Zarzadzenie Nr 36/2004 .
Dyrektora Miejskiego OsSrodka Kultury w Zorach
z dnia 29.12.2004 r.

dotyczy wprowadzenia Instrukcji Obiegu Dokumentéw opracowanej na podstawie ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121 poz.591 z pédzniejszymi
zmianami)

Na podstawie przepiséw ustawy wprowadza si¢ obowiazujaca instrukcj¢ o wymogach
formalnych dokumentacji, jej rodzajach i obiegu.

§1

1.1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

a)
b)

c)

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrédlowymi”:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow tj. faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom tj. faktury VAT,
faktury korygujace,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki tj. faktury wewnetrzne.

1.2. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a)

b)
c)

zbiorcze — shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych,
ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego.

1.3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od blgdow

rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych

wymazywania i przerébek. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, ktory zawiera
€O najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej.



1.4. Kazdy dokument, oprécz danych wykorzystywanych przez dzial ksiggowosci,
powinien zawiera¢ wszelkie informacje charakteryzujace w sposéb mozliwie pelmy
i wyczerpujacy kazda operacjg gospodarcza.

1.5. Blgdy w dokumentach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne)
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

§2

2.1. Wszystkie dokumenty przychodzace z zewnatrz do Miejskiego O$rodka Kultury
w Zorach sa rejestrowane w sekretariacie placowki, a nastgpnie przekazywane
wiadciwym komorkom.

- w momencie wplywu dokumentéw nalezy rejestrowac ogolne dane faktury (od kogo
wplynela, numer faktury, czego dotyczy), odnotowujac pozycjg rejestru za pomoca
odcisnigcia specjalnej pieczec,

- w dzienniku korespondencyjnym wpisuje si¢ symbol (nazwg) dziali, do ktérego
przekazuje sie fakture do sprawdzenia, dzial odbierajacy kwituje pobranie dowodu
z podaniem daty,

- nastgpnie kazdy dokument powinien by¢ w ciagu 3 dni od daty otrzymania
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, opisany i przekazany do ksiggowosci.

2.2. Druki $cistego zarachowania (czeki gotéwkowe, kwitariusze przychodowe, bilety,
karty drogowe) sa ewidencjonowane w ksigdze drukow scistego zarachowania.
Blankiety drukéw Scislego zarachowania przechowuje, wydaje, kontroluje pod
wzgledem ich wykorzystania dzial ksiggowosci. Kazdorazowe pobranie czekow,
kwitariuszy przychodowych, biletow jest potwierdzane przez osobg, ktora je pobiera.

§3

3.1 Grupy rodzajowe dowodéw ksiggowych:

a) dowody kasowe:

- kwitariusz przychodowy — sposéb wypelniania w instrukcji kasowej

- KP — kasa przyjmie — sposob wypelniania w instrukcji kasowe;j

- wniosek o zaliczke — jest poleceniem wyplaty okreslonej kwoty na dokonanie
zakupow, zaplaty za wyk.uslugi, wystawia si¢ w 1 egzemplarzu, odbiér gotowki
potwierdza osoba, na ktéra wystawiony jest wniosek. Zaliczkg nalezy rozliczy¢
w ciagu 7 dni od daty pobrania zaliczki. Pracownik, ktéry nie rozliczyl sig
z poprzedniej zaliczki nie moze otrzymac nastgpne;.

- rozliczenie zaliczki — do dowodu rozliczenia zaliczki dotacza sig faktury, rachunki,
uprzednio sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym.
Tylko takie dowody stanowia podstawe rozliczenia i ksiggowania. Termin
rozliczenia zaliczki wynosi do 7 dni od pobrania zaliczki. Nierozliczona zaliczke
nalezy potraci¢ z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.



- rozliczenie delegacji — sluizy do udokumentowania podrézy stuzbowej. Rejestr
wydawanych delegacji prowadzi pracownik sekretariatu. Dyrektor lub osoba przez
niego upowazniona okresla cel podrézy stuzbowej, srodek lokomocji. Delegacja
wystawiana jest w 1 egzemplarzu, po rozliczeniu jest dolaczana do raportu
kasowego. Termin rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych wynosi 7 dni
od daty ich zakonczenia.

- czek gotéwkowy — wystawia sig (na podstawie zestawienia wyk.przez pracownika
ksiggowosci) w celu pobrania gotowki z banku. Czek jest drukiem scislego
zarachowania i kazdorazowe jego pobranie powinno by¢ odnotowane w ,Ksiazce
drukéw $cislego zarachowania”. Czeki gotowkowe sg imienne. Czek musi by¢
podpisany przez 2 osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku.

- bankowy dowdd wplaty — wystawia si¢ w celu odprowadzenia gotéwki z kasy
do banku. Wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach: oryginal jest potwierdzeniem dla banku,
kopie dolacza si¢ do raportu kasowego.

b) dowody bankowe:

- polecenie przelewu — podstawg do dokonania przelewu powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajacy zaplacie. Przelewy sa dokonywane droga elektroniczna przy
uzyciu programu Home Cash. Jedynie skladki ZUS, podatek od osob fizycznych,
podatek VAT sa przelewane w formie papierowej na obowigzujacych formularzach.

- wyciag bankowy — jest potwierdzeniem operacji uznaniowych i obciazeniowych
na rachunku biezacym, depozytowym, socjalnym. Otrzymywany po kazdej zmianie
stanu rachunku.

¢) dowody operacyjno-ksiggowe:

* zakupu - powinny by¢ wystawione zgodnie z Rozporzadzeniem Min.Finansow
w czedci dotyczacej wystawiania faktur. Dokument zakupu nalezy opieczgtowac
i podda¢ dalszej procedurze zgodnie z Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora
MOK Nr 33/2004.

- faktura VAT — oryginal —

- faktura korygujaca VAT — oryginal,

- rachunek — oryginal — wystawiany zgodnie z Ordynacja Podatkowa

- rachunek za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych, tj. na podstawie
umow zlecenia, umow o dzielo;

* sprzedazy — powinny by¢ wystawione zgodnie z Rozporzadzeniem Min.Finanséw
w cze$ei dotyczace] wystawiania faktur. Dokumenty takie powinny by¢ wyst.
w sposéb staranny, czytelny i trwaly (dlugopisem). Faktury wystawia sig co
najmniej w 2 egzemplarzach: oryginal otrzymuje odbiorca, kopia pozostaje
w ksiggowosci. Oryginal faktury powinien by¢ wyslany do odbiorcy w ciagu 3 dni
od daty wystawienia.

- faktura VAT — kopia,

- faktura korygujaca VAT — kopia;

d) dowody inwentaryzacyjne:

- arkusz spisu z natury — oryginat (opis zawarty w instrukcji inwentaryzacyjnej)

- protok6l kontroli kasy — oryginal,

- protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

- protokol z inwentaryzacji kontrolnej — oryginal,

- rozliczenie poinwentaryzacyjne — oryginal,

¢) dowody placowe:

- lista plac pracownikéw — oryginal — sporzadza dzial ksiggowosei na podstawie
angazow pracownikéw i listy premiowej zatwierdzonej przez dyrektora. Listy plac



sa podpisywane przez osobe sporzadzajaca, gléwnego ksiggowego i zatwierdzane
przez dyrektora. Dokumentacje wnioskéw do celow emerytalno-rentowych w czesci
dot. zarobkéw sporzadza dzial ksiggowosci natomiast w czgsci dot. przebiegu
zatrudnienia dzial kadr.

- lista zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal — sporzadzane sg przez dzial
ksiggowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

f) dowody ksiggowe majatku trwalego:

- przyjecie Srodka trwalego do uzytkowania — oryginal - przyjecie srodka trwatego
dokumentuje si¢ dowodem OT, ktory sporzadza pracownik dziahi ksiggowosci.
W dokumencie podaje si¢ m.in. nazwe $rodka trwalego, symbol klasyfikacji, stawke
umorzenia oraz podpis osoby odpowiedzialnej za dany $rodek trwaty.

- zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego — oryginal — dokumentuje sie
dowodem MT, ktéry sporzadza pracownik dziatu administracyjnego.

- likwidacja Srodka trwalego — oryginal (dowéd LT) — oceny postawienia w stan
likwidacji srodka trwalego dokonuje komisja powolana przez dyrektora instytucji
na podstawie ekspertyzy. Likwidacj¢ $rodka trwalego zatwierdza dyrektor.

g) dowody ksiggowe rozliczeniowe:

- polecenie ksiggowania — oryginal — sporzadza sie w celu dokonania zapisu
ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej

- dowdd wewngtrzny — jest dowodem zastgpezym wystawianym w sytuacji, gdy brak
jest dowodu Zrédlowego ( np. przedplata za wynajem kopii filmowej, akredytacje
za zesp. MOK, opl. za wpr.zanieczyszczen do Srodowiska, ski. ZAiKS, itp.). Dowéd
wewngtrzny powinien zawiera¢ miejsce i date wystawienia, numer kolejny oraz
informacje niezbedne do identyfikacji platnosci. Dowéd wewngtrzny musi byé
podpisany przez dyrektora MOK lub osobe przez niego upowazniona. Dowdd
wewnetrzny nalezy opieczgtowa¢ i poddaé dalszej procedurze zgodnie
z Zarzadzeniem Wewngtrznym Dyrektora MOK nr 33/2004.

§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01.01.2005 r.
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