not kotygujacych, not ksiggowych skoncentrowane jest
w Dziale Finansowymi.
Pracownik Dzialu Finansowego wystawia dokumenty obciazeniowe na podstawie zawartych uméw na:
wynajem, dzierzawe pomieszczen i obiektow, swiadczenie ushug sportowo-rekreacyjnych, zamieszczenie
reklam i wszelkich innych tytutéw wynikajacych z tych uméw lub na podstawie pisemnych dyspozycji
kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.
Podstawa do wystawienia faktur, faktur korygujacych sa takze miesigczne zestawienia uzytkownikéw
obiektow sportowych sporzadzone przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania zestawien do Dzialu
Finansowego nie pozniej niz w ciagu 2 dai roboczych po uplywie miesiaca, ktorego dotycza.

3. Upowaznionymi do wystawiania faktur, faktur kotygujacych, not korygujacych sa ponadto:
- pracownicy recepcji Domu Sportowca - za swiadczone uslugi noclegowe,
- kierownicy lub pracownicy innych komérek organizacyjnych, w ktérych zachodzi koniecznosé
wystawienia faktury za swiadczone ustugi.
Wystawione przez pracownikéw recepcji dowody sprzedazy lub ich korekty podlegaja sprawdzeniu przez
Kierownika komorki organizacyjnej, a nastgpnie po ich przekazaniu do Dzialu Finansowego podlegaja
ksiggowaniu i rejestracji w rejestrach sprzedazy.
Na podstawie wystawionych dokumentéw pracownicy recepcji spotzadzaja komputerowe zestawienia
faktur wystawionych w okresach rozliczeniowych. Zestawienia te wraz z dokumentami zrédtowymi
przekazywane s3 pracownikowi Dzialu Finansowego odpowiedzialnemu za ksiggowanie dokumentéw.
Pracownik Dzialu Finansowego dokonuje sprawdzenia rachunkowego zestawierd i dokonuje ich
ksiggowania na odpowiednie konta przychodéw i rozrachunkéw.
Zestawienia wraz z fakturami gromadzone s3 w segregatorach.
Dodatkowo na koniec kazdego miesiaca sporzadzane sa zestawienia faktur za okresy miesieczne.
W przypadku wystawiania faktur, kierownik danej komorki organizacyjnej zobowiazany jest do
przekazywania kopii faktur wraz z najblizszym rozliczeniem pracownikowi Dziatu Finansowego.
Kopie faktur obowiazkowo musza by¢ przekazane na koniec kazdego miesiaca.

4. Wystawianie faktur za $wiadczone ushugi na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci
gospodarczej po uprzednim pobraniu oplaty i zarejestrowaniu obrotu w kasie rejestrujacej wiaze sie
z koniecznoscia odbioru od takiej osoby paragonu fiskalnego i dopiecia go do kopii faktury.
Niedopelnienie obowiazku, o ktérym mowa w zdaniu poptrzednim skutkuje podwojeniem przychodu ze
sprzedazy 1 obowiazkiem rozliczenia takiego przychodu z Urzedem Skarbowym.
W takim przypadku Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do dokonania wplaty za ustugi
objete faktura.
Szczegolowe zasady w sprawie ewidencji obrotu przy uzyciu kas rejestrujacych zostaly opisane
w obowiazujacej Instrukcji w sprawie sposobu i warunkéw uzywania kas rejestrujacych w Miejskim
Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu.
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V. REJESTRY VAT, SPORZADZANIE DEKLARAC]JI VAT

1.

Wszystkie dokumenty ksi¢ggowe dotyczace zakupu towardw, materialow, ustug 1 rob6t budowlanych
stuzace dzialalnosci opodatkowanej, opodatkowanej i zwolnionej, gospodarczej i pozagospodatczej,
rejestrowane sa W miesiccznych rejestrach zakupu, ktére prowadzone sa zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Zarzadzeniu Nr 718 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 22 pazdziernika 2019 roku w
sprawie: scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i uslug w Gminie Sosnowiec.

Dokumenty ksiggowe (faktury, faktury korygujace) wystawione przez jednostke za swiadczone ustug
ewidencjonowane sa w miesigcznych rejestrach sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towarow 1 uslug, a takze wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu, o ktorym mowa powyzej.

Faktury korygujace wystawiane przez jednostke z tytulu korekt sprzedazy wprowadzane sa do rejestréw
sprzedazy w terminach wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dotyczacych podatku od towardw
1 uslug,

Rozliczenie podatku VAT od zakupionych towaréw i ustug, ktorych przeznaczenia nie da sie
jednoznacznie zaliczy¢ w calosci jako stuzacych dzialalnosci gospodarczej nastepuje zgodnie z przyjeta

w jednostce metoda obliczania podatku do odliczenia zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h ustawy o podatku od
towarow i uslug. Natomiast w przypadku wydatkéw zwiazanych z pojazdami samochodowymi od
ktorych przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT w wysokosci 50% kwoty podatku, rozliczenie to
nastepuje zgodnie z art. 86a ustawy o podatku od towaréw i ushug.

Rejestracja w/w dokumentéw odbywa si¢ z podzialem na stawki VAT,

Pracownik Dzialu Finansowego, ktoremu w zakresie obowiazkéw przydzielono prowadzenie spraw
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT jest zobowiazany do sporzadzania na podstawie rejestréw
zakupu 1 sprzedazy miesigcznych deklaracji VAT w terminach przewidzianych w Zarzadzeniu 718
Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 22 pazdziernika 2019 roku w sprawie: scentralizowanych rozliczen
podatku od towaréw 1 uslug w Gminie Sosnowiec.

Nadzor nad prawidlowoscia rozliczeri i sporzadzania deklaracji VAT-7 sprawuje bezposrednio
Kierownik Dzialu Finansowego/Gléwny Ksiegowy.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w sporzadzaniu rejestréw 1 rozliczaniu podatku VAT -
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie w/w spraw lub/i Kierownik odpowiedzialny za sprawowanie
nadzoru moze byé na wniosek Gloéwnego ksiggowego ukarany kara dyscyplinarng wynikajacq
z przydzielonego zakresu obowiazkéw lub réwnowartoscig strat na jakie zostala narazona jednostka
z tytulu zaniedban w wykonywaniu przepiséw ustawy o podatku od towardw i uslug i przepiséw
wykonawczych do ustawy.

. SPORZADZANIE DOKUMENTAC]I PLACOWE]

Kierownicy obiektéw i inne osoby kierujace zespolami pracownikow zobowiazani sa do:

— ustalania organizacji pracy, ktorej waznym elementem jest sporzadzenie rozkladu czasu pracy
z zachowaniem obowiazujacych norm czasu pracy. Rozklad czasu pracy moze byc sporzadzony
w formie pisemnej lub elektronicznej. Okres, na ktory jest sporzadzany rozklad nie musi pokrywaé sie
z miesigcznym okresem rozliczeniowym, niemniej musi obejmowaé co najmniej 1 miesiac. Przelozony
jest zobowiazany przekazac rozklad czasu pracy podleglym pracownikom przynajmniej na 1 tydzien
ptzed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostal ustalony rozklad. Pracownicy zapoznaja sie
z rozkladem czasu pracy, potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem,

— kontrolowania czasu pracy pracownikéw ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu pracy
dotyczacych dni wolnych od pracy i godzin nadliczbowych,

— prowadzenia miesi¢cznej ewidencji czasu pracy poszczegélnych pracownikéw i na tej podstawie
sporzadzania rocznej ewidencji czasu pracy. Miesigczna ewidencja czasu pracy moze byé prowadzona
w formie list obecnosci, ze szczegétowym wyszczegdlnieniem przepracowanych godzin pracy i dni
nieobecnosci pracownika,

— sporzadzania kart pracy podleglych pracownikéw,

12



— sporzadzania zlecen na prace w godzinach nadliczbowych w przypadku wykonywania pracy ponad
obowiazujacy wymiar czasu pracy. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych winno by¢
sporzadzone przed wykonaniem zleconych czynnosci w ramach godzin nadliczbowych. Pracownik,
polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przyjmuje do wykonania, potwierdzajac ten
fakt whsnorecznym podpisem.

— miesigczne karty pracy pracownikow wraz ze zleceniami na wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych 1 zbiorczymi zestawieniami godzin nadliczbowych oraz premii winny by¢ sktadane
w Dziale Spraw Pracowniczych w pierwszym dniu roboczym nastepnego miesigca po uplywie okresu
rozliczeniowego,

— pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych niezwlocznie przekazuje dokumenty Dyrektorowi do
zatwierdzenia,

— Dyrektor zatwierdzone dokumenty przekazuje do Dzialu Spraw Pracowniczych.

Na podstawie zlozonej dokumentacji pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych sporzadza listy plac

w postaci wydruku komputerowego. Listy plac podlegaja kontroli rachunkowej przez Kierownika Dzialu

Spraw Pracowniczych/ Gléwnego Specjaliste, a nastgpnie po dokonaniu kontroli wstgpnej przez

Glownego Ksiggowego 1 zatwierdzeniu przez Dyrektora zwracane sa do Dzialu Spraw

Pracowniczych celem ich realizacji. Wyplaty gotowkowe realizowane sg w filii Banku PKO BP. Po

zrealizowaniu wyplat gotéwkowych pracownik zatrudniony w Dziale Spraw Pracowniczych na podstawie

wyciagu bankowego zamieszcza na listach plac pieczatke, na ktérej wpisuje date pobrania gotéwki oraz
numer wyciagu bankowego.

Dziat Spraw Pracowniczych sam realizuje przelewy na rachunki bankowe pracownikow.

2. Listy plac, listy wyplat wynagrodzen za czas choroby, listy wyplat zasitkéw z ubezpieczenia
chorobowego i ubezpieczenia wypadkowego stanowia podstawe do:

— naliczania 1 przekazywania skladek, spotzadzania deklaracji rozliczeniowych na ubezpieczenie
spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

— sporzadzania deklaracji PIT, wplacania organowi podatkowemu pobranych kwot zaliczek na podatek
dochodowy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Pracownicy Dzialu Spraw Pracowniczych, ktérym przydzielono czynnosci stuzbowe zwigzane ze
sporzadzanicm list plac, prowadzeniem rozliczen z Zakladem Ubezpieczed Spolecznych, Urzedem

Skarbowym oraz innymi podmiotami, ponosza odpowiedzialnosé¢ w opatciu o obowiazujace przepisy.

VII. GOSPODARKA KASOWA Z TYTULU SPRZEDAZY TOWAROW I USLUG

1. Do przyjmowania wplat z tytulu swiadczonych uslug upowaznieni sa:
— Kierownicy komorek otganizacyjnych - z tytulu udostepnienia obiektow, urzadzed, otrganizacji
imprez i prowadzenia zaj¢¢ gimnastyki korekceyjne;.
— Pracownicy recepcji Domu Sportowca przy ul. Kresowej 1 - z tytulu $wiadczenia uslug noclegowych
oraz innych swiadczonych ustug,
— Sprzedawcy biletow - z tytulu sprzedazy biletéw, karnetéw uprawniajacych do korzystania z ustug
danej komorki organizacyjne.

Przyjecie wplaty od osoby fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej moze odbywaé sie
wylacznie przy pomocy kasy rejestrujacej zgodnie z obowigzujaca Instrukcja w sprawie sposobu
1 warunkow uzywania kas rejestrujacych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Pracownicy recepcji Domu Sportowca potwierdzaja fakt przyjecia gotéwki kazdorazowo za pomoca
kasy rejestrujacej. Na zyczenie klienta moze by¢ wystawiona faktura i w takim przypadku musza by¢
zachowane procedury wynikajace z Instrukcji, o ktérej mowa w punkcie 2 niniejszego rozdziatu.

Osoby upowaznione do kasowania gotéwki oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktérych
kasowane s3 wplaty z tytutu swiadczonych ustug zobowiazani sa do dokonywania zamknietych wplat
gotowkowych za poszczegdlne okresy rozliczeniowe bezposrednio na odpowiedni rachunek bankowy.
Wplaty dokonywane sa przy uzyciu wrzutni w Oddziale PKO BP w Sosnowcu przy ul. Kiliskiego 20
lub w wyjatkowych sytuacjach w kazdej jego filii na terenie miasta Sosnowca.
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Wplaty winny by¢ dokonywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi nie rzadziej
niz co 10 dni i obowiazkowo na koniec kazdego miesigea, a jezeli stan gotéwki w kasie danej komorki
organizacyjnej przekroczy kwote 5.000,00 PLN natychmiast po przekroczeniu tej kwoty.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujacy wplat gotowkowych zobowiazani sa sktadaé do
Dzialu Finansowego dokumenty rozliczeniowe dotyczace poszczegolnych wplat gotéwkowych nie
pozniej niz w dniu nastgpnym po dokonaniu wplaty na rachunek bankowy.

Wplaty gotéwkowe winny by¢ dokonywane na nastepujace rachunki bankowe:

- wplaty z tytulu swiadczenia ustug (oprécz kaucji) winny by¢ dokonywane na rachunek bankowy

dochodéw nr 70 1020 2313 0000 3402 0579 7677,
- wplaty z tytulu kaucji z téznych tytuléw z obowiazkiem ich zwrotu wplacajacemu winny byé
dokonywane na rachunek depozytowy nr 93 1020 2313 0000 3102 0579 7701.

Kierownicy komorek organizacyjnych planujacy swoja nieobecnosé winni zglosic Gléwnemu
Ksiggowemu dane osoby, ktéra nalezy upowazni¢ do dokonywania wplat gotowkowych bezposrednio
na rachunck bankowy jesli upowaznionym ma by¢ inny pracownik niz Kierownik. Zgloszenie winno by¢
zlozone z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem przed planowanym terminem absencii.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do wlasciwego zabezpieczenia przewozonej
gotowki do banku.

Osoby upowaznione do kasowania gotéwki podpisuja stosowne oswiadczenie o przyjeciu pelnej
odpowiedzialnosci materialnej.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobligowani sa do przeprowadzenia raz w miesigcu
wewngtrznej kontroli kas rejestrujacych, réwniez wyznaczony pracownik Dziatu Finansowego dokonuje
kontroli kas rejestrujacych wedtug przygotowanego wczesniej harmonogramu. Po zakoriczonej kontroli
sporzadzony zostaje protokdl pokontrolny, ktory kierownicy komérek organizacyjnych prowadza
zgodnie z zalozonym rejestrem, natomiast wyznaczony pracownik Dzialu Finansowego przedstawia
protokot Gléwnemu Ksiggowemu oraz Dyrektorowi jednostki.

VIII. GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI, SRODKAMI TRWALYMI O CHARAKTERZE
WYPOSAZENIA I INNYMI SRODKAMI RZECZOWYMI.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych i inne osoby, ktorym powierzono srodki trwale, pozostale srodki
trwale (tzw. wyposazenie) i inne aktywa trwale zobowiazani sa do zapewnienia whsciwego ich
uzytkowania, przechowywania, ochrony przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza.

2. Rzeczowe skladniki majatkowe o cenie jednostkowej wyzszej niz 800 zl i nizszej niz podana
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz okresie uzytkowania dluzszym niz jeden
rok zaliczane sa do pozostalych srodkéw trwalych i podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej
w ksiazkach inwentatrzowych prowadzonych komputerowo dla kazdego obicktu osobno. Ewidencji
losciowo-wartosciowej moga podlegal takze niektére skladniki wyposazenia, ktérych cena
jednostkowa jest nizsza od 800 zl, a ktdrych przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz 1 rok.
Takimi skfadnikami sa m.in.: sprzet RTV, duze AGD, meble, narzedzia elektrotechniczne, komputety,
drukarki, maszyny do liczenia, aparaty fotograficzne, kamery oraz inne skladniki wyposazenia wedlug
indywidualnego  wskazania ~ osoby  odpowiedzialnej za  zakup, a  takze  okteslone
w obowiazujacej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu Polityce Rachunkowosci.

3. Rzeczowe skladniki wyposazenia o cenie jednostkowej wyzszej niz podana w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych (obecnie 10 000,00 z1) i okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok
zaliczane sa do srodkéw trwalych i podlegaja inwenturze w ewidencji $rodkéw trwalych prowadzonej
komputerowo w module Majatek Trwaly. Skladniki wyposazenia, ktérych cena jednostkowa nie
przekracza 800 zl podlegaja ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych prowadzonych przez
Dzial Finansowy lub W ewidencji pozaksiegowej,
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a takze w kartach narzedziowych prowadzonych przez Kierownikdéw poszezegolnych komérek
organizacyjnych.

Wszystkie operacje dotyczace srodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych 1 innych rzeczowych
sktadnikéw majatku dokumentowane sa: fakturami VAT, protokoltami przejecia lub przekazania lub
umowami darowizny.

Zakupy, budowa, rozbudowa lub modetnizacja srodkéw trwalych finansowane sa wylacznie z srodkéw
inwestycyjnych.

W przypadku zakupu lub otrzymania gotowych srodkéw trwalych niewymagajacych montazu lub
innych prac towarzyszacych dokumentem potwierdzajacym fakt przyjecia sSrodka trwalego do ewidencji
srodkow trwalych jest dokument OT sporzadzony komputerowo na podstawie dokumentéw
zrodlowych przez pracownika Dzialu Finansowego odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
srodkow trwalych lub pozostatych srodkéw trwalych.

Dokument OT jest podpisywany przez osobe przyjmujaca odpowiedzialno$¢ materialna za zakupiony
srodek trwaly, poddawany kontroli wstepnej przez Glownego Ksiggowego lub osobe przez niego
upowazniona, a takze zatwierdzany przez Dyrektora.

W przypadku srodkéw trwalych bedacych efektem prowadzonej inwestycji podstawa do ujecia
w ksiggach jednostki zwigkszenia wartosci istniejacego srodka trwalego lub przyjecia nowego srodka
trwalego jest koficowy, bezusterkowy protokél odbioru i na jego podstawie sporzadzony zaltacznik do
dowodu przyjecia Srodka trwalego do uzywania (dowodu OT). Wzér zalacznika do dowodu OT
stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Osoba odpowiedzialng za sporzadzenie i przekazanie do Dzialu Finansowego zalacznika do dowodu
OT jest Z-ca Dyrektora ds. inwestycji i remontéw. Na podstawie zalgcznika sporzadzany jest
komputerowo dowod OT przez pracownika Dzialu Finansowego oraz dokonywane jest rozliczenie
nakladow inwestycyjnych. Dowdd OT winien by¢ podpisany przez kierownika komérki organizacyjnej,
ktora otrzymuje $rodek trwaly, poddany kontroli wstepnej przez Gléwnego Ksiggowego 1 zatwierdzany
do ksiggowania przez Dyrektora.

Zakupy srodkow trwalych o charakterze wyposazenia i innych rzeczowych skladnikéw dokonywane sa
przez lub na zlecenie Kierownikow komorek organizacyjnych, a takze osoby zajmujace samodzielne
stanowiska. Kierownik lub osoba zajmujaca samodzielne stanowisko potwierdza fakt zakupu 1 przyjecia
skltadnika majatku na fakturze poptzez wskazanie rodzaju ewidencji, do ktérej winien byé
wprowadzony zakupiony skladnik majatku, a takze zloZenie oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: " Oswiadczam, ze z dniem otrzymania skladnika majatku
objetego niniejsza faktura przyjmuje pelna odpowiedzialno$¢ materialng za ten skladnik. Jestem
swiadom (a), ze odpowiedzialnos¢ obejmuje wszelkie szkody wyrzadzone w mieniu tj. jego zniszczenie,
uszkodzenie, calkowita lub czesciowa utrate.

Od odpowiedzialnosci bede zwolniony jedynie w takim zakresie, w jakim szkoda w mieniu powstala
z przyczyn ode mnie niezaleznych".

Faktura nalezycie opisana, zawierajaca wszystkie wymagane elementy, sprawdzona 1 zatwierdzona do
ksiggowania 1 zaplaty jest podstawa do wpisania zakupionego skladnika do ewidencji ilosciowo-
wartosciowej lub ilosciowej danej komoérki organizacyjne).

Nieodptatne przyjecie lub przekazanie skladnikéw majatku jednostki winno by¢ udokumentowane
protokolem przyjecia - przekazania, lub innym réwnowaznym, w ktérym podaje si¢ nastepujace dane:
strong przekazujaca, strone przejmujaca, date przekazania/przejecia, rodzaj skladnika, ilos¢, cene
jednostkowa 1 wartos$¢ przekazywanych skladnikéw, a takze w przypadku srodkéw trwalych wartosé
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych na dzied przekazania/przejecia.

Protokol przyjecia - przekazania musi byé opattzony pieczatkami i podpisami stron.

Protokél przyjecia - przekazania winien by¢ sporzadzony w czterech egzemplarzach, po dwa dla kazdej
ze stromn.

Wszystkie dowody powodujace zmiany majatku rzeczowego Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacii
w Sosnowcu nalezy przedkiada¢ do wykonania kontroli wstepnej Gléwnemu Ksiegowemu, a do
zatwierdzenia Dyrektorowi jednostki.
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11.
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15.

Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego, pozostalego srodka trwalego lub innego rzeczowego
skladnika majatku nastgpuje na pisemny wniosek o0séb odpowiedzialnych materialnie. Wniosek
o zmiang miejsca winien by¢ ztozony w sekretariacie jednostki w celu uzyskania aprobaty Dyrektora.
Wyrazenie zgody przez Dyrektora jest podstawa do udokumentowania zmiany miejsca dowodem , MT”
wystawionym przez wlasciwego pracownika Dzialu Finansowego w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje przekazujacy, jeden przejmujacy ijeden Dzial Finansowy. Dowéd ,,MT” jest podstawa
do dokonania wlasciwej adnotacji w ewidencji srodkow trwalych lub pozostalych srodkéw trwatvch.
Wypozyczenie ruchomych skladnikéw majatku MOSIR na zewnatrz moze nastapic jedynie za zgoda
Dyrektora jednostki wyrazona w formie pisemnej. Na te okolicznos¢ winien by¢ sporzadzony protokél,
porozumiente lub umowa podpisana przez osoby reprezentujace strony.

Osoby odpowiedzialne za gospodarke rzeczowymi skladnikami majatku ruchomego zobowiazane s3 do
stosowania zasad zawartych w Zarzadzeniu Nr 22/2017 Dyrektora MOSIR z dnia 26 kwietnia 2017
roku w sprawie powolania skladu osobowego Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania
oraz zasad zbywania skladnikow majatku ruchomego, ktére stanowia wlasno$é Miejskiego Osrodka
Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu.

Kierownicy komorek organizacyjnych i inne osoby zajmujace samodzielne stanowiska zobowiazani sa
do oznakowania skladnikéw majatku w celu ich pelniejszej identyfikacji zgodnie z danymi
przekazywanymi z dziatu ksiggowosci.

W zwiazku z prowadzeniem oznakowania skladnikéw majatku przy pomocy etykiet z kodami
kreskowymi, kazdy skladnik majatku winien by¢ oznakowany wlasciwa etykieta, a w przypadku
skladnik6w majatku, na ktérych naklejenie etykiety jest niemozliwe lub etykieta narazona jest na szybkie
zniszczenie dodatkowo numer ewidencyjny winien byc naniesiony niezmywalna farba.

Zmiana na stanowisku osoby odpowiedzialnej matetialnie za powierzone skladki majatku powoduje
koniecznos¢ protokolarnego przekazania-przejecia majatku i przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-
odbiorcze;.

Zmiana na stanowisku osoby odpowiedzialnej materialnie winna byé zgloszona przez osobg
upowazniong Dzialu Spraw Pracowniczych Gléwnemu Ksiggowemu, a ten lub osoba przez niego
upowazniona kieruje wniosek do Dyrektora o powolanie Komisji inwentaryzacyjnej w celu
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

IX. EWIDENCJA DRUKOW $CISLEGO ZARACHOWANIA

=

Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik Dzialu Finansowego.

Drukami scistego zarachowania sa:

a) arkusze inwentaryzacyjne.

Przyjecie 1 wpisanie do ewidencji drukéw Scislego zarachowania nastepuje w oparciu o fakture zakupu

(arkusze spisu z natury) i pozniejszym nadaniu kolejno numeréw zgodnie z prowadzona ewidencja.

Wydanie drukéw Scistego zarachowania wymienionych w punkcie 2 a nastgpuje na wniosek

przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub innej osoby odtebnie upowaznionej ptzez Dyrektora

jednostki. Wydanie drukéw potwierdzone jest wpisem do ksiazki drukéw scistego zarachowania,
pracownik kwituje ich pobranie wlasnor¢cznym podpisem.

Druki scislego zarachowania podlegaja rozliczeniu.

— Dla drukéw wymienionych w punkcie a rozliczenie nastgpuje poprzez zwrot ponumerowanych,
pozostajacych w bloku oryginatéw drukéw wraz z odpowiednia, stanowiaca komplet iloscia kopii
(najczescie] oryginal 1 jedna kopia) wraz z zestawieniem wedlug numeréw ilosci wykorzystanych
lub anulowanych arkuszy inwentaryzacyjnych.

W Dziale Finansowym przechowywane sa depozyty w postaci katt pojazdéw, zapasowych kluczy

pojazdéw MOSIR, szaf aktowych, aktualnie nieuzywanych kas trejestrujacych wraz z ksigzkami

serwisowymi. Depozyty zabezpieczone sa w zamknigtej kasie pancetnej.
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X. UDZIELANIE I ROZLICZANIE ZALICZEK

i, Zaliczki stafe - udzielane s3 pracownikom dokonujacym czestych zakupéw materialdow, towardéw lub
ustug. Pracownikami takimi sg Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby, ktérym przydzielono
funkcje zaopatrzenia.

Zaliczki stale wyplacane sa na poczatku roku kalendarzowego, a w razie potrzeby w innym terminie
1 dokumentowane sa drukiem ,wniosek o zaliczke” podpisanym przez Glownego Ksiggowego
1 zatwierdzonym przez Dyrektora, w ktérym winno byé zamieszczone okreslenie ,,zaliczka stala”.
Zaliczki stale uzupelniane sa sukcesywnie przez wyznaczonego pracownika Dzialu Finansowego, na
podstawie przedkladanych zestawiert dokumentéw do rozliczenia, poprzez wprowadzenie do systemu
bankowego zlecenia wyplaty masowej, zatwierdzonej przez Gléwnego Ksiggowego oraz Dytektora.

Zaliczki stale podlegaja zwrotowi lub catkowitemu rozliczeniu na koniec roku kalendarzowego lub
w przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika — absencja z powodu utlopu lub innej usprawiedliwione;
nieobecnosci trwajaca powyzej 14 dni.

Rozliczenie zaliczki stalej odbywa si¢ poprzez dokonanie zamknigtej wplaty gotéwkowe;
bezposrednio na odpowiedni rachunek bankowy.
Wplaty dokonywane sa przy uzyciu wrzutni w Oddziale PKO BP w Sosnowcu przy ul. Kiliiskiego 20
lub w wyjatkowych sytuacjach w kazdej jego filii na terenie miasta Sosnowca.

2. Zaliczki celowe - udzielane sa pracownikom na okreslone cele tj. zakup materialéw, towaréw, uslug lub
na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowych.

Zaliczki celowe dokumentowane sa drukiem ,wniosek o zaliczke” podpisanym przez Gléwnego
Ksiegowego 1 zatwierdzonym przez Dyrektora. We wniosku oktesla si¢ cel na jaki pobietana jest zaliczka
oraz kwote zaliczki. Zaliczki celowe podlegaja rozliczeniu w terminie nie dluzszym niz 14 dni od dnia
pobrania, 2 w przypadku podrézy shuzbowej w terminie 14 dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowe.
Rozliczenie zaliczki celowej nastepuje na podstawie druku ,,Rozliczenie zaliczki” do ktdrego dolaczone
sa dokumenty potwierdzajace dokonane wydatki (faktury, potwierdzenia oplat za przejazd autostradami,
bilety parkingowe, bilety PKP lub inne), ktére zostaly poddane kontroli formalno-rachunkowej,
merytorycznej 1 kontroli wstepnej, a takze zatwierdzone do rozliczenia i ksiggowania.

Rozliczenie zaliczki celowej odbywa si¢ poprzez dokonanie zamknigtej wplaty gotdéwkowe;
bezposrednio na odpowiedni rachunek bankowy.

Wplaty dokonywane sa przy uzyciu wrzutni w Oddziale PKO BP w Sosnowcu przy ul. Kilinskiego 20
lub w wyjatkowych sytuacjach w kazdej jego filii na terenie miasta Sosnowca.

XI. REALIZOWANIE ZAKUPOW DROGA ELEKTRONICZNA / ZAKUPY INTERNETOWE/

1. Kierownik komérki organizacyjnej zamawiajac towar droga elektroniczng winien dokladnie okreslic nazwe,
siedzibg 1 NIP Zamawiajacego - Gmina Sosnowiec, 41-200 Sosnowiec, al. Zwyciestwa 20, NIP 644-345-36-
72; Odbiorca: Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, 41-200 Sosnowiec, ul. 3 Maja 41, ale takze jasno
sprecyzowac miejsce dostawy - teren obiektu, dziatu do ktorego kierowane ma by¢ zamowienie.
Kazdorazowo przy skladaniu zaméwienia nalezy zaznaczyé konieczno$é wystawienia i dolaczenia do
przesylki faktury.
2. Osoba zamawiajaca jest zobowiazana do pobrania zaliczki na zamawiany i dostatczany towat w najbardzie;
optymalnym terminie np. w przeddzien dostawy.
3. Osoba zamawiajaca winna by¢ obecna przy odbiorze zaméwionego towaru i po sprawdzeniu przesylki,
a takze poprawnosci dolaczonej faktury zaplaci¢ kutierowi zgodnie z opcja platnosci podana w zaméwieniu
np. za pobraniem.
4. Osoba zamawiajaca opisuje fakture i zgodnie z przyjetymi zasadami kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych winna rozliczy¢ pobrana zaliczke.

Niezachowanie powyzszych zasad spowoduje, ze przesylki dostarczane do sekretariatu nie bede
odbierane.
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XII. KONTROLA WYKONYWANIA WYDATKOW

L. Prawidlowo opisane, sprawdzone i zatwierdzone przez Dyrektora dokumenty finansowo-ksiggowe

pracownik Dzialu Finansowego wprowadza do systemu ksiegowego.

Po ujeciu w ewidencji ksiggowej wszystkich dowodéw finansowo-ksiggowych za dany okres

sprawozdawczy  dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych

w Dziale Finansowym sporzadza si¢ comiesieczne zestawienie planu wydatkow, wykonania oraz

zaangazowania wydatkéw wedlug poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i paragrafow klasyfikacji

budzetowej. Kierownicy oraz inne osoby zajmujace samodzielne stanowiska otrzymuja niezwlocznie od
pracownika Dzialu Finansowego sporzadzone zestawienia w celu dokonania ich weryfikacii.

3. Kierownicy oraz inne osoby zajmujace samodzielne stanowiska s3 zobowiazani potwierdzi¢
poprawnos¢ danych i zlozy¢ pisemne oswiadczenie o zgodnosci planu wydatkéw oraz zgodnosci
zrealizowanych wydatkow.

4. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w punkcie 3 stanowi zalacznik numer 4 do niniejsze; Instrukcjt.

(9

XIII. DOKONYWANIE ZMIAN W PLANIE DOCHODOW I WYDATKOW JEDNOSTKI

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu zobowiazani sg
do biezace) analizy planu dochodéw i wydatkéw kierowanego obicktu, zespolu, dziatu.

2. W przypadku ujawnienia potrzeby zmiany planu w celu zabezpieczenia $rodkéw na okreslone zakupy
towarow, ustug lub robot budowlanych kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do przedtozenia
wniosku o zmiang planu przed podjeciem zobowigzania (zaangazowaniem $rodkéw budzetowych).

3. W przypadku zmian w planie wydatkéw dokonywanych w formie Uchwaly Rady Miejskiej lub Zarzadzenia
Prezydenta Miasta wnioski winny by¢ sktadane do sekretariatu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu najpozniej do dnia 5 danego miesiaca wedlug wzoru bedacego Zatacznikiem nr 5 do niniejszej
Instrukeii.

4. Wnioski zlozone w trybie i terminie wskazanym w punkcie 3 podlegaja sprawdzeniu przez wyznaczonego
pracowntka Dzialu Finansowego pod wzgledem rachunkowym i zgodnosci z aktualnie obowigzujacym
planem, a nastepnie przekazywane sa do akceptacji przez Gléwnego Ksiegowego 1 zatwierdzenia przez
Dyrektora jednostki.

5. Na podstawie zlozonych, sprawdzonych i zatwierdzonych wnioskéw jednostkowych Glowny Ksiegowy
przygotowuje zbiorczy wniosek za posrednictwem Portalu FB i po podpisaniu przez Dytektora skiada go w
wymaganym terminie Skarbnikowi Miasta/ Prezydentowi.

6. W przypadku zmian w planie wydatkéw dokonywanych wylacznie w formie Informacji Dyrektora
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu (zmiany miedzy paragrafami wydatkéw statutowych)
wnioski winny by¢ skladane wg dat ustalanych na biezaco przez Gléwnego Ksiegowego, za wyjatkiem
miesigca grudnia, w ktérym wnioski winny by¢ zlozone nie p6zniej niz do dnia 20-go tego miesiaca.

Tryb sprawdzenia, akceptacji i zatwierdzenia wnioskow zostal opisany w punkcie 4.

7. Wnioski obarczone bledami formalno-prawnymi, rachunkowymi lub merytorycznymi zostana zwrécone
osobie sktadajacej wniosek bez rozpatrzenia.

8. Wnioski ztozone po terminach okreslonych w punktach 3 1 6 beda rozpatrywane w kolejnym miesigcu.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz inne osoby zajmujace samodzielne stanowiska zobowigzani sa
do:
— wspolpracy z Gléwnym Ksiegowym, Pracownikami Dzialu Finansowego przy opracowywaniu
planow rzeczowych i finansowych jednostki,
— realizacji planéw zgodnie z przyjetymi zalozeniami, a w razie wystapienia okolicznosci
nieprzewidzianych, do uzgodnienia nieplanowanych wydatkéw z Dyrektorem i Glownym
Ksiggowym - kontroli merytorycznej dokonanych operacji gospodarczych,
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— przestrzegania niezwlocznego przedkladania do zaplaty i ksiggowania dokumentow finansowo-
ksiggowych zapewniajac w ten sposéb terminowe regulowanie zobowiazan jednostki,

— dokonywania analiz i formulowania wnioskéw na podstawie informacji uzyskanych z Dzialu
Finansowego,

— wspoldzialania w terminowej zaplacie naleznosci za Swiadczone ustugi przez Miejski Osrodek
Sportu 1 Rekreacji w Sosnowecu,

— przestrzegania procedur okreslonych Regulaminami w sprawie udzielania zamoéwien, ktorych
wartosc jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt.

— podejmowania dzialan zmierzajacych do optymalnego wykotzystania obiektéow i tym samym
wypracowywania maksymalnych przychoddw,

— prowadzenia racjonalnej gospodarki w zakresie zuzycia mediéw, materialéw eksploatacyjnych, ustug
telekomunikacyjnych 1 innych ustug zwiazanych z eksploatacja obiektow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 osoby zajmujace samodzielne stanowiska ponosza

odpowiedzialnos¢ stuzbowa 1 pracownicza za zaniedbania lub nieprzestrzeganie zasad wynikajacych
z niniejsze] instrukcji.

3. W przypadku narazenia jednostki na dodatkowe obciazenia finansowe w postaci kar umownych,

odsetek od nieterminowych platnosci zobowigzan lub kosztéw upomnien Kierownicy komorek
organizacyjnych i osoby zajmujace samodzielne stanowiska odpowiedzialne za wystapienie takich
obciazen moga by¢ zobowiazane przez Dyrektora do naprawienia obciazen i wplaty do kasy jednostki
rownowartosct tych kar, odsetek czy kosztow upomnien.

XV. Wykaz zatacznikow.

1.

=0

o

Zalacznik nr 1 — wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dokumentéw finansowo - ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym i zatwierdzania dokumentéw do zaplaty
1 ksiggowania obowiazujacy od dnia 1 marca 2017 roku oraz Zalaczniki nr 1 obowiazujacy od dnia 1
czerwca 2017 roku.

Zalacznik nr 2 - Wzor pieczatek uzywanych na dokumentach finansowo-ksiggowych.

Zalacznik nr 3 - Wzor zalacznika do dowodu OT.

Zalacznik nr 4 - Oswiadczenic dotyczace zgodnosci planu wydatkéw oraz zgodnosci wykonania
zrealizowanych wydatkow.

Zalacznik nr 5 - Wniosek o zmiang planu.

Zalacznik nr 6 - Wzor tabeli bedacej zalacznikiem do dokumentu finansowo-ksiggowego bedacego
podstawa do dokonania wydatku.
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Jer?u Gérak
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