Zarzadzenie nr 52014
Dyrektora Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie
z dnia 2 wrzesnia 2014 r.

w sprawie przyjecia Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych dla centrum Kultury,

Sportu i rekreacji w Gardnie Wielkiej

Na podstawie ustaw: z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240) wprowadzam Instrukcj¢ kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla
Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie Wielkiej.

I Dowody ksiggowe i instrukcja ich obiegu

I. Dowody ksiggowe

1.

W mys$l art. 21 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiggowy musi zawierad
Co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

opis operacji gospodarczej oraz okreSlenie jej warto$ci- jesli to mozliwe- takze
w wartosciach naturalnych

datg dokonania operacji a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data, takze datg
sporzadzenia dowodu

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

zatwierdzenie = merytoryczne (przez dyrektora jednostki lub osobg przez niego
upowazniona) 1 formalno ksiggowe (przez gtéwnego ksiggowego Iub osobg
upowazniong do tej czynnosci przez dyrektora jednostki)

zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych, oraz sposobu ujgcia
w ksiggach (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

Dowdd musi zawiera¢ okreslona przepisami albo utrwalona przez wilasng praktyke
jednostki pelna nazwg lub symbol, posiada¢ nadany numer i symbol ksiggi
identyfikujacy dany dokument, umozliwiajacy szybki odszukanie dokumentu,

Dowod musi zawiera¢ dane, ktore umozliwia identyfikacj¢ stron uczestniczacych
w operacji gospodarczej. Mozna postuzy¢ si¢ pieczatkami, z zastrzezeniem,
ze zawieraja wszystkie wymagane dane stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej. Najczesciej wystepuja dwie strony operacji (np. w fakturach VAT,
rachunkach) ale przy wystawianiu dokumentéw wlasnych na potrzeby jednostki
(np. przy rozliczeniach magazynowych) wystepuje jedna strona, ktéra wystawia
dokument na wilasne potrzeby.

Dowo6d powinien zawiera¢ przedmiot operacji gospodarczej, jezeli operacja jest
wymierzalna w jednostkach naturalnych to powinna si¢ znajdowaé tez ilo$¢ tych
jednostek. Dowod powinien by¢ wystawiony w walucie polskiej. Jesli jednak dowdd
wystawiony jest w walucie obcej, to nalezy wartos¢ operacji przeliczy¢ na walutg
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu dokonania operacji gospodarcze;j.



5. Kazdy dowod ksiggowy dotyczacy wydatkowanych przez jednostkg s$rodkow
finansowych powinien zawiera¢ opis, ktory wskazuje na cel na ktory srodki zostaty
wydatkowane .

6. Jezeli dowod dotyczy przyjecia lub wydania sktadnikow aktywow, to na dowodzie
powinny znajdowac¢ si¢ podpisy 0sob przejmujacych do uzywania te sktadniki.

7. Dowdd ksiggowy o ile dotyczy wydatkowania srodkow jednostki powinien zawierac
zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez kierownika jednostki 1 glownego
ksiggowego. Do tego celu w jednostce stosuje si¢ pieczec:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci,
Celowosci 1 gospodarnos$ci

dnia................... podpis....ooeiiiiiiii
Zatwierdzono do wyplaty............cooiiiiiiiiiiiin.

Zho o stownie ztotych:

Glowny Ksiggowy Dyrektor

8. Kazdy dowod ksiggowy dotyczacy wydatkow S$rodkow jednostki powinien by¢
zakwalifikowany pod wzgledem zastosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo Zamoéwien Publicznych . Do tego celu stosuje sig pieczgé o tresci:

Zastosowano art............ pkt............
Ustawy z dnia 29.01.2004r.
Prawo Zamoéwien Publicznych

9. Kazdy dowdd ksiggowy dotyczacy wydatkéw jednostki  powinien by¢
zakwalifikowany pod wzgledem klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. Wydatki
strukturalne (WS) - to wydatki poniesione w zwiazku z realizacja celu - okreslonego
1 opisanego w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. Nr 209, poz. 1511).

Dekretacja odbywa si¢ w dwoch etapach. Pierwszym jest okreslenie, czy wydatek



miesci si¢ w pojeciu strukturalnego. Jesli stwierdza sig, Ze jest to wydatek
strukturalny, okres$la si¢ jego obszar i kod tematyczny, kwote wydatku liczbowo
1 stownie, podpis osoby dokonujacej klasyfikacji. Piecze¢ stosowana

do dekretacji w zakresie wydatkéw strukturalnych:

Wydatek strukturalny podlega / nie podlega
Obszar tematyczny
Kod tematyczny
Kwota / zlotych
Stownie

Podpis

10. Stwierdzeniem zakwalifikowania dowodu ksiggowego jako dokument ksiggowy jest
dekret umozliwiajacy polaczenie dowodu z zapisami w ksiggach . Dekretacja musi
by¢ zgodna z przyjetym do stosowania w jednostce planem kont. Do dekretacji
dowodu ksiggowego uzywa si¢ pieczeci o tresci:

Data [ Nr
k-to | SUMA k-to
W-n Ma

11. Jednostka moze zaniecha¢ dekretacji na dokumencie i podpisu osoby odpowiedzialne;j
za dekretacj¢ jezeli drukuje si¢ dokument bezposrednio z programu ksiggowego.

12. Zgodnie z art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci podstawa zapisow w ksiggach
rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace zaistnienie operacji ksiggowej,
ktore dzielimy na:

e Dowody ksiggowe zewnetrzne obce: do dokumentowania operacji zakupu.
Wiasciwe sa jedynie otrzymane oryginaty dokumentow, czyli faktury, noty
ksiggowe, decyzje, rachunki, umowy i inne dokumenty posiadajace cechy
zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowos$ci. Nie moga to by¢ kserokopie.
Dowody zastgpcze dopuszczalne czasowo, do momentu otrzymania oryginalu
dokumentu zZrédlowego zewngtrznego, nie duzej niz dwa miesiace. Zgodnie
z wyrokiem WSA w Warszawie (III SA 1240/2002) dowody wptat, paragony,
bilety autobusowe, paragony przejazdu takséwka, dowody optat parkingowych
itp. moga by¢ traktowane jako dokument ksiggowy, w potaczeniu z innymi
dokumentami  potwierdzajacymi  fakt poniesienia takiego  wydatku,
np. z rozliczeniem zaliczki czy delegacja stuzbowa z zachowaniem zgodnosci
dat 1 innych czynnikow (np. trasy)

Zastrzeienie:
1. wydatki, ktore dokumentowane sq paragonami, biletami itp.
mogaq by¢ ponoszone wyjatkowo, w sytuacji gdy sq konieczne
powodow np. ekonomicznych czy spotecznych. Nalezy jednak



unikac takich sytuacji i traktowacé je jako incydentalne. Nie mogq
to by¢ wydatki poniesione na zakup rzeczowych sktadnikow
majqtkowych.

2. faktury pro forma, zgloszenia na szkolenia i inne dowody ksiggowe
zastegpcze nie stanowiq dokumentu ksiegowego, ale forme oferty
handlowej. Nie podlega zatem dekretacji ani sprawdzeniom.
Na podstawie faktury pro forma dyrektor jednostki podejmie decyzje
o przelaniu zaliczki na cel okreslony w dokumencie, czyli dokument
powinien zawiera¢ opis merytoryczny ze wskazaniem celowosci
wydatku . Natomiast dowodem przekazania takiej zaliczki jest wyciqg
bankowy lub dokument kasowy. Opisana merytorycznie  fakture
pro- forma podpina sie do odpowiedniego wyciqgu bankowego [ub
dokumentu kasowego, gdyz dopiero wspolnie obrazujq catosé
operacji gospodarczej. Dekretacje poniesionego kosztu dokonuje sie
na prawidlowym  otrzymanym od  kontrahenta, opisanym,
sprawdzonym i zatwierdzonym dowodzie ksiegowym, czyli fakturze
VAT bqdz rachunku.

Dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne: operacje gospodarcze polegajace
na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonaniu robot,
Swiadczeniu ustug oraz na innych naleznych $wiadczeniach wynikajacych
z przepisOw dokumentowane sa wilasnymi, przekazywanymi w oryginale
kontrahentom, dowodami zewnegtrznymi.  Beda to faktury VAT, korekty
faktur VAT, noty, umowy, decyzje,. Nota ksiggowa wystawiana jest dla
udokumentowania operacji zwiazanej z rozrachunkami, jezeli przepisy nie
wymagaja dokumentowania jej faktura VAT.

Dowody wewnetrzne — operacje gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki
dokumentuje si¢ dowodami wewngtrznymi, ktérymi sa np. dokumenty obrotu
magazynowego, listy ptac, zestawienia list plac, polecenia ksiggowania, tabele
amortyzacyjne.

Podstawa zapisow w ksiggach jednostki moga by¢ rowniez sporzadzone przez nia
lub otrzymane dowody ksiggowe :

- zbiorcze- stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbiorow dowodow
zrodlowych (musza by¢ one wymienione pojedynczo w dowodzie
zbiorczym) np. zestawienie faktur., raport kasowy,

- korygujace poprzednie zapisy- np. polecenia ksiggowania,

- zastepcze- nie stanowia podstawy do ksiggowania, przyjmowane

sa w celu zobrazowania calo$ci operacji gospodarczej
do czasu otrzymania dokumentu zrodtowego,

- rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow,
czyli dotyczace wszelkich przeksiggowan przewidzianych w planie kont

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych

dowodow zrodtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace danej operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem jest zakup opodatkowany
VAT.

Dopuszcza si¢ w jednostce tworzenia wtasnych dokumentow zrodtowych,
na potrzeby wtasne jednostki( np. rozliczen magazynowych,

rozliczen sprzedazy) przy zachowaniu ogélnych zasad prawidtowosci
zawartych w odpowiednich przepisach.



II Instrukcja obiegu dowodow kasowych

1. Kwitariusz przychodowy

Kwitariusz przychodowy shuzy do dokumentowania wplywu gotdéwki
1 stanowi druk $cistego zarachowania.
Wypelnia go wyznaczona osoba odpowiedzialna po przyjeciu gotowki.
Wypehnia si¢ w trzech egzemplarzach :

- pierwszy egzemplarz (oryginat) otrzymuje osoba wplacajaca,

- drugi egzemplarz (kopia) dotacza si¢ do raportu kasowego,

- trzeci egzemplarz (kopia) pozostaje w bloczku
Na ostemplowanym bloczku kwitariusza wpisuje si¢: nazwisko 1 imig
wplacajacego, adres, rodzaj naleznosci, datg, w zalezno$ci od charakteru rodzaj
wplaty( nalezno$¢ zalegla, biezaca, za zwloke, koszty egzekucyjne) kwota wplaty
razem, kwota stownie, podpis osoby odpowiedzialne;j.

2. Kasa Przyjmie (KP)

Dokument KP stuzy do udokumentowania przyjecia do kasy gotéwki pobieranej
czekiem z banku, wptat dokonywanych na podstawie faktur VAT, faktur VAT
korygujacych. KP jest dowodem wewngtrznym kasowym. Stanowi druk Scistego
zarachowania.

Wystawia go wyznaczona osoba odpowiedzialna zgodnie z wplacanymi
warto§ciami pieni¢znymi.

Dokument ten po wypeklienia wyznaczona osoba odpowiedzialna w dwodch
egzemplarzach:

- pierwszy egzemplarz (oryginat) dofaczany jest do raportu kasowego ,

- drugi egzemplarz (kopia) pozostaje w bloczku

Dokument nie wymaga zatwierdzenia przez ksiggowego i dyrektora, poniewaz
jest dokumentem przychodowym a odpowiedzialno$¢ za stan $rodkow w kasie
spoczywa na wyznaczonej osobie odpowiedzialnej. W Centrum Kultury, Sportu
1 Rekreacji w Gardnie Wielkiej wplaty przyjmowane sa przez wyznaczonych
pracownikow. Wplaty przyjmowane sa za ustugi wymienione w Cenniku oraz za
odptatne zajecia. Wplaty przyjmowane sa za posrednictwem Kwitariusza
Przychodéw 1 odpowadzane przez pracownika na rachunek biezacy CKSiR
w Gardnie Wielkiej. Okres rozliczania wplat nie moze by¢ dluzszy niz 30 dni
kalendarzowych.

3. Kasa Wyda (KW)

Dokument wypisuje wyznaczona osoba odpowiedzialna, jednakze nie moze
zrealizowa¢ wyplaty bez zatwierdzenia wydatku przez dyrektora oraz
ksiggowego.

Dowo6d KW musi zawiera¢ co najmniej :

- date wyplaty,

- pieczed stuzbowa jednostki,

- mozliwie jak najdoktadniejszy krotki opis rodzaju wyplaty,
- podpisy zatwierdzajace dyrektora i ksiggowego,

- dane jednostki (osoby) ktorej wyptaca si¢ srodki,



- podpisu potwierdzajacego otrzymanie srodkow,

e Dowod KW wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:
- pierwszy (oryginat) otrzymuje przyjmujacy $rodki ,
- drugi (kopia) dotaczany jest do raportu kasowego,

- trzeci (kopia) pozostaje w bloczku

e Dowdd KW stanowi dokument rozchodowy.

4 . Raport kasowy

Sporzadza go wyznaczona osoba odpowiedzialna w dwoch egzemplarzach na druku
»Raport Kasowy” . Stuizy do dokumentowania operacji kasowych. W raporcie
kasowym umieszcza si¢ wszystkie dowody dotyczace wptat i wyplat gotowkowych.
Dowody te stanowia zalaczniki do danego raportu, ktérego dotycza. Po stronie
przychodéw wpisuje si¢ dowody kasowe przychodowe np. KP, a po stronie wydatkow
wpisuje sie dowody rozchodowe, np. rachunki, faktury, zbiorcze zestawienia listy
wyptat, KW, delegacje i inne. Oryginat RK wraz z zalacznikami przekazuje sig
ksiggowemu do sprawdzenia a nastgpnie dyrektorowi do sprawdzenia i zatwierdzenia.
Raport kasowy pozostaje w ksiggowosci w celu zaksiggowania.

5. Bankowy Dowdd Wplaty.
e Dokument stuzacy do wydawania dyspozycji na rachunku bankowym,
a) dyspozycja wplat gotowkowych, wystawiany w trzech egzemplarzach,
Z CZego .
- jeden (oryginat) pozostaje do dyspozycji banku,
- drugi (kopia) zostaje podtaczony do wyciagu bankowego,
- trzeci (kopia ) wraz ze stemplem dziennym zostaje zwrocony w momencie wplaty
wyznaczonej osobie odpowiedzialnej, ktory dotacza go do raportu kasowego jako
dowdd wplaty.

b) jako dyspozycja przelewu srodkoéw : wystawiany po otrzymaniu faktury ptatnej
przelewem. Do obcego banku w dwoch egzemplarzach, z czego pierwszy
egzemplarz (oryginat) pozostaje do dyspozycji banku, drugi egzemplarz (kopia)
zostaje podtaczony do wyciagu bankowego. W sytuacji, gdy kontrahent posiada
konto w banku macierzystym jednostki wystawia si¢ BDW w czterech
egzemplarzach, z ktorych kopia D zostaje dolaczona do wyciagu bankowego

e Jesli BDW stanowi polecenie przelewu $rodkow musi by¢ podpisany przez
dyrektora 1 ksiggowego (lub osoby upowaznione przez dyrektora jednostki,
wskazane na wzorze podpisdOw bankowych) 1 opatrzony pieczatka jednostki
zgodna ze ztozonym w banku wzorem.

Do sktadania podpisoOw elektronicznych za pomoca urzadzenia szyfrujacego typu

TOKEN wyznaczone sa nastgpujace osoby;

Izabela Czotba- Dyrektor

Magdalena Danielewicz — Ksiggowa

Ewa Krajnyk- Pelnomocnik 1

Marta Lahutta- Pelnomocnik 2

W nhastgpujacym powigzaniu:

Dyrektor- Ksiggowa

Dyrektor — Pelnomocnik 2



Ksiggowa — Pelnomocnik 1
. Polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja)

Delegacj¢ wystawia si¢ na podstawie polecenia dyrektora i podlega ona osobne;j
numeracji wedlug wpisu do ewidencji delegacji.

Stanowi upowaznienie dla pracownika do wyjazdu w celach wykonania zleconych
mu obowigzkow

Delegacj¢ wystawia upowazniony do tego pracownik. Wypeliony druk
ewidencjonuje si¢ w specjalnym rejestrze 1 nadaje mu odpowiedni kolejny numer.
Prawidlowo wypetniona delegacje podpisuje dyrektor

Po dokonaniu wyjazdu stuzbowego potwierdzona w miejscu delegowania
i rozliczona delegacj¢ sprawdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym
dyrektor, pod wzgledem formalno- rachunkowym ksiggowy.

Zatwierdzona delegacja kierowana jest do ksiggowego celem dokonania przelewu
na konto.

Rozliczona delegacja stanowi zalacznik do raportu kasowego jako dokument
rozchodowy, ptacona przelewem staje si¢ dokumentem memoriatowym.

. OsSwiadczenie pracownika o wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw
shuzbowych

Jest to dokument ktéry upowaznia pracownika do otrzymania zwrotu kosztow

za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Dokument wystawiany jest na podstawie umowy zawartej migdzy pracownikiem

a pracodawca i zawiera co najmniej:

-date wystawienia,

- imi¢ 1 nazwisko pracownika,

- dane samochodu zgodne z umowa o ryczatt samochodowy,

- miesiac za ktory sktadane jest o§wiadczenie,

- specyfikacje rodzaju oraz liczby dni za ktore nie nalezy si¢ zwrot kosztow,

- podpis pracownika,

- rozliczenie ryczaltu dokonane przez gtownego ksiggowego po kontroli ze strony
kadrowej liczby dni zmniejszajacych kwotg ryczattu,

- zatwierdzenie pod wzgledem formalno rachunkowym przez gtownego
ksiggowego , i merytorycznym przez dyrektora,

- pokwitowanie wyplaty gotdéwkowej potwierdzone przez wyznaczona 0sobg

odpowiedzialng oraz pracownika
otrzymujacego wyptatg lub informacj¢ o dacie przelania srodkow na konto
pracownika i numerze wyciagu bankowego.

Dokument sporzadza pracownik wykorzystujacy samochod do celow stuzbowych

i przekazuje go do osoby odpowiedzialnej za kadry w celu sprawdzenia

poprawnosci danych. Nastepnie trafia ono do ksiggowego w celu rozliczenia.

Poprawnie wypeliony dokument dyrektor zatwierdza pod wzgledem

merytorycznym a ksiggowy pod wzgledem formalno rachunkowym

W nastepnej kolejnosci dokonuje si¢ wyptaty srodkéw przelewem na konto

osobiste, wowczas oswiadczenie staje si¢ dokumentem memoriatowym.



III Kontrola dowodow ksiggowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem ich przez ksiggowego..

2. Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
I rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy dany dokument:

a/ zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b/ operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

¢/ planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego,

d/ dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

e/ dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi
normami,

f/ zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacjg¢, ktora jest dokumentowana tym dowodem
ksiggowym,

g/ zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

h/ zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gardnie
Wielkiej oraz inne osoby do tego upowaznione, ktére na danym stanowisku merytorycznym
sa w stanie stwierdzi¢, ze dane zadanie bedace podstawa wystawienia dowodu ksiggowego
powodujacego zobowiazanie zostato faktycznie zrealizowane.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione
W sposob technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
rachunkowych. Polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

a/ dowod posiada cechy wymagane dla dowodow ksiggowych,

b/ faktura zostala wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w rozporzadzenia Ministra
Finansow z 25.05.2005r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i
ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug (Dz. U.
Nr 95, poz. 798 z p6zn. zm.),

¢/ dowod zostal opatrzony wilasciwymi pieczgciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi 1 podpisami (lub tylko czytelnymi podpisami) osob
dziatajacych w imieniu stron,

d/ dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

5. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje Ksiggowy.

6. Nieprawidtowosci powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony powyze;.

7. Po akceptacji dowody ksiggowe dekretowane sa wg zaktadowego planu kont zawartego
w polityce rachunkowosci i zgodnie z dekretem ksiggowane.



