ZARZADZENIE NR II1 /2014
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 25 kwietnia 2014 r.

w sprawie przyjecia Instrukcji finansowej obozu

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
art. 40, 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),
zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie Insfrukcje finansowa obozu dla Gminy Witnica, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich Kierownikow Wydziatéw oraz Dyrektoréw Szkét do zapoznania sig z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Za prawidiowe przestrzeganie Zarzadzenia odpowiedzialni sg Kierownicy Wydziatow oraz Dyrektorzy Szkof.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Burmistrza
Nrlil /2014

zdnia 25 kwigtnia 2014 r.

Instrukcja finansowa obozu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Jezeli w niniejszej instrukcji mowi sie o ,Obozie", oznacza to forme organizacyjng akciji letniej, organizowanej w
miejscowosci Pogorzelica.
§ 2. 1. Planowanie Obozu odbywa sie w Gimnazjum w Witnicy oraz Zespole Edukacyjny w Nowinach Wielkich. Przy
planowaniu ogdinej kwoty wydatkéw, nalezy uwzgledni¢ wszystkie koszty ponoszone przez organizatorow, a w
szczegolnosci:

koszty przygotowania akcji,

+  koszty bezposrednie planowanego Obozow,

koszty likwidacji Obozu,

koszty utrzymania i konserwacji baz obozowych i sprzetu w czasie trwania Obozu, wydatki osobowe oraz koszt

zakupu sprzetu i wyposazenia w celu wymiany zniszczonego.
2. Umowe zlecenie na organizacje i prowadzenie Obozu zawiera z Dyrektorem Obozu organ prowadzacy szkote.
3. Placowki o$wiatowe w ramach posiadanych petnomocnictw skiadajg wtasciwym jednostkom o$wiatowym, samorzadowym
i innym, oferte organizacji wypoczynku dzieci i modziezy oraz wniosek o dotacje na ten cel w terminach umozliwiajgcych ich
rozpatrzenie.
4, Wnioski powinny zawiera¢ informacje wymagane przez organ udzielajacy dotacji oraz numer i nazwe konta bankowego,
na ktére nalezy dokonac¢ przelewu przyznanej kwoty.
§ 3. 1. Plan finansowy Obozu sporzadza Ksiegowa danej jednostki (wedtug wzoru nr 1). Do opracowania planu finansowego
Obozu przystepuje sie po ustaleniu nastepujacych danych:

liczby uczestnikow,

liczby kadry oraz warunkow jej zatrudnienia na Obozie,

czasu trwania Obozu (liczby dni),

liczby osobodni wynikajacej z przemnozenia liczby osob przez liczbe dni trwania Obozu ogélem, w tym oddzielnie

dla uczestnikow i oddzielnie dla kadry,

miejsca obozowania,

programu wynikajacego z charakteru Obozu.
2 Po ustaleniu zrodet finansowania planuje sie koszty Obozu obliczajac kwoty szczegdtowe wedlug rodzajow podanych

nizej oraz we wzorze nr 1:

Lp. Rodzaje kosztu s Diﬂ:, =
1 Srodki na odtworzenie sprzetu 400
2 Wyzywienie 401
3 Zuzycie materiatow 401/01
4 Oplaty komunaine 402
5 Ustugi obce 402/01
6 Wynagrodzenia bezosobowe 404
7 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia 405
8 Inne wyptaty na rzecz pracownikow 405/01
9 Podroze stuzbowe 409
10 Pozostate koszty 409/01
11 Pozostale koszty operacyjne — koszty posrednie 761
12 RAZEM

Szczegblowe omdwienie kosztéw podano w Rozdziale IV - ,Koszty Obozu Letniego”.
Ustalona suma kosztéw podzielona przez liczbe uczestnikow, stanowi koszt pobytu na Obozie jednego uczestnika.
Obowiazkiem organizatora Obozu jest stosowanie takich rozwigzan organizacyjno-programowych, ktére:
zapewniajg uczestnikom mozliwie najlepsze warunki,
stanowig przyktad oszczednego i racjonalnego gospodarowania,
gwarantujg bezpieczenstwo uczestnikow.
6. Przychody Obozu planujemy w wysokosci ogolnej sumy kosztow. Plan przychodow sporzadza sie w ukiadzie podanym
we wzorze nr 1 planu finansowego.
7. Plany finansowe Obozu zatwierdza Dyrektor szkoly organizujacej Obdz, po uzgodnieniu z organem
prowadzacym szkote.
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8. Dyrektor Obozu jest osobiscie odpowiedzialny za zgromadzenie wszystkich $rodkéw finansowych przed rozpoczeciem
Obozu, chyba, ze z zawartych wczesniej i obowiazujacych umow na przyjecie uczestnikow wynikajg inne, pozniejsze
terminy rozliczen migdzy stronami

9. Do planu finansowego Obozu nalezy zataczy¢ nastepujace dokumenty potrzebne do jego zatwierdzenia:

1) imienny wykaz kadry przewidzianej do zatrudnienia na Obozie z podaniem stanowisk, formy zatrudnienia i
wysokosci wynagrodzenia oraz kadry pefnigcej funkcje spotecznie, przewidzianej do zwolnienia z odptatnosci za
wyZzywienie,

2) listg uczestnikow Obozu (na Obozie musi znajdowat sie lista odplatnosci uczestnikow z zaznaczeniem kwoty
odptatnosci i wptywu wptaty),

3) umowy o wynajecie lub uzyczenie samochodu do celéw zaopatrzenia.

9. Zaterminowe rozliczenie Obozu odpowiedzialny jest Dyrektor Obozu.

Rozdziat Il
Przychody obozu letniego

§ 4.1. Przychodami Obozu letniego sa;
1) odptatnos¢ uczestnikow,
2)  srodki publiczne (z administracji rzadowej i samorzadowej),
3) wplaty pracodawcow rodzicow lub opiekunow,
4) fundusze wiasne jednostek o$wiatowych,
5)  darowizny,
6) inne wplywy.

2. Wysokos¢ odpfatnosci ustala organizator Obozu, w zaleznosci od kosztéw Obozu, zgromadzonych $rodkéw wiasnych i
sytuacji materialnej rodzicow. Ceny dla poszczegoinych grup uczestnikow Obozu (gmin, instytucji, organizacji,
stowarzyszen - korzystajacych z oferty) moga by¢ rézne, ale powinny wynika¢ z udokumentowanych negocjacji i
zapewniac bilansowanie kosztow Obozu.

3. W szczegolnych przypadkach organizator Obozu moze czesciowo lub w catosci zwolni¢ uczestnika Obozu z wnoszenia
odplatnosci zapewniajac srodki finansowe na jego pobyt z innych Zrodef. Decyzje w tej sprawie nalezy dofaczy¢ do
rozliczenia Obozu.

4. Odptatno$¢ ustalong przez organizatora za pobyt dziecka na Obozie rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg wplacié
na konto organizatora przed wyjazdem dziecka na Obdz. Odptatnos¢ takg mozna uregulowac w terminie péZniejszym
jedynie w jednostkowych przypadkach, co do ktorych udokumentowang decyzje podejmuje organizator Obozu.

5. Rezygnacja uczestnika Obozu - uczestnik, ktéry z waznych przyczyn nie moze wzig¢ udziafu w Obozie, jest uprawniony
do wystapienia o zwrot wniesionej odptatnosci. Z tej odptatnosci organizator Obozu potraca ewentualnie poniesione
koszty, np. wykupione koszty przejazdu uczestnika, ubezpieczenia.

6. Uczestnik moze ofrzyma¢ zwrot tylko do wysokosci kwoty wptaconej przez siebie na konto organizatora po uprzednim
potraceniu poniesionych ww. kosztow.

7. Jedli za uczestnika naleznos¢ lub jej czesc zostata przekazana przez pracodawce rodzica, to pienigdze te nalezy
przekazac na konto tego pracodawcy po ewentualnym potraceniu kosztéw rezygnacii, jezeli byly okreslone w deklaracji.

§ 5. 1. Jednostki oswiatowe moga ofrzyma¢ $rodki finansowe ze $rodkow publicznych (z administracji rzadowej i

samorzadowej) w formie dotacjii na realizacie zadan zleconych lub inne, na podstawie wczesniej ztozonych wnioskow

zgodnie z przepisami Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. Nr 885 ze zmianami).

2. Organizator Obozu, w ramach ofrzymanej dotacji i kryteriow okreslonych przez dotujacego, decyduje o wysokosci
dopfaty indywidualnej do poszczegdinych uczestnikow.

§ 6. Pracodawca powinien dokona¢ przelewu pienigdzy ze $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na

podstawie pisma organizatora informujacego o zakwalifikowaniu dziecka jego pracownika na konkretny Oboz wraz z

podaniem petnego kosztu uczestnictwa i mozliwosci ewentualnych potracen w przypadku rezygnacii dziecka z pobytu na

tym Obozie.

§ 7. Organizatorzy uprawnieni sg do gromadzenia w ciagu roku $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw pobytu swoich

czionkow na Obozie. Tymi srodkami moga by¢ dobrowolne sktadki rodzicow, darowizny, wptaty rad rodzicow. Moga to by¢

takze dochody z podejmowanych przez organizatoréw prac zarobkowych (np. ,zyski" z obozéw z lat poprzednich).

§ 8. 1. Darowizny pieniezne moga by¢ przyjmowane tylko w formie przelewéw na konta bankowe.

2. Darowizny rzeczowe - dary zywnosciowe wycenione, traktuje sie tak samo jak zakupiong zywno$é. Warto$¢ zywnosci
otrzymanej na podstawie protok&fu wpisuje sig na stan magazynowy jako przychdd a nastepnie jako koszty wyzywienia
w rozchodach. Dary nie wycenione powinny by¢ wycenione przez komisjg, powotang przez Dyrektora Obozu i
traktowane jak wyzej.

3. Dary rzeczowe w postaci wyposazenia, po dokonaniu wyceny jak wyzej, nalezy zaewidencjonowaé w ksigzce
inwentarzowej pomocniczej i przekaza¢ po zakonczeniu Obozu organizatorowi, wraz z protokotami lub innymi
dokumentami potwierdzajacymi fakt otrzymania darowizny, celem ujecia w ewidencji ksiegowej obozu.

4. Materialy, rodki czystosci, wydawnictwa, dary rzeczowe (np. na nagrody) nalezy przyja¢ komisyjnie i rozliczy¢ ich
wykorzystanie.

§ 9. Inne wplywy to np. odpfatnos¢ kadry za wyzywienie, wplywy z prowadzenia dziatainosci odptatnej przy Obozie (np.

hoteliki, gastronomia, parkingi) dla osob spoza Obozu.



Rozdziat Il
Koszty obozu letniego

§ 10. Na koszty Obozu skiadajq sie:

1)

3)

Koszty organizacji Obozu - obejmujg wydatki na: szkolenie kadry Obozu; przygotowanie materiatow programowych
i drukow, niezbgdnych do prowadzenia Obozéw; wyjazdy grupy organizacyjnej przed i po Obozie;
magazynowanie i konserwacj¢ sprzgtu obozowego. Koszty rozlicza si¢ w czasie ich ponoszenia w jednostce
organizacyjnej, w ktérej powstaly.
Wydatki na sprzet obozowy - obejmuja koszty zakupu wszelkiego sprzetu, niezbednego do prowadzenia Obozu
oraz konserwacje sprzetu juz posiadanego, np. namiotéw, sprzetu noclegowego, kuchennego, $wietlicowego,
sportowego. Zakupiony sprzet przed wydaniem do uzytkowania nalezy trwale oznakowaé. Srodki trwate o wartosci
powyzej 3500 zt, powinny by¢ wpisane do ksigzki inwentarzowej jednostki sporzadzajacej bilans, na podstawie
przediozonej kserokopii faktury ich zakupu, a takze wpisane na odwrotnej stronie protokotu u organizatora Obozu.
Oryginal faktury pozostaje przy dowodzie zaptaty. Wpisaniu do ww. protokotu podiega takze sprzet zakupiony
podczas obozu o wartosci jednostkowej od 50-3500 zt wigcznie, zaliczony w cigzar kosztow Obozu u organizatora
obozu. Zamiast wpisu do protokofu organizator moze prowadzi¢ pomocnicza ksiege inwentarzowa przekazywang
do szkoly po zakoriczeniu Obozu. Skfadniki niskocenne o wartosci od 50-3500 zt wiacznie, wpisuje sie do
odrebnej ksigzki inwentarzowej, prowadzonej w szkole jako ewidencja analityczna do zapiséw ksiggowych
ewidencji pozabilansowej. Zapisow tych dokonuje sig na podstawie dokumentacii z rozliczenia Obozu.

W omowieniu znajduja sig¢ symbole kont syntetycznych oraz ich podziat analityczny na rodzaje wydatkéw wedtug Il

stopnia, zgodnie z planem kont, i tak konto:

400  Srodki na odtworzenie sprzetu

401 Artykuly zywnosciowe na wyzywienie kadry i uczestnikow - to wydatki na wyzywienie kadry i
uczestnikow wediug dowoddw zakupu (na wszystkich obozach, wydatki na wyzywienie realizowane sg
na podstawie dokumentow zakupu tj. : faktur VAT, faktur VAT RR lub rachunkow)

401/01 Zuzycie materiatéw - na tym koncie ujmuje sie zakup niskocennych sktadnikéw majatkowych o wartosci
od 50-3500 z! wigcznie. Zakup materialéw biurowych, czasopism, ksiazek, lekéw, érodkow czystosci,
materialow opatrunkowych, opafu, paliwa, materiatéw do konserwacji. Obejmuje takze zakup nagréd
rzeczowych, wreczanych uczestnikom podczas organizowanych konkursow, zawodow sportowych itp.

402 Opfaty komunalne - W tej pozycji ujimowane bedg oplaty za dostawe energii elektrycznej, wody i gazu
dla obozu, wywoz nieczystosci, itp..

402/01 Ustugi obce (transport) - s3 to koszty przewozu uczestnikow, sprzetu obozowego i zywnosci. Podstawe
rozliczenia wydatkéw stanowig zbiorowe bilety PKP, rachunki za najem samochodéw prywatnych
zgodnie z umowa oraz rachunki za inne przewozy.

Remonty, konserwacja urzadzen i sprzetu - koszty z tego tytulu ponosza jednostki organizacyjne,
posiadajace stale bazy obozowe. Sg to wydatki na konserwacje i remonty biezace oraz naprawy i
konserwacje sprzetu.

Pozostate ustugi - s3 to koszty ustug poligraficznych, pralniczych optaty pocztowe, telefoniczne, itp.

404 Wynagrodzenia bezosobowe - sg to kwoty z tytutu umoéw cywilno-prawnych (umoéw zlecenia lub umow
0 dziefo) w wysokosci brutto.

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia - piatne przez zleceniodawce w przypadku zatrudnienia
kadry na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto.

405/01  Inne wyptaty na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych - wystepuja tu wydatki obejmujace:

a) warto$¢ wydanego bezpfatnie wyzywienia wolontariuszom i personelowi kuchennemu
zatrudnionemu na placéwkach letniego wypoczynku dzieci i miodziezy,
b) wartos¢ wydanego wyZywienia pozostalym pracownikom obozéw, po uwzglednieniu

wiasciwych odptatnosci.

409 Podréze stuzbowe - s3 to wydatki realizowane na podstawie polecenia wyjazdu siuzbowego (delegacja)
z okresleniem celu podrozy, czasu i $rodka lokomocii.

409/01 Pozostate koszty - obejmujg ubezpieczenie uczestnikéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
(NW), wynajem sprzetu, pomieszczen, bilety wstepu na imprezy kulturalne, koszty wycieczek,
ubezpieczenia majatkowe. Jest to rowniez optata za obstuge obozu przez organizatora obozu.

761 Pozostate koszty operacyjne - sg to tak zwane koszty posrednie dla organizatora obozu
w przypadku otrzymania dotacji na ich zadania zlecone.

Rozdziat IV
Finansowanie obozu

§ 11. 1. Oboz musi posiadaé rachunek bankowy.

2. Wszelkie zobowigzania wynikajace z organizacji Obozu musza by¢ platne przelewem z konta bankowego organizatora.

3. Wyjatek stanowic bedg ptatnosci biezace regulowane za pomocg karty kredytowej do rachunku bankowego
organizatora obozu lub gotowka pozyskana z wyptaty dokonanej za pomoca karty kredytowej z ustanowionym limitem
tygodniowych wyptat na poziomie 2.000 ziotych.



4.

Na wzorach podpiséw wymagane jest upowaznienie co najmniej dwoch oséb do dysponowania $rodkami finansowymi
obozu.

Dyrektor Obozu dysponuje $rodkami finansowymi oraz ponosi peing odpowiedzialno$¢ za ich prawidiowe
wydatkowanie. Dyrektor Obozu skiada do Gminy pisemne zobowigzanie z tytulu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzony majatek w gotowce i sprzecie obozowym, niezaleznie od odpowiedzialnosci innych czionkéw kadry obozu.
Osoba upowazniona przez Dyrektora Obozu, prowadzi ksigzke rejestru zakupu i zaplat podatkéw, i sktadek ZUS
ptatnych przelewem (wzor nr 2) wraz z dokumentacjg zrodiowa,

Rozdziat V
Dokumentacja ksiegowa

§ 12. Rejestr zakupow i zaptat budzetowych ptatnych przelewem:

1) Przy posiadaniu rachunku bankowego Dyrektorzy obozu zobowigzani sg prowadzi¢ rejestr zakupow i zaptat
podatkow i sktadek ZUS, platnych przelewem wg wzoru 2, przy jednoczesnym wypelnieniu rubryki 7, a po
zakonczeniu obozu takze rubryki 8.

2) Otwarcie rachunku bankowego dla obozu wigze si¢ z koniecznoscig kontrolowania kazdego dokumentu
zatgczonego do wyciagu bankowego.

3) Przed rozpoczeciem obozu nalezy sporzadzic zestawienie wplat wedlug zrodet ich powstawania.

4) Sporzadzone zestawienie nalezy dotgczy¢ do pierwszego wyciggu bankowego z dnia rozpoczecia obozu.
Zestawienie to bedzie stanowi¢ podstawe do sporzadzenia sprawozdania finansowego wg wzoru 3 cz. .

5) Wszystkie zaptaty dokonane za posrednictwem banku nalezy wpisa¢ do rejestru zakupow i zaplat podatkow i
sktadek ZUS pfatnych przelewem wg wzoru nr 2.

6) W rejestrze (wzor nr 2), wszystkie dowody zapfaty wpisywaé na czamo, a ewentualnie korekte czyli zmnigjszenie
wpisywat na czerwono.

7) Do rejestru (wzor nr 2) nalezy wpisywa¢ chronologicznie wszystkie dowody ptatne przelewem, bez wzgledu na
termin zapfaty.

8) Diarozliczen podatkow i sktadek ZUS nalezy sporzadzi¢ wyliczenie podatku, sktadek ZUS oraz sktadki zdrowotnej,
platnej przez zleceniodawce na podstawie zalgcznika do umowy zlecenia, z podaniem nazwisk i imion 0sab,
ktérych wyliczenie dotyczy, a takze zataczy¢ do wpisu w rejestrze dokumentaciji Zzrodiowej (umowy). Nalezy takze
sporzadzi¢ dowod obcigzenia zleceniodawcy skiadkami ZUS i na Fundusz Pracy. Takie wyliczenie, dotyczace
zZleceniobiorcy powinno wykaza¢ roznice pomiedzy kwota wynagrodzen brutto, a kwotg netto do wyptaty na
rachunek bankowy zleceniobiorcy.

9) Oryginaly tych dowodow powinny by¢ zalaczone jako dowody w rejestrze zakupow i zaplat podatkéw i sktadek
ZUS (wzér nr 2), jako dowody zaptat.

10) Podsumowanie rubryk z rejestru wg wzoru nr 2 na koniec obozu powinno wykazac¢ w rubryce 7 sume zaplaty za
rachunki, zaplate podatkow i sktadek ZUS, zgodne z sumami i dowodami bankowym.

11) Wykazana w rubryce 8 suma do zaptaty po zakonczeniu obozu, to suma zobowigzan.

Suma zbiorcza z rubryki 6, pozwoli na sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Podsumowany rejestr zakupéw (wzér nr 2), po sprawdzeniu z zalaczonymi dowodami (do czasu prowadzenia
ewidencji w systemie komputerowym) mozna uzna¢ jako dowodd ksiegowy zbiorczy dla prowadzonej ewidencii
ksiggowej w szkole. Zapis ten moze by¢ dokonany pod warunkiem sprawdzenia istnienia wprowadzonych
dokumentow zrédiowych, ich zgodnosci z wyciggami bankowymi w zakresie zaptaty oraz zalgczenia do rejestru
catej dokumentacji Zrodiowej chronologicznie wpisanej do rejestru.

§ 13. 1. Kartoteka dla artykutow spozywczych - na obozach zaleca si¢ prowadzenie kartotek magazynowych ilosciowo—
wartosciowych jako dokumentu obrotu zakupionych produktéw spozywczych. Przychody do kartoteki nalezy wpisywaé na
podstawie dowoddw zakupu podajac ich symbol i numer. Rozchdd z magazynu nastepuje na podstawie dowodu pobrania do
kuchni. Kartoteki magazynowe po zakoriczeniu obozu powinny wykazywaé stany zerowe magazynu Zywnosci.

2.

o o

Zapotrzebowanie Zywnosciowe - istnieje obowiazek prowadzenia dziennych zapotrzebowan Zywnosciowych z
jadtospisami i iloscig 0sob Zywionych na obozach. Osoby nie bedace uczestnikami lub stata kadra, nalezy wypisa¢
imiennie, wykaz dofgczy¢ do zapotrzebowania zywnosciowego.

Dokumentacije zrodiowa wydatkow stanowig rachunki, faktury VAT, faktury VAT RR, rachunki do uméw zlecen Iub o
dzieto, delegacije stuzbowe, rachunki kosztéw podrézy, polisa ubezpieczeniowa NW.

Wszystkie dokumenty rozchodu $rodkéw finansowych winny by¢ opatrzone klauzula; ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym®, podpisang przez ksiegowego i Dyrektora obozu oraz ,akceptuje do wyptaty
kwote:.......... " podpisane przez Dyrektora obozu.

Kopie rachunkéw nie stanowig dowodow ksiegowych.

Bledy w dowodach zrodiowych zewnetrznych, tj. fakturach VAT obcych i wiasnych, moga by¢ poprawione jedynie przez
faktury korygujace Iub noty korygujace. Biedy w innych rachunkach moga by¢ korygowane notami ksiegowymi.
Natomiast ewentuaine biedy w dowodach wewnetrznych, np. kartotece magazynowej, wpisu do ksigzki finansowej
obozu, wpisu do rejestru zakupu, moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zioZenie podpisu osoby do
tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 pkt. 3 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. ze zmianami).



7. Na wystawionych fakturach VAT konieczne sg numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy.

8. Faktury dokumentujace sprzedaz paliw silnikowych benzynowych wlewanych do baku samochodu, muszg zawieraé
numer rejestracyjny tego samochodu.

9. W przypadku rozliczeri z obcym organizatorem, faktury VAT, rachunki powinny uwzglednia¢ rozbicie na wyzywienie,
zakwaterowanie i inne koszty.

§ 14. 1. Opisywanie dokumentacji zrodiowej - Rachunki za zakupione materialy do jednorazowego uzytku, jak: $rodki

Czystosci, opat, gwozdzie itp., musza by¢ opisane, do jakich celow i przez kogo zostaly zuzyte.

2. Natomiast przy dokonywaniu zakupéw innych materiatow, nie zuzytych do korica obozu nalezy, po jego zakoriczeniu
sporzadzi¢ komisyjny protokét, w ktérym powinno byé okreslone dalsze ich przeznaczenie i przekazanie, w zaleznosci
od tego, komu zostang te materiaty przekazane.

3. Przy zakupach nagrod rzeczowych (np. dla uczestnikow konkursu na obozie) na odwrocie rachunku nalezy opisaé na
jaki konkurs zostata zakupiona ta nagroda, wpisa¢ nazwiska 0sob, ktére ja otrzymaty oraz komisyjnie potwierdzi¢ ich
wreczenie. Na rachunku za prace zlecone powinno byé stwierdzenie przyjecia wykonanych prac lub czynnosci.

4. Przy rozliczaniu kosztéw podrézy indywidualnych (delegacja) i zbiorczych (lista zwrotu kosztow podrozy) nalezy
stosowac¢ ponizsze zasady:

a. zwrot kosztow przejazdu powinien obejmowaé faktycznie poniesione optaty za przejazdy i dojazdy $rodkami
lokomocii w celach stuzbowych,

b. przy rozliczeniu kosztéw podrézy uwzgledni¢ indywidualne znizki za przejazd przysiugujace danej osobie bez
wzgledu na to z jakiego tytulu znizka ta przystuguje.

§ 15. 1. Zamowienia publiczne - przy zakupach towaréw i ustug oraz dostaw, dokonywanych na obozie ze srodkow

publicznych, przez ktére nalezy rozumie¢ $rodki pochodzace z budzetu: panstwa lub budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, paristwowych i samorzadowych funduszy celowych, celowych funduszy migdzynarodowych, ktérych taczna

wartos¢ w jednym rachunku (przy zakazie dzielenia jednego zaméwienia na kilka rachunkéw) przekracza rownowartosé w

Zlotych polskich 14.000 EURO (czternascie tysigcy euro) nalezy przestrzegaé przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. o

zamowieniach publicznych (Dz. U z 2013 1. poz. 907 ze zm.).

2. Kwoty uzyskane z odpfatnosci uczestnikow nie stanowig $rodkéw publicznych.

3. W razie zakupu ustugi lub dostawie, ktorej warto$¢ nie przekracza rownowartosci 14.000 EURO, finansowanych ze
srodkow publicznych na rachunku lub innym dokumencie potwierdzajacym wydatkowanie pieniedzy nalezy umiesci¢
adnotacje lub pieczg¢ o tresci ,zakup* usiuga* dostawa* nie podiega ustawie o zaméwieniach publicznych - art. 4 ust.
8" (*niepotrzebne skreslic).

Rozdziat VI
Rozliczenie finansowe obozu

§ 16. 1. Rozliczenie finansowe Obozu powinno by¢ dokonane w terminie uzgodnionym przy zatwierdzaniu planu
finansowego obozu, najpozniej w ciagu 21 dni po jego zakofczeniu. Nalezy ustalic odrebne terminy dla rozliczenia
rozrachunkow publiczno —prawnych (podatkéw, ski. ZUS).
2. Dokumentacja konieczna do rozliczenia Obozu - podstawa do rozliczenia obozu jest dokumentacja ksiegowa opisana w
rozdziale VIl niniejszej Instrukcji. Na podstawie ww. dokumentéw Dyrektor obozu sporzadza:
1)  Sprawozdanie finansowe obozu , wptywy cz. | (wzér nr 3):

* wptaty bankowe powinny by¢ wykazane jako roznica sumy wplat bankowych na organizacje obozu, ustalonych
na podstawie zestawienia dowodéw wplat oraz $rodkéw wiasnych Organizatora (jezeli takie wystepuja),
powigkszonych o wplaty w trakcie trwania obozu. Ustalong w ten sposob sume wplat bankowych nalezy podac
w sprawozdaniu finansowym wptywow bankowych rubr. 5 sprawozdania.

* Jednoczesnie nalezy rozliczy¢ $rodki finansowe na rachunku bankowym w sposob podany na wzorze nr 3 cz. |.

* Rubryka 6 srodki rzeczowe to przekazane darowizny artykutow zywnosciowych badz rzeczowych do wysokosci
ceny jednostkowej 3500 z!. Rubryke te nalezy wypeini¢ na podstawie dowodéw przekazania darowizny. W
przypadkach otrzymania darowizny rzeczowej o wartoéci jednostkowej powyzej 3500 zi nie nalezy jej
wykazywac w sprawozdaniu, a dowéd przekazania/przyjecia przekazaé do Gminy.

2) Sprawozdanie finansowe wydatkéw obozu cz. Il (wzér 3):

* napodstawie rejestru zakupow i zaplat podatkow i skladek ZUS nalezy wypetni¢ rubryki 4,5,6 wzoru 3.

* rubryka 7 - nie podlegajace zaptacie ,dotyczy darowizny otrzymanych artykutow spozywczych lub rzeczowych”,
wykazanych w cz. | sprawozdania finansowego rubr. 6 oraz kosztéw (amortyzacji) zuzycia sprzetu wyliczonych
statystycznie.

3. Niezaleznie od sprawozdania finansowego z peing dokumentacjg zroédtowa, do rozliczenia Obozu nalezy zataczy¢:
a) liste odplatnosci uczestnikow,
b) wykaz kadry i innych oséb przebywajacych na obozie,
c) protokéty pobrania i rozliczenia sprzetu,
d) os$wiadczenie - zobowigzanie do zaptaty,
e) karty kwalifikacyjne uczestnikow z potwierdzeniem pobytu na obozie,
f) ewentualne kartoteki magazynowe (réwniez w formie elektronicznej),
g) zapotrzebowania zywnosciowe,
h) rozliczenie z pobranego i zakupionego sprzetu,
i) orazinne dokumenty wymagane przez dotujacego.



4. Kartoteki magazynowe w zasadzie powinny wykazywaé salda zerowe. W wyjatkowych przypadkach pozostale, nie
wykorzystane artykuty zywno$ciowe lub inne, mozna przekaza¢ nieodptatnie innym obozom lub jednostkom
organizacyjnym za zgodg Dyrektora obozu.

5. Dyrektor Obozu zobowigzany jest do doreczenia Gminie Witnica jednego egzemplarza sprawozdania finansowego
Obozu, w terminie 14 dni od jego zakoriczenia, wraz z dokumentacjg zrédiowa przychodéw i poniesionych kosztow,
sporzadzong wedtug zasad opisanych w instrukcji.

6. Dyrektor Obozu jest zobowigzany do sprawdzenia zlozonej dokumentaciji rozliczenia Obozu i przekazania jej do
jednostki organizacyjnej (szkoty) celem ujgcia w ewidencii ksiegowe;j.

Rozdziat VII
Kadra obozu

§17. 1. W sktad kadry obozowej moga wchodzi¢ osoby bedace cztonkami rodziny, z tym, e tylko jedna z nich moze petnié
funkcje zwigzang z odpowiedzialnoscig materialng, np. czlonkowie rodziny Dyrektora Obozu mogg petnié tylko funkcje
wychowawcze.

2. Za prawidtowg organizacje pracy odpowiada dyrektor Obozu. Cztonkowie rodziny, nie zatrudnieni na Obozie i nie
bedacy uczestnikami (i to tylko wspotmatzonek i dzieci), moga przebywac na obozie po wniesieniu peinej odpfatnosci za
wyzywienie.

3. Przed rozpoczgciem Obozu organizator zobowigzany jest do przeprowadzenia szkolenia osob, majacych stanowié
kadrg Obozu. Dyrektor Obozu i osoby odpowiedzialne za sprawy ekonomiczno-finansowe sg zobowigzane do
wykazania sig¢ wiedzg o finansowaniu, gospodarce i rozliczaniu obozéw oraz znajomoscig niniejszej instrukcji.

4. Osobom, ktore uprzednio nie wywigzaly sie w terminie z przyjetych wobec Obozu obowigzkéw, nie nalezy powierzaé
zadnych funkeji ani zatrudnia¢ przez okres 3 lat.

§ 18. 1. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Obozu oraz pozostafych osob - Uwzgledniajac warunki

organizacyjne, potrzeby zapewnienia specjalistow oraz bezpieczenstwa uczestnikow, na Obozie mozna zatrudnié kadre

(m.in. w osobach opiekunow, pielegniarki, ratownika i innych) pod warunkiem posiadania na ten cel srodkéw finansowych.

2. Praca na Obozie ma by¢ wykonywana na podstawie umowy zlecenia. W uzasadnionych przypadkach moze byé
zawarta umowa o dziefo.

3. Umowy zlecenia i umowy o dziefo zawiera Dyrektor Obozu i ksiegowy lub inne upowaznione przez nich osoby, jezeli
zatwierdzony preliminarz uwzglednia srodki na te wynagrodzenia.

4. Osoby wykonujace prace spofecznie, na podstawie umowy wolontariackiej przyjmujg zakres obowigzkéw oraz
podpisujg zobowigzanie o odpowiedzialnosci materiainej, jezeli peinig funkcje zwiazang z takg odpowiedzialnoscig oraz
deklaracje w sprawie bezpieczenstwa dzieci i miodziezy na obozach.

5. Osoby peinigce funkcje Dyrektora, ksiggowego, magazyniera i zaopatrzeniowca skiadajg na piémie zobowigzanie -
upowaznienie z tytutu odpowiedzialnosci materialnej. Funkcje te musza pelni¢ osoby peinoletnie.

6. Dyrektor Obozu, na podstawie podpisanego zobowiazania-upowaznienia, w razie zaistnienia brakéw w gotéwce lub
sprzecie obozowym, jest zobowigzany do zadania od osoby odpowiedzialnej materialnie, pisemnego zobowigzania
spiaty ustalonej do zwrotu kwoty, z podaniem sposobu i terminu sptaty.

7. W przypadku nieuregulowania naleznosci w ustalonym terminie organizator zobowiazany jest do przekazania sprawy
Jednostce budzetowej, celem wystapienia na droge postepowania sadowego.

8. Wyplata wynagrodzenia Dyrektorowi ma miejsce w nastepujacych transzach: | transza w wysokosci 50 % tacznej kwoty
brutto wynagrodzenia platna jest w ciagu 7 dni po zakoriczeniu Obozu, a transza |l, a wigc pozostate 50 % kwoty
wynagrodzenia, ptatna bedzie dopiero po zatwierdzeniu rozliczenia Obozu, co nalezy zastrzec w zawieranych
umowach, w pozycji ,Inne ustalenia”.

9. Wyplata wynagrodzenia pozostatym zatrudnionym osobom nastepuje z kasy Obozu po jego zakonczeniu, na podstawie
rachunkow do umow zlecenia, podpisanych przez Dyrektora i ksiggowego Obozu.

10. Przy regulowaniu naleznosci za wykonane ustugi i prace przez osoby fizyczne, dokonujacy wyptaty potraca zaliczke na
podatek dochodowy lub zryczatowany podatek oraz nalezne skiadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

§ 19. 1. Kadrze zatrudnionej na Obozach, bez wzgledu na rodzaj umowy oraz kadrze spotecznej , a takZze personelowi

kuchennemu (kucharkom i pomocom kuchennym) oraz osobom pracujgcym spolecznie przystuguje bezplatne

zakwaterowanie oraz nieodptatne catodzienne wyzywienie.

Rozdziat VIII
Gospodarowanie sprzetem na obozie

§ 20. Podstawe ewidencji sprzetu uzytkowanego na Obozie stanowi protokét jego wydania lub wypozyczenia. Protokot
sporzgdza si¢ na sprzet pobrany z jednostki organizacyjnej, w celu uzytkowania na Obozie. Na odwrocie protokétu nalezy
wyszczegolnic sprzet zakupiony w czasie trwania Obozu, poda¢ datg jego zakupu, numer dowodu zakupu, rodzaj oraz cene
zakupu. W przypadku wigkszej iloci zakupow mozna je wpisa¢ w pomocnicza ksigzke inwentarzowa,

§ 21. Dyrektor Obozu oraz osoby, ktérym powierzono przedmioty do bezposredniego uzytkowania, sg odpowiedzialni za
sprzet uzytkowany na Obozie. Dyrektor zobowigzany jest do zlozenia deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej, a osoby
stale uzytkujace na Obozie pojedyncze przedmioty kwituja na pismie ich odbiér do uzytkowania. Przed zakoficzeniem Obozu
Dyrektor ma obowigzek odebra¢ sprzet wydany uczestnikom. Po zakonczeniu Obozu lub ostatniego turnusu sprzet



uzytowany na Obozie nalezy protokolarnie zwroci¢ wiascicielowi, u ktérego sg prowadzone ksigzki inwentarzowe i
ewidencja ksiegowa.

§ 22. Na sprzgt, ktéry na Obozie ulegt zuzyciu, zniszczeniu wskutek dziafania sity wyzszej lub z innych powodow
niezawinionych i zawinionych, sporzadza sig protokét zniszczenia. Dokument ten stanowi podstawe do rozliczenia sprzetu z
Jego wiascicielem. W uzasadnionych przypadkach protokot ten stanowi podstawe do wystapienia o odszkodowanie z tytuiu
ubezpieczenia lub obcigzenia i dochodzenia naleznosci lub odszkodowania od osoby odpowiedzialne;. Sprzet zniszczony
nalezy zwrocic do jednostki, ktérej wiasnos¢ stanowi, facznie ze sporzadzonym protokdtem.

§ 23. Dopuszcza sig dokonywania kasacji sprzgtu na Obozach. Jezeli zaistnialo umyséine zniszczenie sprzetu przez
uzytkownika, jest on zobowigzany do pokrycia kosztéw jego reperacji lub zakupu nowego przedmiotu. W przypadku
zagubienia przedmiotow w czasie trwania Obozu, osoba bedaca ich uzytkownikiem lub tez za nie odpowiedzialna (z
wytgczeniem maloletnich uczestnikow Obozu), zobowigzana jest do zlozenia os$wiadczenia na pismie, w jakich
okolicznosciach i dlaczego fakt taki zaistnial, z powotaniem sig na ewentualnych $wiadkow oraz pokry¢ straty wynikle z tego
tytutu (wg aktualnych cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia).

§ 24. W razie kradziezy mienia nalezy sporzadzi¢ protokét i niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie najblizszy posterunek
policji, celem wszczgcia dochodzenia oraz uzyskania zaéwiadczenia o zgloszeniu kradziezy, celem przedstawienia
zakladowi ubezpieczen.

§ 25. Wszystkie wymienione protokoly sporzadza sie co najmniej w dwéch egzemplarzach.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Podstawa prawna;
ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 Nr 885 ze zm.),

2. Zalgczniki (wzory dokumentow):

1) Nr1 - Plan finansowy obozu
2) Nr2 - Rejestr zakupow i zaptat budzetowych ptatnych przelewem
3) Nr3 - Sprawozdanie finansowe obozu



