ZARZADZENIE NR 6/2026
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREAC)I W EtKU
Z DNIA 01.04.2026 .

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 2/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Etku z dnia 1 stycznia 2017 r. w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Etku.

Na podstawie art. 4 ust 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci ( Dz.U. 2026 r., poz. 522
z p6in. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegétowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budietowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020, poz. 342 z p6in. zm.) zwanego dalej
~rozporzadzeniem” i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r., poz.
1483 z poin. zm. zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 2/2017 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku z
dnia 1 stycznia 2017 r. w sprawie Polityki Rachunkowosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Etku
pt: ‘Instrukcja kontroli finansowej obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych MOSIR w Etku”
otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtownej Ksiegowe]j
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
i Rekreacii w

r=l o o
Wojciech Kossakowsk

RADCA WNY

Zofia Rietkiewicz
Bt/6/128



Zalacznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 6/2026 z dnia 1 kwietnia 2026

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ | OBIEGU
DOKUMENTOW KSIEGOWO - FINANSOWYCH
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W ELKU

Tekst jednolity

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2026 . poz. 522).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.

1483 z pozn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakifadow budzetowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1718).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pézn. zm.).

§1.

Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki finansowej i ma
na celu:

1

Gromadzenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji finansowych i
gospodarczych.

Zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowe;.

Inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych w zakresie usprawnienia
gospodarki finansowej.

Udzielanie instruktazu finansowo-ksiegowego.

§ 2.

Kontrola finansowa polega na:

1.

Przeprowadzaniu wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow.

2. Badaniu i porownywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i

gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i



dokonywania wydatkéw, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych.

3. Badaniu zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujgcymi

przepisami, normami i limitami.

4. Ustalaniu przyczyn powstania nieprawidtowoséci i zapobiegania ich w przysziosci.

§3.

Wewnetrzna kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1.

Kontroli wstepnej, majgcej na celu zapobiegania niepozadanym, nielegalnym,
niecelowym i nieoszczednym dziataniom.

Kontrola obejmuje w szczegbinosci: wstepna oceng celowosci zaciggania
zobowigzan i dokonywania wydatkow.

Po pozytywnej wstepnej ocenie celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych
nastepuje badanie projektéw umoéw, zlecen, zamoéwien, porozumier | innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzania. Przy analizie w/w dokumentéw
sprawdza sig czy :

a) postanowienia tam zawarte sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) ustalenia tam zaproponowane dotyczace kosztéw majg pokrycie w planie
finansowym,

c) planowane wydatki sg celowe, oszczedne, uwzgledniajace zasade
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

d) przy planowaniu wydatkéw stosowano procedury okreslone w ustawie —
Prawo zamoéwien publicznych,

e) inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiana cen itp. Zostaly ujete i sg
korzystne dla jednostki.

Kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania w
celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo.

Bada sig rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majatkowych oraz prawidlowosc¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.

W uzasadnionych przypadkach nalezy wprowadzié¢ kartoteki materialowe w celu
ewidencjonowania przychodu i rozchodu $rodkéw rzeczowych. Rozchdd powinien
by¢ potwierdzony podpisem oséb pobierajgcych $rodki. Przyjecie materiatow
dokonywane jest na podstawie faktury, rachunku lub protokotow przyjecia.

W trakcie wykonania kontroli biezgcej nalezy poddawac analizie np.:

a) rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych

b) czy rzeczowe sktadniki majatkowe sg wiasciwie gromadzone,
przechowywane zabezpieczane przed kradziezg

c) czy pracownicy w terminie rozliczajq sie z pobranych zaliczek

d) czy osoby uprawnione do poboru drukéw $cistego zarachowania prawidtowo
rozliczaja sig z pobranych drukéw

€) czy pracownicy otrzymali niezbgdne wyposazenie do wykonania pracy

Kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.
Analiza dokumentéw polega na jego sprawdzeniu i zatwierdzeniu:
a) pod wzgledem merytorycznym przez osoby wskazane w Zarzgdzeniu
Dyrektora w sprawie dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych
b) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika dziatu
ekonomiczno-finansowege



c) do wyptaty przez Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora zaktadu
d) operacja zostata przeprowadzona zgodnie z procedurg zaméwieri publicznych
— podpis pracownika upowaznionego przez Dyrektora

Kontrola polega rowniez na:
a) uzgadnianiu kont syntetycznych i analitycznych,
b) potwierdzaniu rozrachunkéw z kontrahentami.

4. Dowodem dokonania kontroli wstepnej prze osoby wskazane w punkcie 3 jest ich
podpis ztozony na dokumencie.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w czasie wykonania kontroli, kontrolujacy
zobowigzany jest:

a) zgdac od kierownikéw dziatéw ( odpowiedzialnych merytorycznie) pisemnych
niezbgdnych informacji i wyjasnien jak rowniez udostepnienia do wglgdu
dokumentow i wyliczen,

b) zwrdci¢ niezwitocznie nieprawidtowe dokumenty wlagciwym komaérkom
merytorycznym z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

c) wnioskowac do Dyrektora o okre$lenie trybu, wedtug ktérego majg byé
wykonywane przez inne osoby merytorycznie odpowiedzialne, prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j,

d) odmowic podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
zawiadamiajgc jednoczesnie na pi$mie o tym fakcie Dyrektora zaktadu.
Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Dyrektor.

§ 4.

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych mogg by¢ wytacznie prawidiowe
dokumenty.

2. Pojgciem dokumentu okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zaistniatych
czynnos$ciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczowy.
Sa one podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych dokonywanych w sposéb

prawidfowy.
§ 5.

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrodtowymi":

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

b) zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

¢) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujgce poprzednie zapisy;

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodiowego;
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.



4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operaciji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw iustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne

z dowodami zrodtowymi uwaza sig zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych noénikéw danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informaciji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej
nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postac¢ zgodng z tre$cig odpowiednich dowodéw ksiegowych;
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odno$nych
danych oraz kompletno$ci i identycznosci zapisow;

4) dane zrédiowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiegowych.
§ 6.

1. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;;

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych:
4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow;

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

1a. Mozna zaniechac zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1-3 i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;

2) wust. 1 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walutg polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza sig@ bezpodrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
prawa wiashosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy osob, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych osob. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia iemitowanych papierach
wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.



5. Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych
w jezyku obcym.

§7.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okre$lone w art. 21, oraz wolne od bteddw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

2.Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych koryguje sie w

nastepujgcy sposéb:

W przypadku faktur ustrukturyzowanych (KSeF): Korekta bteddw (zaréwno dotyczacych
pozycji kwotowych, jak i danych opisowych, np. nazwy czy adresu) nastepuje wytacznie
poprzez wystawienie/otrzymanie faktury korygujacej ustrukturyzowanej za pos$rednictwem
Krajowego Systemu e-Faktur. Zgodnie z przepisami KSeF, nie stosuje sie not
korygujgcych.

W przypadku pozostatych dowodow (poza KSeF): Bledy koryguje sie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek bezposrednio w tresci dowodow Zrédiowych
zewngtrznych obcych i wiasnych poprzez skreslenia lub zamazywanie.”

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztoZenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 8.

1. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac wiasciwe procedury i $rodki chronigce
przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiggowy powinien zawierac¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej;
b) okreslenie rodzaju inumer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sig ona od daty dokonania operacji:
c) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, ztym Zze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow;
d) kwote i date zapisu;
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy;
3. Zapisow dotyczgcych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;.

4. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposéb
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny byé dokonane w sposéb zapewniajacy ich
trwatos¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

6. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
biednego zapisu, oraz podpisanie poprawkii umieszczenie daty; poprawki takie musza



by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych inie moga
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca lub

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych
zapisOw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

7. W razie ujawnienia bleddw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposéb okreélony w ust. 6

pkt 2.

1.

§ 9.

Ksiggowos¢ dokonuje ksiggowania dowodu jak rowniez jest wtasciwa do wystawiania

dowoddw ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych informagiji

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen
kontrahentow

Dowody wymienione w pkt a i b nazywa sie dowodami wiasnymi wewnetrznymi.

Kontrahenci w celu udokumentowania operacji gospodarczych wystawiajg

dowody ksiggowe — nazywa sie dowodami obcymi .

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokumentuje sig fakturami

ustrukturyzowanymi (pobranymi z systemu KSeF), fakturami elektronicznymi lub

rachunkami dostawcow.

Wyjagtkowo, podstawg ksiggowan moze stanowic¢ paragon fiskalny z numerem NIP

nabywcy, pod warunkiem ze kwota naleznosci ogétem nie przekracza 450 zt (lub 100

EUR). Taki paragon, zgodnie z przepisami o VAT, stanowi fakture uproszczona i nie

wymaga dodatkowego wystawiania faktury w systemie KSeF (chyba Ze odrgbne przepisy

stanowig inaczej).

a) Nie stanowig podstawy ksiggowan:

b) paragony bez numeru NIP nabywcy,

c) paragony na kwote powyzej 450 zi (z NIP),

d) dowody wptat (KP), potwierdzenia przelewéw ani dowody zakupu sporzadzone
odrecznie (tzw. asygnaty).

W przypadku zakupdw dokumentowanych fakturg ustrukturyzowana, podstawg ujecia w

ksiggach jest jej wizualizacja wraz z nadanym numerem identyfikujacym KSeF.

4. Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez:

a) zestawienia dowoddw ksiggowych przygotowane do zaksiegowania
b) zapisem zbiorczym (dowody zbiorcze),

c) polecenie ksiegowania ,PK”,

d) protokoty zdawczo — odbiorcze,

e) protokoty likwidacyjne,

f) protokoty rozliczenia inwentaryzacji.

2. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

a) skfadac sig co najmniej z okre$lenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktdrego dotyczg objete nimi dowody kwot do ksiegowania, daty
wystawienia oraz podpis osoby sporzadzajacej,

b) obejmowac dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego cze$ci,

c) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami na ktérych
podstawie zostaty sporzadzone.



3. Polecenie ksiggowania sporzadzane sg w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. przeniesienie kosztow,
otwarcia i zamknigcia ksiag, korekty bleddw zapisow (stron) itp.

4. Protokoty zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikow majatku jednostki.

§ 10.

Jednostka stosuje obieg hybrydowy (pobranie cyfrowe z KSeF przez program Respons-
Komunikacja , opis i zatwierdzanie na papierze)

W takim systemie wydruk faktury z KSeF nie jest juz "oryginatlem" (ten jest w chmurze
rzgdowej), a jedynie wizualizacjg faktury ustrukturyzowane;.

1.

Faktury z systemu KSeF: Pracownik sekretariatu (lub osoba uprawniona) pobiera faktury
ustrukturyzowane za posrednictwem modutu komunikacji programu Respons. Pobrane
faktury sa niezwlocznie drukowane w formie wizualizacji (z kodem QR) i w tym samym dniu
przekazywane do witasciwych komérek merytorycznych w celu dokonania opisu i
zatwierdzenia.
Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (wydruk z programu Respons) po dokonaniu na
niej opisu merytorycznego, formalno-rachunkowego oraz zatwierdzenia przez Dyrektora i
Giownego Ksiggowego, stanowi dowdd ksiggowy bedacy podstawg zapisu w ksiegach
rachunkowych, tozsamy co do tresci z dokumentem elektronicznym znajdujgcym sie w
systemie KSeF.”
Pozostate dokumenty: Dokumenty wiasne oraz obce wptywajgce tradycyjnie przekazuje
sie w dniu ich sporzgdzenia lub otrzymania.
Terminy obiegu i sprawozdawczo$¢: Komorki merytoryczne zobowigzane sg do zwrotu
opisanych i zatwierdzonych dokumentow do ksiggowosci w terminie 3 dni roboczych od
ich otrzymania z sekretariatu. Terminy te muszg gwarantowac ksiegowos$ci mozliwo$é:
a) terminowego rozliczenia podatku VAT (JPK_V7) oraz ujecia kosztow w ksiegach
rachunkowych danego miesigca — nie pozniej niz do 6 dnia nastepnego miesigca,
b) prawidfowego sporzgdzenia sprawozdan budzetowych i finansowych. W przypadku
faktur otrzymanych pod koniec miesigca, ich obieg (zatwierdzenie merytoryczne) musi
nastapi¢ w trybie pilnym, umozliwiajgcym terminowe zamkniecie miesigca.

§ 1.

1. Dekretacjg okresla sig ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, nadaniem im cech dowodu ksiegowego oraz potwierdzeniem ich
wykonania w sposob witasciwy dla przyjetej formy obiegu (elektronicznej w systemie
Respons lub papierowe] na wizualizacji faktury).

2. Pobranie i segregacja dokumentow:

a) Pobranie faktur ustrukturyzowanych z systemu KSeF z programu komputerowego
uzywanego przez MOSIR Efk z systemu komunikacja przez pracownikéw
ksiegowosci (import do programu finansowo-ksiegowego).

b) Segregacja dokumentow na faktury zakupu, dokumenty wewnetrzne, raporty oraz
pozostate dowody ksiegowe.

c) Osoby uprawnione w sekretariacie dokonujg wydruku wizualizacji faktur KSeF z
programu komputerowego z systemu komunikacja w celu przekazania do opisu
merytorycznego (obieg papierowy).



3. Sprawdzanie prawidiowosci dokumentow:

a) Weryfikacja zgodno$ci danych zaimportowanych faktur z KSeF z otrzymang
wizualizacja.

b) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu (poprawno$c¢ stawek VAT, rachunkowa
zgodno$¢ sum, obecno$¢ wymaganych podpisow merytorycznych na wizualizacji).

4. Oznaczanie sposobu ksiggowania (Wiasciwa dekretacja):

a) Nadanie numeru ksiggowego (identyfikatora) powigzanego z zapisem w programie
finansowo-ksiggowym.

b) Wskazanie kont i paragraféw klasyfikacji budzetowej, na ktdrych operacja ma zostac
ujeta.

c) W systemie informatycznym: Dekretacja odbywa sig poprzez przypisanie schematu
ksiegowego w programie finansowo-ksiggowym

d) Na dokumencie papierowym (wizualizacji): Dekretacjg potwierdza sig poprzez
naniesienie skroconego zapisu ksiegowego (dekretu) lub pieczeci dekretacyjnej wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za ksiggowanie.

5. Odbiér dokumentow: Pracownik odpowiedzialny za odbior e-faktur ma obowigzek
codziennej weryfikacji skrzynki odbiorczej w systemie KSeF. Pobranie faktury
ustrukturyzowanej jest rbwnoznaczne z jej wprowadzeniem do obiegu dokumentow.

6. Archiwizacja: Faktury ustrukturyzowane (pliki XML) sg przechowywane w KSeF. Dla
celéw wewnetrznych zaleca sie przechowywanie wizualizacji (PDF/druk) wraz z
numerem KSeF w wewnetrznym archiwum cyfrowym.

7. Zataczniki: Poniewaz system KSeF nie obstuguje zatgcznikdw (specyfikacii,
protokotéw odbioru), nalezy je przesyta¢ odrebng droga (e-mail) i powigzac z fakturg
poprzez numer KSeF lub wewnetrzny numer ewidencyjny.

§12.

1. Dowodami bankowymi sa:

a) dowdd wptaty — stosowany przy wptatach gotdwki na rachunek wtasny [ub obcy
do banku. Dowod wptaty wypetnia sie w trzech egzemplarzach ( wptatach na
rachunek w tym samym oddziale bankowym) oraz w czterech egzemplarzach
przy wptatach na konto w innym oddziale banku,

b) Czeki gotéwkowe wystawiane sg w jednym egzemplarzu i podpisem przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku,

¢) Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w grzbiecie
ksigzeczki czekowej,

d) polecenie przelewu — podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie (faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy),

e) polecenie przelewu wystawia pracownik dziatu finansowego za pomocg Systemu
Bankowosci Elektronicznej,

f) wyciag z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny by¢ sprawdzane przez
pracownika komérki finansowo-ksiggowej z zataczonymi do nich dokumentami
aw przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodnic je z
oddziatem banku finansujgcego.



2. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe
podajgce kwoty zrealizowanych czekdéw, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na
zakupy z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§13.

Podstawowym dokumentem upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzen jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy ptac sa:

Umowa o prace (angaz),

Zmiana umowy O prace,

rozwigzanie umowy o prace,

zlecenie na prace w godzinach ponad wymiarowych,
wnioski premiowe,

whnioski urlopowe

wykaz godzin nocnych.

o 2RO Ta 0 B0 =

Ad 1.

Umowa o prace nowego pracownika, ktorego jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
na podstawie decyzji dyrektora wystawia sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) pracownika,
b) komorki stuzb pracowniczych,

Ad 2.

Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowanie, na podstawie decyzji dyrektora zaktadu - wystawiana jest w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem dia:

a) pracownika,

b) komorki stuzb pracowniczych,

Ad 3.

Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na pi$mie, na warunkach okresélonych w
obowigzujacym uktadzie zbiorowym lub prawie pracy i powinno przede wszystkim okresli¢
date rozwigzania umowy. Rozwigzanie umowy o prace wystawia komérka stuzb
pracowniczych w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,

b) komérki stuzb pracowniczych,

Rozwigzanie umowy o prace podpisuje dyrektor zaktadu.

Ad 4.

Zlecenie na pracg w godzinach ponad wymiarowych wystawiane jest w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) pracownika,

b) komorki stuzb pracowniczych,
Zlecenie na prace w godzinach ponad wymiarowych musi byé zaakceptowane przez
dyrektora zaktadu.



Ad 5.

Podstawg do sporzadzenia listy ptac z tytutu premii stanowig wnioski premiowe
zaakceptowane przez dyrektora jednostki. Wnioski premiowe wystawia sig¢ w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) komorki pfac

b) komorki wystawiajgcej.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy scisle przestrzegac zasad
regulaminu premiowania.

Ad7.

Wykaz przepracowanych w danym miesigcu godzin nocnych sporzadza sie na podstawie
harmonogramoéw pracy pracownikéw. Wykaz sporzgdza komérka stuzb pracowniczych w
dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) komorki ptac,

b) komorki wystawiajgcej

Wykaz godzin nocnych podpisuje dyrektor zaktadu.

§ 14.
1. Liste ptac sporzadza sig w jednym egzemplarzu.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) sume nalezng kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegoblne skfadniki funduszu ptac,

c) kwoty sktadek potraconych na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

d) kwote naliczonej zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

e) sume potrgcen z podziatem na poszczegodine tytuty,

f) kwote zasitkdw (rodzinnego, pielegnacyjnego),

g) faczng kwotg do wyptaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (data i podpis ) lub data dokonanego
przelewu na ROR pracownika),

i) date sporzadzenia.

3. Zgodnie z ustaleniami uktadu zbiorowego pracy, w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie potracen: naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie
zgodg pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca,
c) gtdwnego ksiggowegdo,
d) dyrektora.
§ 15.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, towardw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sa:



a) Faktura ustrukturyzowana: Jest dokumentem w formacie XML, wystawionym i
otrzymanym za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur. Posiada unikalny
numer identyfikacyjny nadany przez system. Dokumentuje zakup ustug oraz
rzeczowych sktadnikow majatku. W obiegu KSeF ,oryginat”’ znajduje sie w centralnej
bazie danych.

b) Faktura tradycyjna: (W przypadkach dopuszczonych ustawsa, np. awaria KSeF lub
faktury od podmiotow zwolnionych/zagranicznych) wystepuje w formie papierowej lub
elektronicznej (PDF).

c) Rachunek : jest dokumentem ksiegowym wystawianym przez podatnikéw, ktérzy nie
sg zobowigzani do wystawiania faktur (np. podmioty zwolnione przedmiotowo lub
podmiotowo z VAT).

d) Faktura korygujgca ustrukturyzowana stuzy do sprostowania pierwotnej faktury (np.
btad w nazwie, w cenie, iloci, zwrot towaru). Musi zosta¢ przestana do KSeF, gdzie
otrzymuje wiasny numer identyfikacyjny. W systemie KSeF faktura korygujaca nie
wymaga uzyskania potwierdzenia odbioru od nabywcy w formie tradycyjnej — datg,
otrzymania korekty jest data jej wptywu do KSeF.

e) Rachunek korygujacy Stuzy do ewidencjonowania sprostowania pierwotnej sumy
rachunku. Pozostaje w obiegu tradycyjnym poza systemem KSeF.

2. Nota ksiegowa - zewnetrzna

Noty ksiegowe pozostajg poza systemem KSeF, poniewaz dokumentujg operacje
niepodlegajgce przepisom ustawy o VAT. Mogg by¢ wystawione m.in. w celu:

a) Dokonania rozliczen finansowych (np. zwrot poniesionych wydatkow, refakturowanie
optat niebedgcych VAT).
b) Obcigzenia diuznika odsetkami naliczonymi od niezaptaconych zobowigzan.

c) Obcigzenia karg umowng (np. za niedotrzymanie warunkdw umowy, nieterminowg
dostawe).

d) Uznania wierzyciela odszkodowaniem lub odsetkami.

e) Sprostowania btednie wystawionych dowodow dla operacji niezwigzanych z
podatkiem VAT (np. btedéw w innych notach ksiegowych).

Noty ksiegowe stosuje sig wytgcznie w sytuacjach, w ktdrych nie majg zastosowania
przepisy o VAT. Jezeli dana operacja (np. odszkodowanie) przybierze forme odptatnej ustugi,
konieczne moze by¢ wystawienie faktury ustrukturyzowanej w KSeF zamiast noty.

3. Nota ksiggowa - wewnetrzna

Noty ksiegowe - wewnegtrzne dokumentujg dokonania rozliczen wewnetrznych miedzy
jednostkami organizacyjnymi tej samej Gminy (noty migdzyjednostkowe)

a. Stuzg do dokumentowania rozliczen z tytutu korzystania z ustug sportowo-
rekreacyjnych (np. przez szkoty lub inne jednostki organizacyjne) éwiadczonych przez
MOSIR, a takze do dokumentowania przeptywow finansowych, zwrotu kosztéw lub
przekazania srodkow miedzy jednostkami budzetowymi nalezacymi do tego samego
samorzadu (JST).



b. Poniewaz jednostki te dziatajg w ramach jednego podatnika VAT, transakcje te nie
podlegajg opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug i nie mogg by¢
dokumentowane fakturg w systemie KSeF.

c. Nota ta pozostaje dokumentem o charakterze wytgcznie ksiggowym, krgzacym w
obiegu tradycyjnym lub wewnetrznym elektronicznym (poza KSeF).
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