Regulamin obiegu dokumentow
ksiegowych w Fundacji Maszt

Postanowienia ogolne
§1

Niniejsza Instrukcja obiegu dokumentow zwana dalej "Instrukcjg" okresla jednolite
zasady sporzgdzania, kontroli, rejestracji i obiegu dokumentow, zasady ich dekretaciji,
udostepniania oraz osoby upowaznione do ich podpisywania.

§ 2

Dla potrzeb Instrukciji:

1)

2)

Obieg dokumentow - to przejscie dokumentéw od chwili ich sporzgdzenia lub
wptywu do Fundacji Maszt poprzez ich odpowiednie sprawdzenie,
zaewidencjonowanie i zabezpieczenie, az do momentu ich przekazania do
zaksiegowania.

Dokumenty ksiegowe - to dokumenty Zzrodtowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych, bedgce podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych.
§ 3

Prowadzenie ksigg rachunkowych zleca sie na podstawie umowy ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych uprawnionym podmiotom.

Dla potrzeb wprowadzenia niniejszej Instrukcji przewiduje sie mozliwosé
wprowadzenia elektronicznego systemu monitorowania dokumentéw i
przeptywow finansowych, szczegodlnie w zakresie realizacji projektéw.

Dowody ksiegowe
84

. Dokumenty ksiegowe dzielg sie na:

a. zewnetrzne obce, otrzymane przez Fundacje,

b. zewnetrzne wiasne, przekazywane w oryginale przez Fundacje,

c. wewnetrzne, dotyczgce operacji wewnatrz Fundaciji.
Do dokumentow ksiegowych zalicza sie réwniez dokumenty, ktére nie wynikajg
bezposrednio z operacji gospodarczych (np. faktury korygujgce).

8§85

Kazdy dokument ksiegowy zawiera co najmnie;j:

a. date wystawienia;

b. kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob

jednoznaczny jg identyfikuje;



c. imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towarow lub ustug
oraz ich adresy;

d. numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku (w przypadku transakcji UE — VAT-UE);

e. numer, za pomocg ktéorego nabywca towaréw lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodane;,
pod ktorym otrzymat towary lub ustugi;

f. date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw albo wykonania

ustugi bgdz date otrzymania zaptaty, jezeli nastgpita przed sprzedazg, o

ile taka data jest okre$lona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych

ustug;

i. cene jednostkowg netto;

] kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto;

k. warto$¢ sprzedazy netto;

|. stawke podatku;

m. sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

n. kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku;

0. kwote naleznosci ogétem.

. Dokumenty ksiegowe powinny by¢ sporzgdzane w jezyku polskim, a w

przypadku, gdy strong w operacji jest podmiot zagraniczny, dokument moze

by¢ wystawiony takze w jezyku obcym - najlepiej angielskim.

. Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny,

czytelny i trwaty, pismem maszynowym lub dtugopisem.

. Dane zawarte w dokumencie ksiegowym nie mogg by¢é zamazywane,

przerabiane, wycierane lub usuwane w sposob uniemozliwiajgcy odczytanie

poprzednich danych.

. Dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych z grantéw sg

opisywane zgodnie z wymogami grantodawcy.
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Zasady obiegu dokumentow ksiegowych

§6
. Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujgce
stanowiska:

a. kierownika/koordynatora projektu, Czionka Zarzadu lub inng osobe
prowadzgcg dziatania merytoryczne, ktérych dotyczy dokument - osoba
ta dokonuje kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego;

b. jednego z Wiceprezeséw - dokonuje kontroli formalno-rachunkowej;



c. Prezesa - ktéry zatwierdza dokument ksiegowy, a w przypadku braku
dostepnosci prezesa - drugi Wiceprezes, ktory nie dokonywat kontroli
formalno-rachunkowej;

d. biuro ksiegowe - gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji
ksiegowe;j.

2. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu, ze:

a. poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym,

b. zlecona ustuga lub poniesiony wydatek na zakup jest celowy,

c. poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi przepisami,

d. zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.

3. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu,
czy dokument ksiegowy zawiera wszystkie wymagane dla niego elementy, a w
szczegolnosci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania operacji, podpisy
stron, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedéw
rachunkowych.

8§87
Zasady postepowania z dokumentami ksiegowymi:

1. osoba przyjmujgca dokument wpisuje na nim date wptywu i umieszcza
dokument w przeznaczonym do tego segregatorze/teczce;

2. Czlonek Zarzadu umieszcza wpis o wptywie dokumentu w elektronicznym
systemie rozliczania projektow, przyporzgdkowujgc dokument do dziatania
(projektu, dziatalnosci gospodarczej, itp.) oraz odpowiedniej kategorii;

a. na dokumencie (a w przypadku paragonow z NIP na dodatkowej kartce
z dopinanym i skserowanym paragonem) nha odwrocie strony
nadrukowywany jest formularz opisu dokumentéw;

b. kazdy dokument podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
oraz zatwierdzeniu;

c. dokumenty z catego miesigca przekazywane sg do biura ksiegowego do
dalszej dekretacji i ewidenc;ji ksiegowe;j.

§8

1. W przypadku stwierdzenia brakow Ilub nieprawidtowosci w dokumencie
ksiegowym, dokument zwraca sie osobie, ktéra zatwierdzita merytorycznie ten
dokument w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek.

2. Btedy w dokumentach ksiegowych mogg by¢ poprawiane w $cisle okreslony
Sposaob:

a. dokumenty ksiegowe zewnetrzne obce - poprzez sporzadzenie przez
jego wystawce korekty dokumentu ksiegowego;

b. dokumenty ksiegowe zewnetrzne wiasne - poprzez sporzadzenie przez
Fundacje i wystanie korekty dokumentu ksiegowego;

c. dokumenty ksiegowe wewnetrzne - poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz
wpisanie poprawnej tresci, daty poprawki i ztozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej; nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.



§9

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg przechowywaniu w oryginalnej postaci w
segregatorach, skoroszytach, teczkach spraw Ilub na elektronicznych
nosnikach informacji.

2. Miejsce przechowywania dokumentéw ksiegowych, czas ich przechowywania
oraz osoby odpowiedzialne za ich przechowywanie okreslajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

3. W przypadku, gdy ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie umowy o
ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych zawartej z uprawnionym
podmiotem, dokumenty ksiegowe sg przechowywane w miejscu ich
prowadzenia az do zakoniczenia miesigca, a nastepnie w biurze ksiegowym.

Szczegolne formy dokumentow ksiegowych

§10
Dokumentami w obrocie gotéwkowym sg: dowod wptaty KP, dowod wyptaty KW,
raport kasowy RK, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, rachunek z wyjazdu
stuzbowego, delegacje, bilety parkingowe i inne.

§11

1. W przypadku koniecznosci wykonywania czynnosci poza siedzibg Fundacji,
osobom skierowanym (Cztonkom Zarzadu, pracownikom etatowym,
zleceniobiorcom, wolontariuszom) przystuguje zwrot kosztéw z tytutu podrozy

stuzbowe;j.

2. Podstawg wyptaty jest polecenie wyjazdu stuzbowego i rachunek kosztéw
podrozy.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu i
okresla:

a. nr kolejny polecenia wyjazdu,

date wystawienia,

imie i nazwisko osoby delegowanej,

miejscowosc¢, do ktérej delegowana osoba ma sie udag,

cel wyjazdu,

czas trwania wyjazdu,

rodzaj $rodka lokomocji,

podpis.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Prezes lub Wiceprezes.

5. Osoba oddelegowana dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami w ciggu 14 dni od
zakonczenia podrézy stuzbowej. Rozliczenie kosztéw podlega kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej na ogdinych zasadach okreslonych w
regulaminie.

6. Na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbowg osoba delegowana moze
otrzymac zaliczke.

S S



7. Osoba oddelegowana wystawia rachunek na formularzu polecenia
stuzbowego. Rachunek ten powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzony do wyptaty.
Zatwierdzony rachunek stanowi podstawe do wyptaty gotéwki z kasy lub
podstawe przelewu na konto bankowe.

8. Zatacznikamido rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej sg bilet PKS, PKP, bilet
lotniczy, faktury i rachunki.

9. Osoby delegowane korzystajgce z wtasnego samochodu do celéw stuzbowych
powinny udokumentowac¢ przebieg takiego pojazdu w prowadzonej przez
siebie ewidencji przebiegu pojazdu.

10.Z pracownikami i wolontariuszami moze by¢ zawarta umowa na korzystanie z
samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych. Wyptaty z tego tytutu nastepujg
na podstawie ztozonego przez pracownika oswiadczenia.

Srodki trwate

§12

1. Ksiege inwentarzowg stanowigcg ewidencje poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych Srodkéw trwatych prowadzi sie tgcznie dla wszystkich Srodkéw
trwatych, bez wzgledu na ich klasyfikacje rodzajowg. Zapisow przychodow
Srodkow trwatych w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku
chronologicznym.

2. W razie postawienia srodka trwatego w stan likwidacji, jego nieodptatnego
przekazania lub przekwalifikowania do s$rodkéw obrotowych w ksiedze
inwentarzowej dokonywana jest odpowiednia adnotacja i anulowany jest dany
numer inwentarzowy. Ksiega inwentarza prowadzona jest przez biuro
rachunkowe.

3. Zapisy powinny by¢ uzgadniane na koniec kazdego roku.

4. Szczegotowa karta obiegu dokumentéw inwentarzowych (metryka)
prowadzona jest dla kazdego $rodka trwatego odrebnie (zapisanego w ksiedze
inwentarzowej) i stuzy do ewidencji danego srodka trwatego przez caty okres
jego uzytkowania.

Postanowienia koncowe

§13

Jesli Fundacja Maszt w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej rozpocznie
sprzedaz detaliczng drogg elektroniczng, Zarzad bedzie zobowigzany do
wprowadzenia inwentaryzacji produktow podlegajgcych tej sprzedazy. Konieczna
wtedy bedzie zmiana regulaminu.

§14
Regulamin moze by¢ zmieniony w dowolnym momencie uchwatg Zarzgdu Fundac;ji.



§15
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.



