Zatgcznik nr 1
do Uchwaly Zarzqdu FTS nr 5/2016
zdn. 26.02.2016 r.

Instrukcja
kontroli wewnetrznej obiegu dowodow finansowo-ksiegowych
w Federacji Tanca Sportowego

L. Uwagi wstepne
1. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochron¢ mienia.
2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw wykonujacych
zadania okreslone w zakresach czynnosci.

I1. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewne¢trznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrzne;j
odpowiedzialny jest Zarzad. Sprawuje on ogo6lny nadzor nad skuteczno$cig dzialania
systemu, jak réwniez prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej
1 zewnetrznej.

3. Czynno$ci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze pracownicy
zobowigzani do wykonywania kontroli okreslonej w zakresie czynnoSci.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstegpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, kontrola wstepna obejmuje w szczego6lnosci badanie projektow umoéw,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwroci¢ niezwtocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupehien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie o
tym fakcie Zarzad, decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Zarzad.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrol¢ danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego oraz przedsigwzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do
usuniecia tych nieprawidlowosci.



6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Zarzad jak rowniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu , o ktorym mowa wyzej, Zarzad, po

niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do S$cigania przestepstw

obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popehnieniu,

b) zbadaé, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby

powolane do wykonywania tych obowiazkéw,

¢) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

d) przedsiewziag¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

d) wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowe;j,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli
wewnetrzne;j.

III. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej.
Ewidencja finansowo-ksiggowa prowadzona jest w oparciu o przepisy ustawy
o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 roku z pdzniejszymi zmianami.

IV.  Dowody ksiegowe.

Dopuszczone do stosowania w Federacji sa dowody spelniajagce wymogi ustawy
o rachunkowosci. Dowody ksiggowe zewnetrzne wplywaja do biura, gdzie sa
ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym jako pismo przychodzace i nadawany jest
im numer z dziennika.
Dowody ksiegowe sporzadzane przez jednostke w celu wystania na zewnatrz s3
ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym jako pisma wychodzace.
Dowodami ksiggowymi stosowanymi w Federacji sa:

- faktury lub rachunki zakupu towaru lub ustugi,

- faktury sprzedazy,

- faktury korygujace,

- noty korygujace,

- paragony i dowody zakupu paliwa poza granicami kraju podczas wyjazdow stuzbowych,

- listy ptac i zasitkow,

- listy nagrod pieni¢znych,

- rachunki zwrotéw kosztow podrozy osob zaproszonych,

- polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadzane przez biuro i ewidencjonowane w zeszycie
ewidencji,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenia zaliczek,

- polecenia przelewow,

- druki KP

- druki KW

- dowody wewnetrzne ( polecenia ksiggowania, faktury wewnetrzne).
Kazda faktura lub rachunek dokumentujacy zakup powinien zostaé opisany przez osobg
dokonujaca transakcji, nastgpnie ostemplowany odpowiednimi piecz¢ciami w celu
zatwierdzenia go do wyplaty.



Faktury lub rachunki zakupu ustug gastronomicznych powinny zawiera¢ ilo§¢ zakupionych
positkow 1 ceng jednostkowa. Do faktury nalezy zalaczy¢ ( przy zakupach ustug, ktore nie
stuzag do sprzedazy) liste osob korzystajacych z konsumpcji i w opisie faktury dokonac
szczegOlowej analizy celu spotkania.

Dowody zakupu nagrod rzeczowych o wartosci jednostkowej przekraczajacej 760 zt. musza
dodatkowo zawierac¢ jako zatgcznik liste pokwitowan.

Faktury dokumentujace sprzedaz sporzadzane sa na podstawie zawartych uméw statych,
zlecen jednorazowych i sprzedazy w terminach okreslonych w przepisach podatkowych.

V. Delegacje krajowe i zagraniczne.
Pracownik/osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa sklada do sekretariatu zaproszenie lub inny
dokument stwierdzajacy konieczno$¢ wyjazdu. Przy delegacjach zagranicznych pracownik
jest zobowigzany dotaczy¢ krotki opis wyjazdu, ktory zawiera: celowos¢, przewidywane
koszty ze wskazaniem zrddel ich finansowania oraz planowane efekty wyjazdu. Wyjazd
zagraniczny zlecany jest przez osoby wskazane w statucie. Rozliczenie zaliczki nastgpuje w
ciggu 14 dni od momentu powrotu z podrozy.
Rozliczenie podrézy stluzbowej zagranicznej nastepuje w oparciu o przepisy wlasciwego
ministra dot. podrézy stuzbowych poza granicami kraju.
Pracownik ponadto sktada o§wiadczenie odnos$nie korzystania z wyzywienia, noclegdw oraz
innych poniesionych kosztow.
Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego zleca pracownikowi osoba wskazana w statucie .
Pracownik/osoba udajacy si¢ w podréz stuzbowa na terenie kraju ma obowigzek szczegoétowo
okresli¢ jej cel, moze takze otrzymac zaliczke na pokrycie kosztow przejazdow i dojazdow,
diet, noclegéw oraz innych planowanych wydatkéw. Termin rozliczenia tej zaliczki okresla
si¢ na 14 dni od momentu powrotu.
Rozliczenie delegacji nast¢puje w oparciu o przepisy wilasciwego ministra dot. podrozy
stuzbowych na obszarze kraju.
Pracownik na wypetlionym druku delegacji sktada o$wiadczenie odnos$nie wyzywienia,
noclegdéw oraz kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.
Rozliczenie delegacji krajowych i1 zagranicznych nalezy wypeknia¢ ze szczeg6lng staranno$cia
1z zachowaniem podanych termindw wyjazdow i powrotu.
Przy stwierdzeniu jakichkolwiek poprawek dokument nie bedzie przyjety do rozliczenia.

VI. Gospodarka pieni¢zna

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotéwkowego winno
by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow
biezacych.

2. Gotdéwka oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwate;j
lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze
od kasy przechowuje kasjer.

Zarzad obowigzany jest zapewni¢ ochron¢ kasy, jak rowniez bezpieczenstwo
transportu pieni¢dzy z banku i do banku.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nienalezacych do jednostki

jest zabronione.
4. Operacji kasowych dokonuje Zarzad badz upowazniona osoba.
Przed dopuszczeniem dowodu ksiggowego do wyptaty, ksiegowy sprawdza czy
operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow jednostki:
- za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,
- za zgodna z ustawg o zamoéwieniach publicznych, w przypadku gdy dana operacja
podlega przepisom tej ustawy,



- za sprawdzong pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
oraz czy dowod ksiggowy zostat zatwierdzony do wyplaty przez osoby wskazane w
statucie FTS.
Na dowdd uznania dokumentu ksiegowy sktada na nim swdj podpis.
Dowody wyptat musza by¢ opatrzone w klauzule ,,wyptacono dnia”.
5. Polecenia przelewow oraz inne dyspozycje pieni¢zne podpisuja osoby wskazane w
bankowej karcie wzorow podpisow.

VII. Gospodarka srodkami rzeczowymi
1. Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Zarzad, ktory
obowigzany jest zapewnic:

a)
b)

c)
d)

uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

posiadanie tylko takich S$rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one
niezb¢dne do wykonywania zadan,

nalezyte przechowywanie,

ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg.

VIII. Ochrona danych w jednostce.

Dane ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w jednostce przez nastgpujacy okres:

- zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowaniu,

- ksiegi rozrachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen ( listy ptac) — bezterminowo,

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, kredytow, roszczen — 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej wazno$ci

1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

- pozostate — 5 lat.
Dokumenty Dbiezace =zawierajace dane osobowe przechowywane sa w szafach
zabezpieczonych zamkami i wstgp do tych pomieszczen po godzinach funkcjonowania
instytucji maja tylko upowaznione osoby.

Elblag, dnia 26.02.2016



