ZARZADZE’NIE NR GOK.021.10.2020
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W STRZELECZKACH

z dnia 5 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukceji obiegu i kontroli dokument6éw finansowo-ksiggowych
Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach

na podstawie § 6 pkt.7 Statutu Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach stanowiacego zatacznik do
Uchwaty nr XXVII/151/16 Rady Gminy Strzeleczki z dnia 24 listopada 2016 r., ustawy z 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z2019r. poz. 351 zezm.), ustawy z27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t;j. Dz.U. z 2019 r. poz.869 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Gminnym Osrodku Kultury w Strzeleczkach instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowiaca Zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora nr 06/2001 z dnia 12.12.2001 w sprawie ustalenia procedur
konitfoli finansowej w GOK w Strzeleczkach.

§ 3. Zatzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

v Stvrcleczkaon




Zalacznik do zarzgdzenia Nr GOK.021.10.2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach
Z dnia 5 sierpnia 2020 1.

Instrukcja obiegu kontroli dokumentéw fipansowo - ksi¢ggowych
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach

Rozdzial 1
Podstawy prawne
I. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.);.
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.869 ze zm.).

Rozdzial 2
Postanowienia ogolne
§ 1. Okreslenia uzyte w winniejsze] instrukeji oznaczaja:
1) Instytucja — Gminny Osrodek Kultury w Strzeleczkach,
2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach,
3) Gléwny ksicgowy — gléwny ksiggowy w Gminnym O$rodku Kultury w Strzeleczkach
Ninigjsza instrukcja jest wewngtrzng regulacja o charakterze finansowo-ksiegowym dotyczacym
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Gminnym Osrodku Kultury
w Strzeleczkach oraz dotyczaca obiegu informacji w zakresie monitorowania wykonania plandw
finansowych.
§ 2. 1. Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia gospodarcze
powinny by¢ rzetelnie dokumentowane.
2. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie ich trwania 1 po zakonczeniu.
3. Operacje finansowe, gospodarcze iinne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych
terminach i prawidlowo klasyfikowac.
Rozdzial 3
Dowody ksiggowe

§ 3. 1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére nastagpito w tym okresie sprawozdawczym i wpltyw dokumentu nastapil do 10 dnia
miesigca nastgpujgcego po okresie sprawozdawezym.

2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowedy ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacii

gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrodtowymi:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez Instytucjg dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktdére musza
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obeego dowodu Zrodlowego;

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.




2) pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci
3) formalno-rachunkows.
Wykaz stosowanych pieczgci potwierdzajacych dokonanie kontroli stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukeji
§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem

faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita oraz czy zostata przeprowadzona
prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna i pod wzgledem zamédwien publicznych obcych dowodow ksiegowych polega

w szczegdlnodei na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie finansowym;

4) dokonana operacja byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostala
dokonana, lub czy wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Instytucii,
ochrony mienia itp.;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

6) zostala zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagalo takiej formy lub
czy ztozono zamowienie;

7) zastosowane ceny istawki sa zgodne zzawartymi umowami lub innymi obowiazujgcymi
przepisami;

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamowieniach publicznych;

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem, a dokument zostal wystawiony przez
wlasciwy podmiot,

10) operacja gospodarcza jest celowa i legalna.

3. Pracownik dokomnujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrddlo finansowania

w przypadku gdy finansowanie nie dotyczy dotacji podmiotowej Organizatora.

4. Dokonanie kontroli dowoddéw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej

poswiadcza, umieszczajac na dowodzie ksiggowym: klauzulg ,,dokonano kontroli pod wzgledem

merytorycznym”, date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.

§9. 1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposdb
prawidtowy 1 zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmnigj dane
wskazane w § 4.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bleddéw
rachunkowych.

3. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik jej dokonujacy potwierdza, umieszezajac na
dowodzie ksiggowym: klauzul¢ ,dokonano kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym”, date
dokonania kontroli oraz podpis.

§ 10. Wykaz 0sdb upowaznionych do dokonania poszczegdlnych rodzajéw kontroli zawiera zatgcznik
nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 11. 1. Dowody stanowigce podstawg do wyplaty srodkdéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez giéwnego ksiegowego albo Dyrektora lub osobg przez niego
upowazniona.

2. Dyrektor upowaznia w okreslonym trybie, informujac o tym gléwnego ksiegowego.
3. W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiggowych, w szezegdlnosci dowodow PK — polecenia
ksiegowania, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo glowny ksicgowy.
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zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.
§ 17. W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiggowe;j i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny.\

§ 18. Wycofanie srodka trwatego zewidencji nastepuje wwyniku: sprzedazy, nieodplatnego
przekazania inngj jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru ujawnionego w trakcie
inwentaryzacji.

§ 19. Decyzj¢ o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego podejmuje Dyrektor.

§ 20. 1. Sprzedaz Srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia dzial ksiegowosci.
2. Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu — dowodu PT.
3. Likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, kidrej powierzono w uzytkowanie
lub w ramach odpowiedzialnoéci materialnej za sktadnik majatku.
4. Mienie stanowigce odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.
5. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Dyrektora komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokét. Kopig protokotu otrzymuje Gtéwny Ksiegowy i na jej podstawie
wystawia dokument LT — likwidacja érodka trwatego.

§ 21. Zakupione pozostale Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne mogg by¢ wprowadzone
do ewidencji na podstawic faktury lub rachunku dokumentujacego zakup, pod warunkiem jego
szczegblowego opisania z uwzglednieniem danych, ktére umieszcza si¢ na odwrocie dokumentu
zakupu.

Rozdzial 7

Dokumenty zwiazane z obrotem §rodkami pieni¢Zznymi
§ 22. W zakresie obrotu pienigznego rozrdznia sie nast¢pujgce dokumenty:
1) RK —raport kasowy;
2) KP - asygnata kasa przyjmie;
3) KW- asygnata kasa wyplaci;
4) polecenie wyjazdu stuzbowego;
5) wniosek o zaliczke;
6) rozliczenie zaliczki;
7) polecenie przelew;
8) czek gotdwkowy;
9) bankowy dowdd wplaty;
10)wyciag bankowy.

§ 23. Sposdb obstugi kasowej i obiegu dokumentow kasowych reguluje Postanowienie Wojta Gminy
Strzeleczki z dnia 28.01.2002 r..

§ 24 Zobowiagzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg byé uregulowane
gotowka, czekiem lub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy, zlecenia lub zaméwienia.
Dyspozycje platnicze bezgotéwkowe sa realizowane w systemie bankowosci elektronicznej na

podstawie dwoch podpiséw 0s6b upowaznionych w karcie wzordéw podpiséw ztozonej w banku.

§ 25. Pracownikom, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki state badZ jednorazowe na rachunek
bankowy, w kasie Urzedu Gminy lub w kasie Banku Spoldzielczego na podstawie czeku. Zaliczki
wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie wniosku o zaliczke i zatwierdzonego przez
Dyrektora.

§ 26 1. Zatwierdzenia 1 wyplaty zaliczek na poczet kosztdéw podrézy shuzbowych dokonuje si¢ na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.




otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej.

§ 32. Szczegblowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnietl, wyplacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych reguluja odrebne
przepisy

§33.1. Podstawowym dokumentem w zakresic wynagrodzen jest lista plac sporzadzana
w ukladzie: listy plac szczegolowej dla poszezegolnych pracownikéw oraz zbiorczej listy plac.
Sporzadzane s3 dwa rodzaje list plac zwiazane z wynagrodzeniami pracownikow i innymi
naleznosciami wynikajacymi ze stosunku pracy: lista ptac podstawowa i dodatkowe oznaczone litera
..E-etat” lub , I-inne”™.

2. Listy plac sprawdza pod wzglgdem merytorycznym Dyrektor oraz formalno-rachunkowym
odpowiedzialny za jej sporzadzenie gléwny ksiegowy.
3. Liste plac zatwierdza do wyptaty Dyrektor.

§ 34. Wyplaty wynagrodzent dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania
pracownikéw, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba, ze pracownik zlozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych (art.86 paragraf 3
Kodeksu Pracy.

Rozdzialt 9

Dowody ksi¢gowe zwiazane z obrotem materialowym

§ 35. W Instytucji, za wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, nie prowadzi si¢ magazynu
§ 36. Materialy biurowe i $rodki czystosci sg zakupywane na biezgce potrzeby i przckazywane
pracownikom zgodnie 7 zapotrzebowanieni.
Rozdzial 10

Dowody ksi¢ggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

§ 37. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, rob6t 1 ustug obowigzuja nastepujace
dokumenty:
1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca i nota korygujaca,
4) umowa.

§ 38. 1. Umowy na dostawy towaréw, realizacje robdt budowlanych i wykonania usthug, w tym
umowy zlecenia i umowy o dzielo, sporzadza z zachowaniem przepisdow Zaméwienn publicznych,
dyrektor odpowiedzialny za zakres prowadzonych robét.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegoinosci okreslenie:

1) stron umowy;

2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) obowiazki stron umowy;

4) daty zawarcia i numeru umowy;

5) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy;

6) sposobu rozliczenia,

7) zasad fakturowania i ptatnosei.

Umowa o wartosci netto od 10 000,00 2t powinna rowniez zawieraé zapisy dotyczace:

1) gwarangji i rekojmi;

2} odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy;
3} odstapienia od umowy lub jej rozwiazania,

4) oraz podpisy stron.

3. Do umowy o wartosci netto od 10 000,00 zt dotacza sie w szczegblnosci:
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2. Uporzadkowanie dokumentow polega na:

1) ulozeniu ich w teczkach tak, aby zapisy nastepowaty po sobie chronologicznie;

2) sporzadzeniu spisu zawartosci teczek;

3} opisaniu teczek.

3. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

4. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z Instrukcji archiwalnej.

5. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

§43. Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej na
podstawie szczegoltowych zasad uregulowanych w Instrukeji archiwalne;.

Rozdzial 12
Zasady ewidencji planu finansowego oraz wprowadzanie zmian

§ 44. Plan finansowy jednostki w zakresie zadan inwestycyjnych jest prowadzony przez Dyrektora.
Zmiany dokonywane sg przez Gltéwnego Ksiggowego na polecenie Dyrektora zgodnie z Uchwatami

Rady Gminy 1 Zarzadzeniami Wojta Gminy.

Rozdzial 13

Postanowienia koncowe

§45. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie¢ odpowiednie przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§ 46. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Dyrektora
w formie zarzadzenia.

(podpis Dyrektora)




II.

PNy

III.

V.

Zalgeznik nr 1 do Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Finansowo - Ksiggowych
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Sprawdzona pod wzgi
merytorycznym
Sirzateczki, dnia

Sprawdzono pod wzgledem celowosci, legalnosei 1 gospodarnosei:

sprawdzono pod waglgdem
celowoéci, legalnosel i gospodarnosci

dnia podpis

Zgodnie z prawem zamowien publicznych art.4 pkt.8:

Zgodni_e Z PIZWem Zamowien
publicznych at. 4 pkt. 8

5 6 0&®0EE P00 BETNODNDOEE A o

Date ERdits

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym | rachunigt‘)@m?ym

(data i podpis Dyrektora)




Zalgeznik nr 2 do Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentow Finansowo - Ksiegowych
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach

Wykaz os6b upowaznionych do dokonania kontroli

1. Wykaz 0s0b upowaznionych do zatwierdzania wyplaty dowodow

ksiegowych.

Lp. |Nazwisko i Imig Stanowisko shuzbowe | Wzdr podpisu

ze strony kierownika jednostki @l/\/
Dyrektor GOK

1 Anna Kuznik

2 |Martyna Stanowska Na podstawie ,
upowaznienia nr J)LM @@ﬂ(&
GOK.012.15.2020

L
3 |Agnieszka Purul Glowny Ksiggowy . ij\? .................

2. Wykaz os6b odpowiedzialnych za podpisanie dokumentéw ksiegowych.

Pod wzgledem merytorycznym:

a/ Dyrektor Gminnego Odrodka Kultury w Strzeleczkach Anna KuZnik

b/ Na podstawie upowaznienia nr GOK.012.15.2020 Martyna Stanowska.. %WONED(&A
Pod wzgl¢dem formalno — rachunkowym:

a/Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach  Anna Kuznik ................. M
b/ Na podstawie upowaznienia nr GOK.012.15.2020 Martyna Stanowska. Sumonka,
c/Glowny Ksiegowy Agnieszka Purul...........L. .. 4-'3“.?; .......
Pod wzgledem zgodnosci z prawem zamdéwien publicznych

a/ Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach Anna KuzZnik..................... OZU
b/ Na podstawic upowaznicnia nr GOK.012.15.2020 Martyna Stanowska.. 5*“"40&9\
Pod wzgledem celowosci, legalnosci i gospodarnosci: ~

a/ Dyrektor Gminnego Odrodka Kultury Anna Kuznik........couneee. @L“/
b/ Na podstawie upowaznienia nr GOK.012.15.2020 Martyna Stanowska.. ok

(data i podpis Dyrektora)




