ZARZADZENIE NR 44/ 2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 27 lipca 2015r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu Dokumentéw finansowo- ksiegowych

§1

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézn.
zm.), zarzadzam stosowanie w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach Instrukcji Obiegu
Dokumentéw Finansowo- Ksiegowych stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44 /2015

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 27 lipca 2015r.

Instrukcja Obiegu Dokumentéw
Finansowo - Ksiegowych

CZESC 1. OGOLNA
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézniejszymi zmianami).

§ 2

1. Sprawy nie obj¢te niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§3
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o ustawie dotyczy to ustawy
o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézn. zm.),
uzyte stowo Kierownik jednostki oznacza - Dyrektor Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach

uzyte stowo jednostka lub pracownik oznacza - Gminne Centrum Kultury w Cewicach
lub jego pracownika



CZESC II. SZCZEGOLOWA

§1

Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Pojeciem dowodu okresla si¢ kazdy dowdd swiadczacy o zasztych lub zmieniajacych
sie czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogdlnych dowodow, dowodami ksieggowymi nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dowodéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej zwane dalej ,,dowodami zrédlowymi”:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

d) dowody te s3 podstawg zapiséw ksiegowych w ksiggach rachunkowych.

2. Podstawa zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(raport kasowy),

b) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego,

¢) korygujgce poprzednie zapisy (PK-polecenie ksiegowania),

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest podstawa zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczeg6lnie z punktu widzenia legalno$cei i celowosci dokonanych operacji

gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia
obowiazkow,
§2
Cechy dowodu ksiegowego.
L Zgodnie z ustawg o rachunkowosci podstawowymi cechami prawidlowego

dowodu ksiegowego sa:

1) rzetelno$¢ — w mysl art.22 ustawy oznacza, iz powinien on by¢ zgodny z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje

2) kompletno$¢ — oznacza, ze powinien zawiera¢ co najmniej dane okreslone w
art.21 ustawy:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych
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C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w
jednostkach naturalnych

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz - o
ile nie wynika to z techniki dokonania zapisoéw - sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania

g) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa
w ust.2 pkt e i f, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow
ksiegowych.

3) bezbtednosé rachunkowa — oznacza, ze kazdy dowdd powinien by¢ wolny od
btedéw rachunkowych
4) nie wymienione bezposrednio w ustawie:
a) chronologiczno$¢ wystawianych kolejno dowoddéw tego samego rodzaju
oraz systematycznos$¢ i ciagto$¢ numerowania
b) jednolito$¢ dokumentowania operacji gospodarczych lub finansowych
przejawiajaca si¢ tym, iz na jednym dowodzie ksiegowym mozna
dokumentowa¢ tylko operacje tego samego rodzaju
c) trwatos¢ zapisu na dowodzie (dokonywanie zapisu w sposéb
uniemozliwiajacy zanik tresci z uplywem czasu)
d) podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego, oznaczajaca, iz kazdy dowdd
powinien zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych
w operacji gospodarczej lub finansowej
e) latwos¢ identyfikacji dowodu finansowego, przejawiajaca si¢ poprzez
ustalenie w jednostce wzoréw dowoddw i ich symboliki identyfikacyjne;j
f) poprawnos¢ formalna — oznacza zgodnos$¢ z przepisami
g) poprawnos¢ merytoryczna — oznacza prawidtowosé¢ wystawienia dowodu
i zawartej tresci wg zasad i metodologii zawodowej, zgodnie z normami
i klasyfikacjami

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

4. Jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy 0séb, o ktérych mowa w ust.1 pkt.2 lit.e moga by¢
zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na dokumentach
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10.

11

12,

ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone
mechaniczne.

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

Niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Zakaz poprawiania dokumentéw dotyczy dokumentéw wymienionych w ust.10

Bledy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wigcej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postgpowania z kazdym z nich
1 wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

Za dowody ksiegowe wlasne zewngtrzne i wewngtrzne w Gminnym Centrum Kultury
w Cewicach uznaje sig:

- Polecenie wyptaty gotowki

- bankowe dowody wplaty,

- raport kasowy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- kwitariusze przychodowe,

- dowody wplaty gotéwki KP,

- zastepcze dowody wyptat gotowki KW,

- listy ptac,

- umowy —zlecenia,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- noty ksiggowe,

- polecenie ksiggowania,

- protokét likwidacji srodkéw trwatych LT,

- protokdt likwidacji pozostatych rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego LTF,
- protokdét KI z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

. Za dowody ksiegowe obce w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach uznaje sie:

- polecenie przelewu

- faktury, rachunki, noty obce,

- wyciagi bankowe,

Opis szczegotowy dowodow ksiegowych:
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Polecenie wyplaty gotéwki stanowig upowaznienie do pobrania gotéwki z
banku. Wystawiane sg przez kasjera w jednym egzemplarzu, sktadajgcym sie z
dwdch odcinkdw, na nazwisko osoby pobierajacej z podaniem cech dowodu
osobistego, ktérym sie legitymuje. Bank zatrzymuje dwa odcinki, z ktérych jeden
wraca wraz z wyciggiem bankowym i jest podstawa ewidencjonowania

Bankowe dowody wplaty wypelniane sg przez kasjera w trzech lub czterech
odcinkach, jezeli wptata dotyczy rachunku prowadzonego przez inny bank.

Jeden egzemplarz stanowi zalacznik do wyciagu bankowego, drugi jest zatgczony
do raportu kasowego w celu poréwnania wptat dokonanych na te kwitariusze z ich
odprowadzeniem do banku, kolejne dwa odcinki pozostajg w banku

Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginat
wraz z objetymi nim dowodami wptat 1 wyptat kasjer przekazuje nastgpnego dnia
po jego zamknieciu gléwnemu ksiegowemu. Kopia raportu zostaje w kasie.
Zapisy w raporcie kasowym ujmuje si¢ w porzadku chronologicznym w dniu
dokonania operacji kasowe;.

Raporty zamyka si¢ z czgstotliwoscig okreslong rzeczywistymi potrzebami (liczbg
operacji) — przynajmniej raz w miesigcu, przy czym ostatni raport kasjer
sporzadza na koniec miesigca sprawozdawczego. Ponadto, raport zamyka si¢ na
dzien przekazania obowigzkéw kasjera

Whioski o zaliczke wystawiane sg przez zaliczkobiorce, okreslajac rodzaj
zakupu, kwotg 1 termin rozliczenia. Wniosek akceptuje gtéwny ksiegowy oraz
dyrektor lub jego zastepca. Wniosek o zaliczke jest realizowany w kasie i stanowi
dokument zrédtowy do raportu kasowego

Rozliczenie zaliczek dokonywane jest przez zaliczkobiorce, ktory wydatkowat
gotdwke na cel zamieszczony we wniosku o zaliczke. Druk rozliczenia wypeknia
si¢ w jednym egzemplarzu na podstawie dowodu zakupu. Zasady sprawdzania
rozliczenia zaliczki sg takie same jak przy wniosku o zaliczke. Pobrana zaliczka
powinna by¢ rozliczona nie pdzniej niz 7 dni po dokonaniu transakcji. Zaliczki
stale s biezaco uzupekniane wyptatami z kasy na podstawie sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz zatwierdzonych do
wyplaty dowodu zakupu

Kwitariusze przychodowe wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Stanowig one
dowody na przychody gotowki do kasy z tytulu pobieranych optat (np. wynajem
pomieszczen ). Oryginal wydawany jest jako dowod dla wptacajacego, jedna
kopia jest dokumentem zalgczonym do raportu kasowego, druga kopia pozostaje
w kasie

KP stanowigce zastepcze dowody wplat gotowki. KP wystawia sie w dwdch
egzemplarzach jako dowdd przyjecia gotowki z banku do kasy: oryginat jest
dokumentem zalgczonym do raportu kasowego, a kopia pozostaje w kasie

KW stanowig zastepcze dowody wyplat gotéwki wystawiane wéwczas, gdy
wyplaty gotowki nie sg dokonywane na podstawie Zrodtowych dowodow
uzasadniajacych rozchdd takich jak: bankowe dowody wptat, rachunki dostawcow
oraz wykonawcow, innych swiadczen na rzecz instytucji, listy plac, zaliczki na
zakupy, koszty podrozy i itp.

KW wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach; oryginatl zatacza sie do raportu
kasowego, a kopia pozostaje w kasie.

Listy plac sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach w komérce plac na podstawie
kart wynagrodzen. Karty wynagrodzen winny by¢ biezaco aktualizowane wg
decyzji personalnych, przekazywanych przez komérke ds. pracowniczych. Listy

zatwierdza dyrektor i gldéwny ksiggowy.
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Listy plac dodatkowego wynagrodzenia zawieraja, wykaz pracownikéw
uprawnionych do otrzymywania wynagrodzenia i ustalony nalezny procent
nagrody dla kazdego pracownika. Listy zatwierdza dyrektor i gtéwny ksiegowy.
Listy plac nagréd i wydatkéw osobowych nie zaliczonych do wynagrodzen:

a) odprawy posmiertne po zmarlych pracownikach, na podstawie pisemnych
informacji komorki kadr i akt zgonu pracownika *

b) jednorazowe odszkodowanie z tytutu statego lub dtugotrwatego uszczerbku na
zdrowiu albo $mierci oraz odszkodowanie za przedmioty utracone lub
uszkodzone wskutek wypadku przy pracy, przystuguje od zaktadu pracy na
podstawie prawomocnego orzeczenia Komisji Lekarskiej ds. Inwalidztwa
1 Zatrudnienia, zaopiniowanego przez komorke ds. BHP.

Listy wyplat przyznanego §wiadczenia urlopowego sporzgdzane sg w jednym
egzemplarzu w komérce ds. pracowniczych wedlug obowigzujgcych w danym
roku zasad przyznawania dofinansowania. Listy sprawdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym w dziale finansowo-ksiggowym, merytorycznym
komorce ds. pracowniczych i zatwierdzane do wyptaty. Po zrealizowaniu wyptaty
kasjer sporzadza dowdd wewnetrzny, polecenie ksiggowania na kwote

faktycznych wyplat, ktory stanowi podstawe ewidencji w raporcie kasowym i

przekazuje listy do dzialu ksiggowo-finansowego.

Umowe zlecenie zawiera si¢ na prace dorazne lub prace nie przewidziane w

planie zatrudnienia. Umowe na prace zlecong sporzadza si¢ w dwdch

egzemplarzach przez zlecajacego prace z przeznaczeniem: oryginal dla
wykonawcy, jedna kopia dla komorki zlecajacej prace. Podstawe wyptaty
wynagrodzen bezosobowych stanowig rachunki wystawione przez osoby
wykonujace prace. Oryginal stanowi podstawe wyptlaty z kasy oraz odprowadzenia
sktadek ZUS, FP oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia komorka ds. pracowniczych (lub

sekretariat) w jednym egzemplarzu, wypisujac

a) nr kolejny polecenia wyjazdu,

b) date wystawienia,

¢) imig¢ i nazwisko delegowanego pracownika,

d) miejscowosé, do ktorej delegowany pracownik ma sie udac,

e) cel wyjazdu,

f) rodzaj srodka lokomocji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega ewidencji w zeszycie kontrolnym.

Ewidencja powinna zawieraé: nr kolejny polecenia wyjazdu, imie i nazwisko

delegowanego pracownika, date wystawienia oraz dat¢ zwrotu plecenia wyjazdu w

celu zatwierdzenia do wyplaty. Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym

oraz formalno-rachunkowym przez kierownika gospodarczego polecenie wyjazdu
stanowi podstawe wyplaty.

Noty ksiggowe sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach przez gtéwnego

ksiggowego. Oryginal przekazywany jest kontrahentowi a kopia do ksiegowosci.

Polecenie ksiegowania wystawiane jest przez dzial ksiggowo-finansowy w
jednym egzemplarzu w celu ujecia operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych:

a) lacznag wartosc,

b) korygujacych poprzedni zapis,

¢) do czasu otrzymania obcego dowodu zrédtowego,

d) dokonujacych grupowania lub rozdzielania dokonanych juz zapisow wg

innych kryteriéw klasyfikacyjnych.
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- Protokol likwidacji srodkow trwalych LT. Postawienie srodka trwatego w stan
likwidacji nastepuje komisyjnie i protokolarnie. Dowo6d — protokét likwidacji
srodka trwatego wystawia w trzech egzemplarzach komisja likwidacyjna
powotana przez dyrektora, z przeznaczeniem: oryginat dla dziatu ksiggowo-
finansowego, jedna kopia dla kierownika gospodarczego druga kopia dla
bezposredniego uzytkownika.

- Protokél likwidacji pozostalych rzeczowych skladmkow majatku trwalego:
Postawienie w stan likwidacji nastepuje komisyjnie i protokolarnie. Dowdd —
protokét likwidacji wystawia w dwoch egzemplarzach komisja likwidacyjna
powotana przez dyrektora, z przeznaczeniem: oryginat dla dziatu ksiegowo-
finansowego, kopia dla bezposredniego uzytkownika.

- Protoké!l KI z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej po rozpatrzeniu
pisemnych wyjasnien ztozonych przez osoby materialnie odpowiedzialne. W
protokole okresla si¢ przyczyny powstania réznic, stawia umotywowane wnioski
oraz okresla sposob ujecia réznic w ksiegach rachunkowych. Podpisane przez
komisje, zaopiniowane przez radce prawnego i gtdéwnego ksiegowego i
akceptowane przez dyrektora co do sposobu rozliczania i zaksiggowania réznic
inwentaryzacyjnych, stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych.

- Polecenie przelewu sporzadzane przez komérke finansows sa dyspozycja dla
banku przekazania $rodkow pieni¢znych na rachunek wierzyciela. Polecenia
przelewu podlegaja kontroli formalnej poprzez akceptacje podpisami 0séb
upowaznionych, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw zlozong w banku

- Faktury, rachunki i noty obce sg sprawdzane pod wzgledem formalno-
rachunkowym i merytorycznym oraz dekretowane z podaniem podziatu
klasyfikacji budzetowej przez wyznaczone osoby i zatwierdzone do zaplaty
stanowig podstawe ksiegowania.

- Wyciagi bankowe sg dokumentem wydawanym przez bank jako potwierdzenie
dokonanych operacji na rachunku bankowym. Ksiegowos¢ jednostki musi by¢
zgodna z ksiegowoscia banku (wyciggami bankowymi)

§3

Kontrola mervtoryczna.

Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody tj. posiadajace cechy
wymienione w § 2.ust.1.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, a takze
sprawdzeniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2. czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4. czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,
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5. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostalty wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6. czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lud innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

7. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Stwierdzone w dokumentach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zatagczonym do dowodu szczegdétowym opisie nieprawidtowosci, ktéry winien zawiera¢ date
1 podpis sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznionej w tej formie bedzie
podstawa do zazadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rOwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie, ktdre nalezy umiesci¢ na odwrocie
dokumentu.

Kontrolujagcy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli zawierajgca datg i wlasny podpis.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
kierownik gospodarczy jednostki.

§4

Kontrola formalno — rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny
od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

1. czy dowdd posiada cechy dowodu ksiegowego okreslone w § 2 ust.1,

2. czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
W tym pieczeciami imiennymi i podpisami oséb dziatajacych w imieniu stron,

3. czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

4. czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

5. czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obeg, czy w
sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
polska ( jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bledéw zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposdb okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci (§ 2 ust.7 1 8 instrukcji).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady rachunkowe.
Kontrolujgcy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wiasnym podpisem. Do kontrolujgcego nalezy
przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie klauzuli
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zatwierdzajacej kwoty, na ktorg opiewa dowod, liczbg i stownie oraz zadbanie o to, azeby
dowod ksiggowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony ( przed zaksiggowaniem) do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy réwniez nadanie numeru
identyfikacji wewngtrznej, zgodnie z zasadg obowiazujaca w jednostce.

Dekretacja okresla ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia w ksiggach rachunkowych
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacje dokumentow, ktora polega na wytaczeniu z ogétu dokumentdéw tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczegdlnymi rejestrami, kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres;

2. sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, ktére ma na celu sprawdzenie, czy sg podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

3. kontrole kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres.

Whasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dowodzie adnotacji:

- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

- w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiggowany,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

okresleniu daty, pod jaka ma by¢ zaksiegowany,

5. zatwierdzeniu dekretacji przez gléwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez
przez gtownego ksiggowego oraz kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez
kierownika jednostki. Do dekretacji nalezy stosowacé pieczatke z odpowiednimi
rubrykami.

ol o

Dekretacji dokonuje gtéwny ksiggowy jednostki.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

§5

Krvteria klasvfikacvine dokumentow.

Znane i stosowane sa nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentéw:

1. wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawecze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢) kombinowane, dokumenty w pewnym okresie dyspozycyjne, a nastgpnie
wykonawcze;

2. wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace
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ksiegowaniu,

3. wedlug jednostek wystawiajgcych:
a) wlasne, wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dokumentow
b) obce, wystawiane przez inng jednostke,

4. wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahentéw jednostki wystawiajace;j,
b) wewnetrzne, wystawione dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej

S. wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarcze;j,
b) wtérne, wystawiane sa na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych
ksiggowosci,

6. wedlug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze,

7. wedlug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw, inwestycji).

Wykaz dowodéw wlasnych wewnetrznych i zewnetrznych z podaniem oséb
uprawnionych do ich wystawiania, zatwierdzania i sprawdzania pod wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz terminow ich wystawiania.

Nazwa Osoba Osoby Osoby Osoby Termin
dowodu | wystawiajaca | uprawnione do | uprawnione do | uprawnione do | wystawienia
ksiggowego dowod zatwierdzenia sprawdzania sprawdzania dowodu
dowodu dowodow pod | dowodéw pod
wzgledem wzgledem
merytorycznym | formalnym i
rachunkowym
1 2 3 4 5 6
Umowa Gléwny 1.Kierownik - Wedtug
0 pracg Ksiegowy jednostki potrzeb
i zmiany
Lista plac Glowny 1.Kierownik 1.Kierownik W dniu
Ksiegowy jednostki jednostki wypflaty
2. Gléwny )
ksiegowy
Dowdd Glowny 1.Kierownik - Gtéwny ksiegowy | Wedtug
kasowy Ksiegowy jednostki potrzeb
przychodowy
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Raport Gtéowny 1.Kierownik - Gtowny ksiggowy | Wedtug
kasowy Ksiegowy jednostki potrzeb
Polecenie Glowny Wedhug
ksiegowania | ksiegowy ) j i potrzeb
Polecenie Wyznaczony 1. Kierownik Kierownik + | Kierownik Rozliczenie w
wyjazdu pracownik jednostki jednostki jednostki terminie 14 dni
stuzbowego 2. Gléwny : po zakonczeniu
ksiegowy podrézy
Whniosek Zaliczkobiorca | 1. Kierownik Kierownik Kierownik W terminie
o zaliczke, jednostki jednostki jednostki wyznaczonym
rozliczenie 2. Gléwny we wniosku
zaliczki ksiegowy
Likwidacja Komisja 1. Kierownik - - Wedtug
srodka likwidacyjna jednostki potrzeb
trwatego 2. Gléwny
ksiegowy
Umowy na Wyznaczony 1. Kierownik Wedtug
wykonanie pracownik jednostki potrzeb
robot, dostaw 2. Z-ca kierownika
i ustug 3. Gléwny
ksiegowy
Umowa Wyznaczony 1.Kierownik Wedhug
zlecenia pracownik jednostki potrzeb
i o dzieto
Lista ptacy na | Gtéwny 1.Kierownik W dniu
umowe Ksiggowy jednostki wypflaty
zlecenia 2. Gtéwny ) )
i 0 dzieto ksiegowy
Rachunki Glowny 1. Kierownik W terminie
Ksiegowy jednostki wynikajacym
3. Gtéwny ) ) Z umowy
ksiegowy
Polecenie Gléwny 1. Kierownik Wedtug
przelewu, ksiegowy jednostki potrzeb
polecenie 2. Gléwny - -
wyplaty ksiggowy

Oprocz wyzej wymienionych oséb uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym moga wystgpowac inne osoby upowaznione przez kierownika

jednostki.

§6

Obieg dokumentoéw ksiegowvch obeveh — faktury, rachunki, noty obce

1. Sekretariat GCK

Dokumenty przekazywane do sekretariatu
a) przez poczte
- odciska pieczatke wptywu i umieszcza
w jej obrebie date,

- przekazuje do kierownika jednostki lub
jego zastepcey,

b) bezposrednio

11




- przekazuje do kierownika jednostki lub
jego zastepcy.

2. Kierownik jednostki Przekazuje do osoby upowaznionej do

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
upowazniona osoba dokonuje kontroli pod
wzgledem merytorycznym, opisuje dokument.

4. Gtowny ksiegowy a) kontroluje dokument pod wzgledem

formalno-
rachunkowym lub wyznacza odpowiedzialne
za
to osoby,
b) przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki,
¢) wystawia polecenie przelewu lub przekazuje
do kasy w celu wyplaty gotowkowe;j.

§7

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

L.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerdéw w zbiorze.

Z wyltaczeniem dokumentéw dotyczacych list plac, powierzenia odpowiedzialnosci za
sktadniki majatkowe, znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreslonych
przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowoddéw
ksiegowych moze by¢ przeniesiona na nos$niki komputerowe, pozwalajace zachowac¢ w
trwalej postaci zawarto$¢ dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania
danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci
wydruku.

. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje

przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki przechowuje si¢ odpowiednio w sposob
okreslony w ust. 1.

Trwatemu przechowywaniu podlegaja:
1) roczne plany finansowe

2) roczne sprawozdania finansowe

3) plany kont

Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
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2) karty wynagrodzen pracownikow oraz listy plac - przez okres 50 lat

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

4) przepisy dotyczace rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi kasowej — 10 lat,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

6) plany oraz sprawozdania miesieczne, kwartalne oraz za okresy inne niz roczne — 5 lat

7) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

6. Okresy przechowywania ustalone w ust.5 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja maja zastosowanie przepisy

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319)

§8

Zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych.

Mienie bedgce wiasnoscia lub zdeponowane w zaktadzie powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa pracownik winno by¢ zamkniete
na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy budynek Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach oraz pomieszczenia przechowywania wszelkiej dokumentacji
powinny by¢ zamknigte na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢
umieszczone w specjalnej gablocie.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora.

Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowana w kasie
pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia zaktadu ponosi jej kierownik.
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