Zarzadzenie Nr 3B/2023
Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach

z dnia 28 marca 2023r.
w sprawie zakladowej instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych

Na podstawie art. 10 ust. 2, art. 20-25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2023 r. poz. 120 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Zaktadowa instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia, zwang dalej

Instrukcja.

§2

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji maja zastosowanie og6lnie obowigzujgce przepisy prawa.

§3

Zobowigzuje sie Gtéwnego Ksiegowego do wnioskowania w kwestiach niezbednych modyfikacji
niniejszej Instrukeji, celem jej dostosowywania do zmieniajgcych sie uwarunkowan funkcjonowania
Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach i zmieniajacych si¢ przepiséw prawa powszechnie

obowigzujacego.

§7

Traci moc Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Miejsko Gminnym Os$rodku Kul-

tury w Bobolicach z dnia 31.12.2019r.

§8

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podjecia. — e
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 3B/2023
Dyrektora Miejsko Gminnego Kultury w Bobolicach
z dnia 28 marca 2023r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury w Bobolicach

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUM,ENT(')W FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU KULTURY w
BOBOLICACH

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:
a). rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),
b). zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora instytucji
lub osoby przez niego upowaznione,
c). weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
jednostce powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej
zakonczeniu.

§2

1. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i
podlegajacy ujeciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a). okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b). okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
c). opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
d). date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
e). podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
f). stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



§3

1. Dowody dzielg si¢ na:
a). zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow (np. faktury, rachunki, noty obcigzeniowe
itp.),
b). zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe itp.),
¢). wewnetrzne — sporzgdzone w jednostce (np. polecenia ksiggowania — PK, przyjecia srodka
trwatego OT, lista ptac, protokoly, oswiadczenia).

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ takze:
a). dowody zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione,
b). dowody korygujace poprzednie zapisy,
¢). dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego
(nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT),
d). dowody rozliczeniowe ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,
e). zestawienia zbiorcze wygenerowane przez programy pomocnicze np. rozliczenie plac, sktadek
ZUS czy potracen z programu kadrowo — ptacowego.

§4

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

3. Btledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich,
oznaczonego jako ,,egzemplarz stanowigcy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza sig
jako ,,egzemplarze dodatkowe” i przechowuje w odrebnym zbiorze dokumentow.

§5

Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiggach rachunkowych.



§6

Dokumenty zewnetrzne obce mogg wplywac do jednostki w nast¢pujacy sposob:

a). do Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem — datg
wplywu. Datg wpltywu dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do Osrodka,
b). by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktory niezwtocznie (najpdzniej na
drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do Miejsko Gminnego Osrodka Kultury, gdzie
zostaje opatrzony stemplem wplywu i przekazany za potwierdzeniem do kontroli merytorycznej.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez pracownika.

§7

1. Dokument ksiegowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej i formalno — rachunkowe;j.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

3. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji przez Dyrektora
instytucji (zatwierdzenie do wyptaty).

4. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wlasciwe konto.)

§8

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora instytucji.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
a). dokument zostatl wystawiony przez wlasciwy podmiot,
b). operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki,
¢). dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
d). na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamOwienie,
e). zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,
f). zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujacym prawem,
). dostawy, ushugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja

wymaganiom jednostki.
3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia............. ”” opatrzong czytelnym podpisem

osoby jej dokonujace;j.
4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis

operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot



budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z
umowa/zleceniem.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgiedem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci,
podpisanym przez Dyrektora instytucji. Stwierdzone nieprawidlowosci mogg by¢ podstawa
do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub zazgdania
wystawienia faktury korygujace;j.

§9

1. Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym przeprowadzana jest przez Gtownego
Ksiggowego.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formalno — rachunkowym oznacza, ze:
a). dowdd zostal opatrzony wlasciwymi oznaczeniami stron bioracych udzial w zdarzeniu,
b). dowdd zawiera elementy niezbedne, w szczegblnosci dat¢ wystawienia dokumentu oraz datg lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,
¢). dokonano kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym, tj. dowod opatrzony jest klauzula o
dokonaniu tej kontroli,
d). wynik dokonania kontroli formalno — rachunkowej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych,
e). dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,
f). dowodd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,
g). W sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg
polska.
3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno — rachunkowej na dowodzie zamieszcza sig
adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym?”, opatrzong datg
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej.

§ 10

1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oznacza, ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje Gtéwny Ksiggowy przekazujac t¢ informacj¢ Dyrektorowi instytucji.

§ 11

Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez Dyrektora instytucji.
. Na dowdd akceptacji wydatku, Dyrektor instytucji sktada na dokumencie podpis pod
adnotacjg ,,zatwierdzono do wyplaty zt.......... doia ;
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§ 12

Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujgcia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont.

Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

a). wskazaniu odpowiednich kont,

b). okresleniu miesigca i roku, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

¢). zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany,
d). ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.
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3.

Dekretacji dokonuje Gtéwny Ksiegowy.

Po dokonaniu czynnosci zwigzanych z dekretacja dowody ksigguje si¢ w urzadzeniach
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Dowody po zaksiegowaniu podlegaja wiaczeniu do zbioréw w ukladzie chronologicznym.
Dokumenty stanowigce podstawe ewidencji ksiegowej, ktére wplynety do dnia 5 nastgpnego
miesigca, a dotyczg poprzedniego miesigca nalezy ujaé w tym miesigcu.

§13

Po dokonaniu dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe,
zestawienia, ktore stanowity podstawe ksiegowania, listy ptacy sa uktadane w porzadku i
kolejnosci dostosowanych do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, jak tez czasu
przechowywania dowod6w i umieszczania w segregatorach, skoroszytach w sposob
zabezpieczajacy przed ich wymiana,

Segregatory z dowodami ksiegowymi oraz ksiggi rachunkowe przechowywane s3 w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zagubieniem. W razie zniszczenia lub zaginigcia
dowodoéw nalezy natychmiast sporzadzi¢ protokot, a jezeli wymaga tego koniecznos¢
zawiadomi¢ organ powolany do $cigania przestepstw.

Akta ksiegowe przechowuje si¢:

a). listy placy, karty wynagrodzen, na podstawie ktorych nastgpuje obliczenie podstawy wymiaru
emerytur, rent — przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
b). 5 lat — ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe (termin oblicza si¢ od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktorego dany dokument dotyczy). Po uptywie ustalonego okresu
przechowywania dokumenty pali si¢ komisyjnie,

¢). zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Wiz Izabela Helman



