ZARZADZENIE NR 16/13
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksieggowych

Na podstawie art. 10, ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.) i art. 53, ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Woprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie w brzmieniu, jak w zatgczeniu do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/2003 z dnia 02 maja 2003 roku Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury
w Kwidzynie w sprawie instrukcji obiegu dokumentow ksieggowych w Gminnym Osrodku Kultury.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2014 roku.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16/13
Dyrektora GOK w Kwidzynie
z dnia 30 grudnia 2013r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych

w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

§1.
Zasady ogolne

1. Dla prawidiowego zarzgdzania i kierowania Gminnym Os$rodkiem Kultury w Kwidzynie niezbedne
jest zapewnienie petnych informaciji o realizacji zadan wynikajacych z planu finansowego. Informacji
tych dostarcza ewidencja, prowadzona na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzonych
dokumentow, ktéra stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw finansowo - ksiegowych
oraz ich przechowywania.

3. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych

3) okreslenie wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisow

w ksiegach rachunkowych.

4. Pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie z racji powierzonych im obowigzkéw majg

obowigzek zapoznac¢ sie z jej trescig niniejszego zarzgdzenia i stosowaé w praktycznej dziatalnosci.

§2.

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumieé:

1) Osrodek — Gminny Osrodek w Kwidzynie

2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

3) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
4) Gtowny Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

5) Pracownik — pracownik Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

§ 3.

Dowody ksiegowe



1.Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi

podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenc;ji.
2. Funkcje dowodu ksiegowego

a) funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa — dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw

b) funkcja ,dowodowa” — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie wystgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest to dowdd w sensie
prawa materialnego

¢) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédlowag) operacji gospodarczych
i finansowych.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony i jezeli:

1) posiada swojg nazwe ( np. faktura, rachunek itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw wtasnych
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

3) zawiera co najmniej nastepujgce dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej (nazwa i adres)

natomiast przy operacjach wewnetrznych - wskazanie komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej np. date

sprzedazy, jezeli rozni sie ona od daty wystawienia dokumentu

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej

d) w fakturach:

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (z wylgczeniem osdéb fizycznych)

- wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug, w przypadku dostawy towaréw
lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku VAT — symbol towaru lub ustugi zwolnionej, lub przepis
ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie

od podatku, lub przepis dyrektywy ktory zwalnia od podatku te dostawe lub swiadczenie
- podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.
4) sprawdzony zostat (co osoby sprawdzajgce potwierdzity wtasnym podpisem ) pod wzgledem:

a) merytorycznym to jest ocene prawidtowosci operacji, jej zgodnosci z prawem, zgodnosci operac;ji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym, oraz celowo$ci zaciggniecia zobowigzania,



b) formalnym to jest zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono wymagang forme dokumentu

i jego tresc
¢) rachunkowym to jest prawidtowosci obliczen, dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dokument wystawiony jest
w jezyku obcym bo dotyczy operacji gospodarczej przeprowadzonej z kontrahentem zagranicznym
to operacja gospodarcza, kitérg dokumentuje powinna by¢ opisana w jezyku polskim a wartos¢
wyrazona w walutach obcych powinna by¢ przeliczona na walute polskg wedlug kursu

obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

§4.
Ogodiny podziat dowoddéw ksiegowych
1. dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych dzieli sie na trzy grupy:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow
b) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
c) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢ rowniez

sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodoéw ksiegowych” (polecenie ksiegowania) stuzgce do dokonania
tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodiowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione

b) korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub witasnych zewnetrznych

sprostowania zapiséw lub stornowan

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu (dowody ,proforma”)

lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu zrédiowego

d) rozliczeniowe — polecenie ksiegowania, ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. przeniesienia rozliczonych kosztéw,

wystornowania btednego zapisu, itp.).

2. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za zgodg dyrektora za pomocag



ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane

podatkiem od towardw i ustug (VAT).

§5.
Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego kontroli jest ztozenie podpisu zatwierdzajgcego

na dokumencie dotyczgcym operacji gospodarczych, ktéry oznacza, ze:

a) gtébwny ksiegowy nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo

pracownikow oceny prawidtowosci danej operaciji i jej zgodnosci z prawem

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow dotyczacych danej operaciji
¢) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Osrodka.

2. Kontrola dowoddéw winna sie odbywac¢ na wiasciwych stanowiskach pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentdw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace

zasady:

a) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrocenie

do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa

b) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci

zwiekszenia pomytek
c) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci

d) odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych

ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia

e) samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch

obiegowy.

§ 6.



Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dekretacja to o0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polega na ustaleniu kompletnosci dokumentéw,
na sprawdzeniu, czy sg one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym a takze czy dokumenty sg podpisane przez osoby
zatwierdzajgce do zapfaty tzn. przez dyrektora lub osoby upowaznione. W wypadku stwierdzenia

braku ktéregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwréci¢ do wtasciwego pracownika w celu uzupetnienia.

2) dekretacja — dokonywana w momencie wptywu dokumentu (faktur i rachunkéw) do ksiegowosci.

Dekretacja dokumentéw, polega na :

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane

w programie FK

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma byc¢

zaksigegowany

c) okresleniu daty, pod jakg dowdéd ma byé zaksiegowany, datg inng niz data jego wystawienia

(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych).

3. Dekretacji dokonuje wyznaczony pracownik, ktory odpowiedzialny za prawidtowg dekretacje.

Odpowiedzialnosc¢ ta winna by¢ ujeta w zakresie czynnosci pracownika.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczgtke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

5. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.

§7.
Rodzaje dowodéw bedgcych podstawg ksiegowan
1. Dowody bankowe - wyciggi bankowe z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
2. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci (rozdzielnik ptac)
a) lista ptac pracownikéw zawierajgca rowniez wyptaty wynagrodzenh za czas choroby — oryginat

b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat



c) lista ptac uméw cywilnoprawnych (rachunki za wykonang prace na podstawie umowy zlecenia

lub i umowy o dzieto) — oryginaty

d) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

e) sporzgdzone listy wyptat:

- ekwiwalentéw pracowniczych

- nagrod

f) odwiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
g) polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:

a) OT - przyjecie srodka trwatego

b) PT — protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego

¢) LT - likwidacja $rodka trwatego

d) PK — polecenie ksiggowania wystawiane miedzy innymi:

- w przypadku ksiegowan dotyczgcych wartosci niematerialnych i prawnych
- dla naliczania umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiegowa zewnetrzna

- nota ksiegowa wewnetrzna

- polecenie ksiegowania

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz towardw i ustug:

a) faktury,

b) faktury korygujgce

c¢) noty korygujgce

d) akty notarialne

e) dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku

od towarow i ustug, czyli bilety, dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych



z podatku, dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, rachunki pod warunkiem, ze zawierajg

dane zgodne z w/w przepisami

f) bilety jednorazowe uprawniajgce do przejazdu wydawane przez podatnikdw uprawnionych
do sSwiadczenia ustug polegajgcych na przewozie osob: kolejami normalnotorowymi, taborem
samochodowym, statkami petnomorskimi, srodkami transportu zeglugi srédlgdowej i przybrzeznej,

promami, samolotami i Smigtowcami, jezeli zawierajg nastepujgce dane:
- nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy

- numer i date wystawienia biletu

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi

- kwote naleznosci wraz z podatkiem

- kwote podatku

g) dokumenty dotyczgce ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, jezeli zawierajg

Co najmniej nastepujgce dane:

- okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy

- numer kolejny i date ich wystawienia

- nazwe ustugi

- kwote, ktoérej dotyczy dokument

h) dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawierajg nastepujgce dane:
- nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy

- numer kolejny i date wystawienia

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, w szczegolnosci nazwe autostrady,

za przejazd ktorg pobierana jest opfata

- kwote naleznosci wraz z podatkiem

- kwote podatku

i) rachunki wystawiane przez podatnikdw nieobowigzanych do wystawiania faktur.
6. Dowody ksiegowe pozostate:

a) czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania wiasciwego

dowodu od kontrahenta ( faktura pro forma, polecenie przelewu itp.)



b) dowdd =zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania

zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych.

¢) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki

d) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

9. Druki $cistego zarachowania wystepujgce w Osrodku:

a) karty drogowe

b) arkusze spisu z natury

c¢) inne dokumenty wg ustalen jednostki.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika.
Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadzac¢ na koniec kazdego roku.

Unormowania w zakresie drukow $cistego zarachowania precyzuje Zarzgdzenie Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Kwidzynie w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidenc;ji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania.

§8.
Procedury dokumentowania operacji ksieggowych

1. Poszczegdlne typy dokumentéw majg rézne drogi obiegu — kazdy typ dokumentu, ze wzgledu
na rodzaj i specyfike oméwiono szczegétowo i opisany w odrebnych punktach. Jednak zawsze nalezy
dazy¢, aby ich obieg odbywat sie jak najkrotszg droga.

2. Ogolne zasady obiegu, dotyczace dokumentoéw przedstawiajg sie nastepujgco:

1) dokument zewnetrzny (faktury, rachunki, noty obcigzeniowe i inne dokumenty o réwnowaznej
wartosci formalnej) wptywajacy przechodzi przez punkt kancelaryjny, zostaje tam opatrzony pieczeé
wptywu (wzor pieczeci zamieszczono w Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji), zaewidencjonowany
w rejestrze, wstepnie zadekretowany przez upowaznionego pracownika, a nastepnie odpowiednio

przekazany.

Pracownik Osrodka, ktéry bezposrednio odebrat dokument, niezwlocznie (najpdzniej na drugi dzien
po odebraniu) przekazuje dokument do punktu kancelaryjnego, gdzie zostaje opatrzony pieczecig

wptywu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.

2) kazdy dokument finansowo- ksiegowy zewnetrzny obcy, w szczegdlnosci dokumentujgcy koszty
podlega sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika. Sprawdzenie
dokumentu nastepuje bezzwlocznie, majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci

zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty. Przekazanie dokumentu do Gtéwnego



Ksiegowego lub upowaznionego pracownika w dniu, w ktéorym uptywa termin ptatnosci, badz po tym
dniu wymaga dotagczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu przez
pracownika dokonujgcego kontroli. Na dokumentach osoba odpowiedzialna potwierdza fakt dokonania

zakupu.

3) dokumenty zewnetrzne ujmowane w ewidencji ksiegowej, przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno rachunkowym przez upowaznionego

pracownika.

4) dokument finansowo-ksiegowy opisany, sprawdzony i zadekretowany podlega akceptaciji

do wyptaty przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

5) po akceptacji dokumentu, zobowigzania finansowe realizowane sg przez upowaznionego

pracownika przez sporzgdzenie elektronicznego polecenia przelewu w programie Home Banking.

6) w przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do wykonywania czynnosci okreslonych
w niniejszej instrukcji czynnosci tych dokonujg osoby ich formalnie zastepujgce badz wiasciwe osoby

wyzsze w hierarchii stuzbowe;j.

3. Kazdy dokument finansowo- ksiegowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien byé wystawiony

na Osrodek.

4. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodéw ksiegowych (faktur obcych, rachunkow itp.) do osoéb

upowaznionych zostaje przeprowadzona kontrola wstepna oraz kontrola merytoryczna.

5. Kontrola wstepna dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu,
ze dowody sg zgodne z umowg (zamoéwieniem lub zleceniem) i zostaly wystawione przez wiasciwe

jednostki. Przeprowadzona jest ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej starannosci,

co do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan merytorycznych;

2) kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujgcym
prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Os$rodku oraz innymi obowigzujgcymi aktami

i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje gospodarcze
i finansowe, ktérych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem ksiegowym) mieszczg sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, czy zastosowane metody i srodki byty optymalne, odpowiednie

dla osiggniecia celéw i zadan

4) kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczednego i efektywnego wykorzystania
srodkdw, uzyskaniu wlasciwej relacji nakladow do efektow oraz wykorzystaniu mozliwosci

zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd powstatych w dziatalnosci jednostki.
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6. Dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.) podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym

oraz powinien zawierac opis merytoryczny.

Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia

gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.
Kontrola merytoryczna polega, w szczegoélnosci, na sprawdzeniu czy:

- dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,

- operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza oraz zaciggniecie zobowigzania miesci sie w planie finansowym

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane w ustalonym terminie,

- operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowg lub ztozonym zamodwieniem

(zleceniem)
oraz w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi.
Opis merytoryczny to w szczegdélnosci:

a) syntetyczny opis operacji gospodarczej ze wskazaniem okolicznosci, podstawy dokonania zakupu

(umowa, porozumienie, zamowienie itp.),

b) tryb zamowienia publicznego

- do 14.000 euro

- powyzej 14.000 euro

d) nazwe zadania, zrédto finansowania, umowe, porozumienie, zaméwienie itp.,

e) w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale srodkow

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej - nazwe projektu i inne zapisy wynikajace z wytycznych.

Opisu faktur i faktur korygujgcych informujgcego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,
umieszcza na tym dokumencie i potwierdza prawidiowosci danych umieszczonych na fakturze
poprzez ztozenie swojego podpisu.

Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci w formie pieczeci: ,Sprawdzono pod merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci” — z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialnej — powinna

znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym.
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7. Kazdy dokument ksiegowy nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie cechy prawidtowego

dowodu ksiegowego, a w szczegoélnosci, czy:

- jest sporzadzony na wtasciwym druku, formularzu,

- posiada nazwe i numer dowodu,

- zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

- posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,

- zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego upowaznionych,
- jest kompletny.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach ksiegowych
sg prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i obowigzujgcymi

normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, w formie pieczeci:
~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”— z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby

za nig odpowiedzialnej — powinna znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym.

8. Kontroli zgodnosci danego dokumentu (stanowigcego podstawe dokonania ptatnosci), z prawem
zamoéwien publicznych dokonuje wtasciwy pracownik umieszczajgc na dokumencie informacje
lub piecze¢ (wzor zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukciji).

8. W przypadku kosztu bedgcego wydatkiem strukturalnym, na dowodzie umieszcza sie pieczec.

(wz6r zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji).

Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.
Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzgdkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym
oraz kodom zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra FinansOw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych.

9. Akceptacja dowodoéw ksiegowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po dokonaniu

akceptacji mozna dokona¢ wyptaty srodkow.

10. Na dokumentach stosowane sg pieczeci (lub odreczny opis) zgodnie z zatgcznikiem nr 1

do niniejszej instrukciji.

§9.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
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1. Zlecenia pfatnicze dokonywane jest przez pracownikéw posiadajgcych nadane przez bank kody
i hasta, ktére stanowig zakodowany na nosniku podpis elektroniczny umozliwiajacy dokonywanie

operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie sprawdzonych i zaakceptowanych do wyptaty
dokumentéw ksiegowych. Polecenia przelewu wystawiane sg wytgcznie w formie elektronicznej.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej tylko w wyjatkowych
sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej, przerwa w dostawie energii elektrycznej).
Pracownik wprowadzajgcy do systemu dane kontrahenta, gtdéwnie nazwe i numer rachunku
bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawnosé. System bankowosci elektronicznej umozliwia
rowniez wystawianie przelewéw wewnetrznych (pomiedzy rachunkami osrodka), przelewow ZUS
oraz przelewow podatkowych. Przelewy sg przekazywane drogg elektroniczng do realizacji, jezeli

ztozone podpisy spetnig obowigzujgcy schemat akceptacii.

3. Pracownik dokonujgcy zlecenia pfatniczego ponosi odpowiedzialnos¢ za poprawnosc
wprowadzonych danych, czyli ze srodki zostaty przekazane w naleznej kwocie do odpowiedniego

kontrahenta na odpowiedni rachunek bankowy.

4. Uprawnienie do wprowadzania zlecen ptatniczych do systemu bankowego zapisane jest w zakresie

czynnosci danego pracownika.

5. Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych w zaleznosci od potrzeb
Osrodka — udostepniony przez bank w systemie bankowosci elektronicznej lub dostarczany
na skrzynke poczty elektronicznej zgodnie z dyspozycjg dostarczong do banku, drukuje i sprawdza
pracownik ksiegowosci podigczajgc do niego dokumenty stanowigce podstawe obcigzen rachunku
(wydruki z programu Home Banking listy przelewdw zrealizowanych, opatrzone podpisem oséb
dokonujgcych autoryzacji). Nastepnie dokonywana jest dekretacja wyciggu i wprowadzenie

do ewidencji ksiegowe;.

§ 10.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptaty wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:
a) listy ptac pracownikéw (lista sktadnikéw wynagrodzen)
b) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych

c) listy ptac osdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie i umowy o dzieto (rachunki

przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto)
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2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzen osobowych sporzadza Gtéwny Ksiegowy lub

upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu na podstawie sporzagdzonych dowodéw zrédiowych.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie

b) nazwisko i imie pracownika

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki ptac

d) sume potragcenh z podziatem na poszczegdlne tytuty

e) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia

osobowego sa:

b) informacja (pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikéow zatrudnionych na podstawie aktow

powotania
C) umowa o prace

d) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru

i powotania
e) pisma okreslajace: wysokos¢ dodatkdw specjalnych, nagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw

f) inne dokumenty majagce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia

0 czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika usprawiedliwionej, nieptatnej)
h) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace
g) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia.

4. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora, pracownikom zatrudnionym
na okreslony lub czas nieokreslony w Osrodku moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen,
w kwocie nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres
w danym miesigcu, pomniejszonej o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana
przez pracownika zaliczka na poczet wynagrodzen podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych
wynagrodzeh. Wyptaty zaliczki dokonuje sie na liscie dodatkowych wynagrodzeh. Podstawg
sporzgdzenia listy jest zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia wystawione na podstawie decyzji

dyrektora.

6. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg

do ksiegowosci na biezgco.

14



7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie Swiadczen

alimentacyjnych

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych
c¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen

d) pobranych, a nierozliczonych zaliczek

e) innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika

f) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

8. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca

b) Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego, bgdz osoby przez nich upowaznione.

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, pracownik dokonuje

przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw.

10. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu do 30 dnia kazdego miesigca. Jezeli termin wyptaty
przypada w dniu wolnym od pracy wyptata jest dokonywana nie pdzniej niz w poprzedzajgcym go dniu
roboczym. Wyjgtek stanowi miesigc grudzien, w ktérym wynagrodzenie wyptacane jest do 24 dnia

miesigca.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

12. Na prace wynikajgcg z biezgcego zapotrzebowania moze by¢ zawarta umowa na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzgdza w 2 egz. upowazniony
pracownik. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca; kopia — dla ksiegowosci. Umowy nalezy
sporzadza¢ z zachowaniem zasad legalnosci, celowo$ci, gospodarnosci i rzetelnosci wydatkowania

srodkéw finansowych. Umowe o prace zlecong podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

W Osrodku prowadzona jest roczna ewidencja uméw zlecenie i o dzieto, ktéra zawiera nastepujace

dane:

- numer kolejny umowy
- date zawarcia

- rodzaj umowy

- przedmiot umowy
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- date rozpoczecia i zakonczenia realizacji umowy
- kwote brutto.

Zleceniobiorca, po wykonaniu pracy wystawia rachunek na ktérym wykonanie pracy zleconej
potwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora. Rachunki powinny byé sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, a takze

zaakceptowane do wyptaty przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§11.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyptat naleznosci innych niz wynagrodzenia za prace
1. Podstawe dokonania wyptaty naleznosci innych niz wynagrodzenia stanowig:
a) lista wyptat ekwiwalentéw za pranie przydzielonego wyposazenia
b) oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
c) polecenie wyjazdu stuzbowego
c) inne dokumenty wg ustalen Osrodka.

2. Liste wyptat ekwiwalentow za pranie przydzielonego wyposazenia sporzgadza pracownik w jednym
egzemplarzu formularza, ktérego tre$¢ okresla Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie zasad
przydzielania pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie srodkéw ochrony indywidualnej

oraz dostarczanie odziezy roboczej, Srodkow higieny osobistej i napojow.

3. Wszystkie listy wyptat powinny byé podpisane przez osobe sporzadzajgca, sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i zatwierdzone (zaakceptowane) przez

Dyrektora badz Zastepce Dyrektora.

4. Oswiadczenie o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych sporzadza pracownik,

z ktérym zawarto stosowng umowe.

Wzér oswiadczenia okreslaé zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie w sprawie uzywania przez pracownikdw Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

prywatnych samochodéw do jazd lokalnych oraz zwrotu kosztow z tego tytutu.

Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym,

legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zaakceptowane przez Dyrektora lub Zastepca Dyrektora.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa) wystawia pracownik ksiegowosci

na ogélnodostepnych drukach.
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Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieragé:
- numer polecenia wyjazdu stuzbowego

- okres na jaki pracownik zostat delegowany

- nazwisko i imie pracownika

- miejsce podrézy stuzbowej

- Srodek komunikaciji.

Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wytgcznie

Dyrektor lub Zastepcag Dyrektora wskazujgc to wyraznie na druku polecenia wyjazdu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

Rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji. Do rozliczenia kosztéw
podrézy stuzbowej dotgcza sie bilety komunikacji i rachunki dokumentujgce poniesione przez
pracownika koszty. W razie zgubienia biletu pracownik sktada oswiadczenie o wysokosci kosztéw
zgubionego biletu. W celu ustalenia wysokos$ci przystugujgcych z tytutu odbytej podrézy stuzbowej
diet i ryczattu za nocleg pracownik sktada oswiadczenie dotyczace podrozy stuzbowej (wyzywienie,

noclegu).

Oswiadczenie dotyczace wyzywienia i noclegu w czasie podrézy stuzbowej powinno zawierac

informacje o zapewnionym wyzywieniu ( $niadanie, obiad, kolacja) oraz noclegu.

Przy podrézy stuzbowej samochodem prywatnym pracownik dotgcza karte ewidencji przebiegu
pojazdu wedtug zatgcznika do Zarzgdzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
sprawie okre$lenia zasad i warunkéw odbywania podrozy stuzbowych zamiejscowych przez
pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie pojazdami nie bedacymi

wiasnoscig pracodawcy.

Kwoty kosztéw podrézy do zwrotu zatwierdza Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

§12.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wypfaty zaliczek
1. W Osrodku wystepujg zaliczki :
a) jednorazowe

b) zaliczki na poczet wynagrodzen
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2. Zaliczki zatwierdzane sg przez Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione. Zaliczki mogg by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym w Osrodku na czas okreslony

i czas nieokreslony. Zaliczki te winny by¢ rozliczone na koniec roku kalendarzowego.

3. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w biurze Osrodka zarejestrowany
(nadany numer kolejny) i podpisany blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje, osoba delegowana wypetnia ogdlnie stosowany wniosek o zaliczke
na ktorym uzyskuje akceptacje Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub o0séb przez nich
upowaznionych. Na podstawie tego dokumentu dokonywana jest wyptata zaliczki na konto bankowe
pracownika. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakohczenia podrézy
stuzbowej. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub Zastepca Dyrektora moze wyrazi¢

zgode na diluzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

2. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie pracownikowi na podstawie wypetnionego
i zaakceptowanego wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

3. Wyptata zaliczki nastepuje na konto bankowe, za zgodg pracownika. Pracownik rozlicza sie
Z pobranej zaliczki dowodami zrodtowymi (faktury, rachunki itp.), a ewentualna niewykorzystana kwota
zaliczki podlega zwrotowi na konto bankowe Osrodka lub stanowi podstawe dokonania potragcenia
przy wyptacie najblizszego wynagrodzenia. Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio

pobranej i nierozliczonej zaliczki nie mogg by¢é mu wyptacane zaliczki nastepne.

§ 13.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie zakupdw rzeczy, materiatéw, praw, dostaw i ustug
1. Zakupy rzeczy, materiatow, praw, dostaw i ustug dokumentowane sg oryginatami:
— faktur ,
— faktur korygujacych,
— rachunkoéw zwyktych,
— not korygujacych,
— aktéw notarialnych,

—dowodow uznanych za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku

od towarow i ustug.

18



2. W przypadkach szczegdlnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata nastepuje

na podstawie stosownych dokumentéw (np. polisa ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja itp.).

3. Zakupu rzeczy, materiatéw, praw, dostaw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.).
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych jest kazdy
pracownik w zakresie, jaki zostat mu powierzony w zakresie czynnosci wykonywanych w danym

postepowaniu o udzielenie zamdwienia.

4. Zaméwienia o wartosci do kwoty 14.000 euro, wyrazonej w ztotych, zgodnie z art. 4 pkt 8

ustawy - Prawo zamowien publicznych, zwolnione sg z obowigzku stosowania przepisow tej ustawy.

5. Zakres, kryteria, zasady oraz organizacje planowania, przygotowania prowadzenia i udzielania
przez Osrodek zaméwien publicznych z pominieciem stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
— Prawo Zamowien Publicznych reguluje Zarzadzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Gminnym O$rodku Kultury w Kwidzynie
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci 14 000 euro.

6. Do zakupu rzeczy, materiatéw, praw, dostaw i ustug o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty 2500 euro do 14000 bez podatku od towaréw i ustug stosuje sie zasady
udzielania zaméwien publicznych wprowadzone Zarzgdzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci 14 000 euro.

7. Zamdébwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci
2.500 euro bez podatku od towaréw nie stosuje w/w Zarzgdzenia Dyrektora Osrodka, dokonuje

sie zgodnie z zachowaniem zasad:
- celowosci (co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne)

- gospodarnosci (co oznacza, ze zamoOwienie zostato dokonane w sposob oszczedny, racjonalny

z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych naktadow)
- legalnosci (co oznacza, ze udzielenie zamowienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa)

- wyboru najkorzystniejszej oferty (nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw zwigzanych z realizacjg
przedmiotu zamdwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania itp. oraz/lub spetnia

inne wazne kryteria np. jakosciowe.

8. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego dotgcza sie dokument ,OT” — przyjecie $rodka
trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng

(z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowg srodka trwatego oraz warto$c
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nabycia srodka trwatego. Dokumenty muszg by¢ podpisane przez dyrektora i gtdbwnego ksiegowego

lub osoby przez nich upowaznione.

9. Faktury dokumentujgce zakup wartosci niematerialnych i prawnych powinny zawiera¢ sporzadzony

opis programu z podaniem:
— hazwy programu / licencji,
— przeznaczenia ( charakterystyke ).

10. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinna byé dotgczona kopia protokotu odbioru

wykonanych i przekazanych robét, elementéw roboét lub obiektéw.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji sg takze: Dowody
,OT”, tacznie z protokotem odbioru i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robét budowlano —

montazowych.

Dowody ,OT” sporzgdza pracownik prowadzgcy cato$¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu
z pracownikiem ksiegowosci. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego $rodka trwatego, np. w przypadku budynku lub budowli - parametry techniczne,
w przypadku urzadzen - numery fabryczne, rok produkciji, itp.), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Do dowodu
dokumentujgcego przychdd inny niz z zakupu $rodka trwatego (akt notarialny) dotgcza sie dokument
,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje

rodzajowg srodka trwatego.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek zawierajgcy

adnotacje o celu dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Dokumentacje dotyczgcg $wiadczenia nieregularnych ustug przewozowych osob zgodnie

z potrzebami Osrodka prowadzi Zastepca Dyrektora lub upowazniony pracownik.
Prowadzona jest ewidencja, ktéra zawiera nastepujgce dane:

- numer i date zlecenia

- numer i date faktury zakupu

- tytut przewozu oséb (cel podrézy)

- rodzaj srodka transportu

- trasa

- ilos¢ przejechanych kilometréw
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13. Zaplanowane zamowienia:
1) artykutéw do zaje¢ w swietlicach
2) srodkéw czystosci,

przeznaczonych do natychmiastowego rozprowadzenia ws$rdd pracownikéw i zleceniobiorcow
Osrodka sg bezposrednio przekazane tym osobom. Pracownik prowadzacy sprawe wraz z fakturg

zakupowg sporzadza ewidencje.

Ewidencja powinna zawiera¢ nastepujgce dane:

- numer i date faktury zakupu

- rodzaj przekazywanych artykutéw na zajecia, srodkéw czystosci

- imie i nazwisko pracownika odbierajgcego materiaty

- nazwe miejsca

- ilos¢ (np. sztuk)

- podpis pracownika potwierdzajgcego odbidr materiatéw do uzywania
14. Zasady ewidenciji i rozchodu toneréw do drukarek.

Ewidencja przychoddéw i rozchodéw toneréw do drukarek prowadzona jest przez zastepce dyrektora

lub osobe upowazniong .

Zakup toneréw do drukarek ewidencjonowany jest na podstawie faktury zakupu a rozchod
poszczegolnych toneréw w sztukach potwierdzany jest podpisem osoby pobierajgcej z podaniem

daty pobrania.

Ewidencja toneréw powinna zawiera¢ nastepujgce dane:
- numer i date faktury zakupu

- ilo$¢ zakupionych toneréw w sztukach

- imie i nazwisko pracownika pobierajgcego tonery

- ilos¢ pobieranych

- miejsce docelowe / przeznaczenia

- date pobrania

16. Zasady ewidenciji i rozchodu opatu.
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Zakup opatu ewidencjonowany jest na podstawie faktury zakupu a przekazanie (w tonach, m3)

potwierdzane podpisem osoby pobierajgcej z podaniem daty pobrania.
Ewidencja opatu powinna zawiera¢ nastepujgce dane:

- numer i date faktury zakupu

- ilos¢ zakupionego opatu

- imie i nazwisko pracownika pobierajgcego tonery

- ilos¢ pobieranego opatu

- miejsce sktadowania

- date pobrania

Ewidencja zamowienia i przekazania opatu prowadzona jest przez Zastepce Dyrektora lub osobe

upowazniong. Opat podlega inwentaryzacji drogg spisu z natury na koniec kazdego roku obrotowego.

§ 14.
Obieg i kontrola w zakresie transportu (samochdod stuzbowy)

1. W Osrodku obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodu

stuzbowego:

a) karta drogowa — Karta przydzielona jest indywidualnie. Po zakonczeniu pracy otrzymujgcy karte
dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu, ktéry poprawnos¢ rozliczenia potwierdza podpisem.
W Kkarcie kierowca wpisuje godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy, rozlicza stan paliwa oraz stan
licznika. W karcie odnotowuje sie réwniez kolejne zlecenia wyjazdéw, ich czas, trase oraz nazwisko

osoby jadgcej, ktéra swym podpisem potwierdza odbycie wyjazdu stuzbowego
b) ewidencje miesieczng karty drogowej pojazdu prowadzi zastepca dyrektora lub osoba upowazniona

2. W przypadku wystgpienia szkody w samochodzie stuzbowym sporzgdzany jest ,protokét szkody”.
Protokét szkody sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez dyrektora. Oryginat protokotu
wraz z decyzjg dyrektora o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do ksiegowosci. Pierwsza
kopia przechowywana jest tgcznie z ,ksigzkg kontroli pracy sprzetu transportowego”, drugg kopie

otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczgca w powstaniu szkody.

3. Faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru rejestracyjnego samochodu,

do ktorego zakupiono paliwo.

4. Paliwo podlega inwentaryzacji drogg spisu z natury na koniec kazdego roku obrotowego.
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5. Obieg i kontrole w zakresie transportu reguluja:
- niniejsza instrukcja

- Zarzadzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie w sprawie wprowadzenia instrukciji

ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

- Zarzadzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie w sprawie wprowadzenia normy

zuzycia paliwa ptynnego dla pojazdu eksploatowanego przez Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie

- Zarzagdzenie Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych

rownowartosci 14 000 euro.

§ 15.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majatku trwatego
1. W Osrodku obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego.
a) przyjecie (nabycie) srodka trwatego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzacego :
- z zakupu,
- Z nieodptatnego przekazania
- z zakonczonej inwestycji,
- z przekwalifikowania srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty,
- ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastepuje na podstawie dowodu OT

Dokument OT wystawia sie na podstawie faktury, aktu notarialnego, arkusza inwentaryzacyjnego,
dokumentu ( protokotu ) swiadczgcego o jego nieodptatnym przyjeciu. Pracownik dokonujacy zakupu
lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego wystawia dokument OT, ktéry wraz z fakturg, aktem
notarialnym przekazuje do ksiegowosci (narzuceniu na druki OT numeru inwentarzowego sSrodka

trwatego).
b) przekazanie srodka trwatego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:

- darowizny ( nieodptatnego przekazania ),

23



- aportu rzeczowego.
- oddania w trwaty zarzad

Do dokumentu PT dotgcza sie protokédt zdawczo-odbiorczy lub umowe darowizny, akt notarialny,
decyzje administracyjng lub inny dokument stanowigcy podstawe przekazania srodka trwatego.
Pracownik dokonujgcy przekazania $rodka trwatego wystawia dokument PT i dostarcza

do ksiegowosci.

c) likwidacja srodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:
- sprzedazy,

- kasacji

- kradziezy

Dokument LT, wystawiany jest przez pracownika dokonujgcego sprzedazy lub kasacji wraz z fakturg,
aktem notarialnym, a w przypadku kasacji, z protokotem potwierdzajgcym fizyczng likwidacje srodka
trwatego dostarczany jest do ksiegowosci, w przypadku kradziezy do dowodu LT dotgcza sie inne

dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoty z ogledzin, zgtoszenia kradziezy na policje).

4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowéd PK wystawiony

przez ksiegowos¢ na podstawie pisma pracownika dokonujgcego zakupu, okre$lajgcego :
- rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licencji)

- przeznaczenie

- uzytkownika

- kwote.

Pismo zawierajgce powyzsze informacje dotgczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokotu przyjecia
czy umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu programow
komputerowych lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje Dyrektor lub Zastepcg Dyrektora
i informatyk. Pismo zawierajgce powyzsze dane (réwniez podpisane przez informatyka) dotgcza
sie tez do dokumentow (faktury, protokoty) stanowigcych podstawe zdjecia z ewidencji wartosci

niematerialnych i prawnych.

Pisma te wystawia sie w 3 egzemplarzach, z ktérych 2 dostarcza sie do ksiegowosci, 1 pozostaje

w dokumentacji pracownika dokonujgcym zakupu lub przekazania.

§ 16.

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy ustug
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1. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
— rachunkiem

— fakturg

— fakturg korygujaca

— notg korygujaca,

— umowg — kopig,

2. Rachunki, faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez pracownikow ksiegowosci

na wniosek Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora prowadzacego sprawe:
— jeden egzemplarz— przekazuje sie korzystajgcemu.
— drugi egzemplarz — pozostaje w ksiegowosci.

3. Whnioski o wystawienie rachunku, faktury, faktury korygujgcej lub noty korygujacej powinny byé
przekazane do ksiegowosci niezwtocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwi¢ wystawienie

rachunku, faktury w terminie wynikajagcym z przepiséw.
4. Umowy na korzystanie z obiektow swietlic podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

5. Rachunki, faktury (korekty) dokumentujgce sprzedaz ustug na podstawie umowy na korzystanie
z pomieszczen $wietlic wystawiane sg przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego Excel. Dane niezbedne
dla wystawienia dokumentu wprowadzane sg przez pracownikow ksiegowosci, a nastepnie drukowane
rachunki, faktury oraz dostarczane kontrahentom. Rachunki (faktury korygujace) podpisuje Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora. Pracownik ksiegowos$ci prowadzi ewidencje wystawionych rachunkéw, faktur.

Ewidencje uméw prowadzi Dyrektor.

6. Unormowania w zakresie zawierania uméw na korzystanie z obiektow swietlic reguluje Zarzgdzenie
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie w sprawie ustalenia stawek oraz zasad korzystania

z sal $wietlic na terenie Gminy Kwidzyn.

§17.
Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie inwentaryzacji
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z informacji ekonomicznych

b) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
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c¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych

d) przeciwdziatanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkowej.
2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie w sprawie przeprowadzenia

inwentaryzacji w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie.

§ 18.
Obieg i kontrola pozostatych dowodéw ksiegowych

W O$rodku stosowane sg réwniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawg dokumentowania

operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :

1. Czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania wtasciwego
dowodu od kontrahenta — oryginat — pismo pracownika prowadzgcego sprawe, zawierajgce dane

wedtug potrzeb jego sporzgdzenia, np. polecenie dokonania optaty za szkolenia, za prenumerate, itp.

2. Dowod ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych - sporzadzony przez osoby dokonujgce operacii

i zatwierdzony do wyptaty przez dyrektora i gtbwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione.
Dowody te wystawiane sg m.in. w formie:
a) pisma - polecenia dokonania przelewu (zaptaty) m.in. w przypadku zwrotu dotaciji

b) pisma polecajgcego dokonanie wypfaty (zwrotu) za wniesiong optate skarbowg, sgdowg. Do pisma
nalezy dotgczy¢ kserokopie dokumentu z naklejonymi znakami optaty sgadowej, W przypadku
uiszczania opfaty skarbowej lub uiszczania optaty sgdowej gotdwka do pisma nalezy dotgczy¢ dowdd

skasowania optaty.

3. Uchwaly, decyzje, zarzgdzenia, sprawozdania, ktére z uwagi na swoj charakter stanowig podstawe

dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania plandw i ich realizaciji.

4. Noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika

lub kontrahenta.

5. Polecenie ksiegowania PK — sporzadza sie w celu dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych,

np. wystornowania btednego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach.

§ 19.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
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1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
- system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika
- hasta dostepu.

2. Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac

stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych..

3. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢é wydawane
z ksiegowosci (miejsca przechowywania). W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika dokument mozna udostepnic, ale tylko w miejscu gdzie przechowuje

sie te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw scigania, sgdow, itp.), moze nastgpi¢
W oparciu O upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody Dyrektora,

za pokwitowaniem.

§ 20.
Przechowywanie dokumentacji

1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajgcy ich nienaruszalnos¢ i tatwosc
odszukania. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegélnych

miesigcach nalezy przechowywac¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

2. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania z udziatem srodkoéw z budzetu Unii Europejskiej
nalezy przechowywaé chronologicznie w catosciowej dokumentacji ksiegowej w poszczegdinych
miesigcach. Kserokopie tych dokumentéw gromadzi sie w odrebnych segregatorach, opisanych
nazwg zadania, numerem umowy zawartej na dofinansowanie oraz wpisanym okresem

przechowywania dowoddéw wynikajgcym z umowy.

3. Dowody ksiegowe oznacza sie:

a) nazwg jednostki do ktdrej nalezg

b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru

¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje ktérg

po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
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4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkdéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego
do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych
i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan

programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

5. Dowody ksiegowe przechowuje sie w biurze Osrodka w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,

w sposo6b pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.

6. Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci dokumenty w zaleznosci od rodzaju mogg byc¢

one przechowywane trwale lub przez okres od 5 do 50 lat.

7. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§21.
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze

regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan, czyndw noszacych
znamiona przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, nalezy
powiadomi¢ Dyrektora Osrodka o ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach

i przestankach potwierdzajgcych te okolicznosci.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych ustalonej Zarzgdzeniem
Dyrektora GOK z dnia 30 grudnia 2013 r.

Wzory pieczeci do opisywania dokumentéw w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

1. Piecze¢ Osrodka:
1)

GMINNY OSRODEK KULTURY w KWIDZYNIE
z siedzibg w Marezie, ul. Diuga 5 82-500 Kwidzyn

NIP 581-18-09-442, REGON 192893434
Adres do korespondenciji:
ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn

tel. 55 275 94 70

2)

Gminny Osrodek Kultury

w Kwidzynie

2. Wzory pieczeci na dokumentach finansowo — ksiegowych:

1

Sprawdzono pod wzgledem

formalno- rachunkowym
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i podpis

2)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

legalnosci, celowosci i gospodarnosci

data pieczatka imienna

i podpis

3)

Do zamowienia nie stosuje sie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.)

na podstawie art. 4, pkt 8 tej ustawy

4)

Do zamoéwienia stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.)

na podstawie art....., ust....., pkt....., lit.... tej ustawy

5)
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Sprawdzono zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci

(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.330 z pézn. zm.)

6) Zatwierdzono do wypfaty
Zho
SHOWNIE. ...
Gtéwny ksiegowy (z up. Gt. ksiggowego) Dyrektor (Z-ca Dyrektora)

Akceptuje do wyptaty

data Dyrektor (Z-ca Dyrektora)

7

Do zamowienia stosuje sie Regulamin zamowien
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
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9)

8)

ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 tysiecy euro

— Zarzadzenie Dyrektora GOK w Kwidzynie

Wplyneto do Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

Kancelaria Ogolna, dn. .........ccooviiiiiiiiee,

llos¢

ZAtgCZNIKOW. ...t

Nrzrejestru..................... POAPIS ...

WYDATEK STRUKTURALNY
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10)

Przelewu dokonano .......................

11)

Wn Ma KWOTA
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12)

3. Wzory stosowanych pieczeci podpisowych:

1)
DYREKTOR

Gminnego Osrodka Kultury

w Kwidzynie
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Imie i nazwisko

2)
ZASTEPCA DYREKTORA
Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie
Imie i nazwisko
3)
GLOWNY KSIEGOWY
Imie i nazwisko
4)
REFERENT
Imie i nazwisko
5)

INSTRUKTOR

Imie i nazwisko
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Zasady korzystania z pieczeci

1. W wyjgtkowych przypadkach gdy format dokumentu uniemozliwia zamieszczenia na jego odwrocie
odcisku pieczeci, mozna go umiesci¢ na odrebnym arkuszu papieru, wpisujgc w nagtéwku: ,Opis do ...

(faktury/rachunkul/itp.) numer ... z dnia ...”

2. W wyjgtkowych przypadkach, jezeli zachodzi taka konieczno$é¢, zamiast odcisku pieczeci mozna wstawi¢

odreczny opis, przy czym nie mniejszy niz zawartos¢ informacyjna pieczeci.

3. Na odciskach pieczeci uzupetnia sie wtasciwg im tre$¢, daty, podpisy, pieczecie imienne.
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