ZARZADZENIE NR 6/2022
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- taznia Moszczenica w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 31 maja 2022 roku
W sprawie ustalenia Instrukgji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
W Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:
- ustawy z 6.03.2018 r. - Prawo przedsiebiorcow,

- ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z 29.08.1997 r. - Ordynacja podatkowa,

- ustawy z 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych,

- ustawy z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

- ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug,

- ustawy z  6.12.2008 r. o podatku akcyzowym,

- ustawy z 9.09.2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- Ustawy z 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

- ustawy z 13.10.1998 r. w sprawie systemu ubezpieczen spotecznych,
- Ustawy 7 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
zarzgdzam, co nastepuje:
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Wdrozy¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych Instytucie Dziedzictwa
i Dialogu- taznia Moszczenica.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 maja 2022r.

p.o. Dyrektora

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)







Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo- ksiegowych

§1
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw dotyczy wszystkich dokumentow finansowych
i ksiggowych, a takze prawnych dotyczacych Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia
Moszczenica
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw obowigzuje od dnia 1 maja 2022.
Niniejsza instrukcja stanowi o zasadach sporzadzania, kontroli, obiegu i ewidencji
dokumentow, ktére wywotujg skutki finansowo - ksiegowe oraz skutki prawne.
Instrukcja okresla rowniez zakres odpowiedzialnosci zwigzanej z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem tych dokumentow.
Zasady dokumentowania operacji gospodarczych wynikaja przede wszystkim z ponizej
wymienionych aktéw prawnych, a takze z wewnetrznych ustalen.
Podstawowe akty prawne (wraz z rozporzadzeniami), w oparciu o ktore przygotowana
zostata niniejsza instrukcja to:
- ustawa z 6.03.2018 r. - prawo przedsiebiorcow,
- ustawa z 29.09.1994 r. o rachunkowosci,
- ustawa z 29.08.1997 r. ordynacja podatkowa,
- ustawa z 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
- ustawa z 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
- ustawa z 11.03.2004 r. o podatku od towardw i ustug,
- ustawa z 6.12.2008 r. o podatku akcyzowym,
- ustawa z 9 .09.2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
- ustawa z 12.01.1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawa z 13.10.1998 r. w sprawie systemu ubezpieczen spotecznych,
- ustawa z 25.10.1991 r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

§2

W jednostce mogg wystapi¢ nastepujgce rodzaje dokumentow:

- dokumenty prawne - akty notarialne i umowy jak np.. umowy pozyczki, umowy
uzyczenia, cesje, umowy handlowe,

- dokumenty finansowe - np. faktury VAT i rachunki, noty odsetkowe, listy ptac, dowody
kasowe, wyciggi bankowe, faktura zaliczkowa i proforma,

- dokumenty ksiggowe - to wszystkie dokumenty finansowe, a takze polecenia
ksiggowania, noty ksiegowe, rozliczenia z tytutu ryczattdéw samochodowych, noty
korygujace, dokumentacja ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia, protokoty
z inwentaryzacji itp.

- dokumenty kadrowe - np. kwestionariusze osobowe, $Swiadectwa pracy, $wiadectwa
ukonczonych szkét, ksero dokumentdw tozsamosci, oéwiadczenia dla celdow
podatkowych, rachunki dla uméw zlecenie zatacznik nr 1 i umowy o dzieto stanowia
zatgcznik nr 2 do instrukcji

- druki scistego zarachowania- to arkusz spisu z natury, kasa przyjmie KP, kasa
wyptaci KW, raport kasowy , czeki gotdwkowe, czeki rozrachunkowe

W przypadku probleméw z klasyfikacja dokumentéw nalezy przekazac te dokumenty do
dziatu ksiegowosci.
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§3

Kazda operacja gospodarcza powinna by¢ udokumentowana dowodem ksiggowym,
ktérego tres¢ musi byC petna i zrozumiata.
Dowody ksiegowe moga byc:
- zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentéw lub
- zewnetrzne wtasne (kopie) - przekazane w oryginale kontrahentom, a takze
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz skup metali
niezelaznych od ludnosci.
Dowod ksiegowy powinien byc rzetelny, wolny od btedéw rachunkowych, przekreslen, itp.
Dowod ksiegowy powinien zawierac co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej wartosc,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date

sporzadzenia dowodu,
Wszystkie dowody ksiegowe, prawne, kadrowe nalezy w terminie 3 dni od ich otrzymania
i zatwierdzenia przekazac do dziatu ksiegowego.
Przed przekazaniem dowodoéw, o ktorych mowa w pkt 3.5 nalezy upewni¢ sig¢ czy
wspomniane dowody:
- spetniajg warunki, o ktérych mowa w pkt 3.5,
- zostaty zatwierdzone przez osoby, o ktorych mowa w pkt 4.2.
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Wszystkie dowody, o ktérych mowa w pkt 3.5 muszg zostac¢ zatwierdzone (zaparafowane)
przez wskazang osobe przed przekazaniem ich do dziatu ksiggowo - ptacowego.
Dowody, o ktérych mowa w pkt 3.5 zatwierdza Dyrektor, Z-ca Dyr., Gt. Ksiegowy.

§5
Przyjmowaniem i kontrolg dokumentow zajmujg sie pracownicy wyznaczeni przez
Dyrektora:
- referent ds. administracyjnych,
- gtowny ksiegowy,
- zastepca Dyrektora.
Referent ds. administracyjnych - o ktérym mowa w pkt 4, dokonujg kontroli wstepnej czyli

uzgadnia zgodno$¢ danych z dowodu ze stanem faktycznym oraz prawidtowosc
dokumentu

Gtéwny ksiegowy dokonuje kontroli przyjetych dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym i potwierdza data oraz podpisem i adnotacjg sprawdzono, formalnym
i rachunkowym?”.

Zastepca Dyrektora dokonuje kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym.
Dokument powinien by¢ potwierdzony data i podpisem osoby dokonujacej kontroli
i adnotacjg "sprawdzono pod wzgledem "merytorycznym®.

Tylko po merytorycznym, formalnym i rachunkowym sprawdzeniu dokumentéw oraz ich
zatwierdzeniu moze nastgpic ich realizacja do wyptaty i rozliczenia.
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Wszelkich korekt dokumentow, o ktorych mowa w pkt 3.5 dokonuje sie w porozumieniu
z dziatem ksiegowym.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne] i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

§6
Szczegolnie dokumenty finansowe muszg spetnia¢ warunki okreslone przepisami prawa,
co warunkuje ich wtasciwg ewidencje i mozliwosc realizacji wyptaty.
Dowody kasowe KW potwierdzajg wyptate gotowki z kasy. Podpis osoby pobierajace;
z kasy $rodki pieniezne stanowi rownoczesne pokwitowanie otrzymania gotowki.
Dowody kasowe KP potwierdzenie wptaty gotdwkowej dokonanej do kasy jednostki. KP
okresla sie mianem ,asygnaty kasowej”. Dokument sporzgdzany w momencie wptywy do
kasy srodkow pienieznych. Wystawiany jest réwniez w przypadku wptywu gotowki. Kopia
KP przekazana wptacajgcemu stanowi poswiadczenie wptacenia do kasy Srodkow
pienieznych.
Szczegbtowe zasady gospodarowania gotdwka w jednostce okresla Instrukcja kasowa.
Zaptata zobowigzan wynikajacych z faktur VAT i rachunkéw nastgpi po ich zatwierdzeniu
zgodnie z pkt 5.6.
Zasady zawarte w pkt 6.6 dotycza zarowno ptatnosci gotowkowych jak i przelewowych.
W przypadku ptatnosci zrealizowanych zaptaconych gotéwka (znaczki, paliwo, bony,
badania lekarskie) dokonuje sie zwrotu na wskazane konto osoby, ktéra uregulowata
fakture - rozliczenie wydatkowanej zaliczki nastapi, po jej zatwierdzeniu zgodnie z pkt 5.6

§7
Znajomos¢ niniejszej instrukcji obiegu dokumentéw i zmian do niej wprowadzonych

obowigzuje kazdego pracownika i statego wspotpracownika jednostki.
Wszelkie zmiany w zasadach obiegu dokumentéw nalezy wprowadzac przez ujecie ich

w instrukcji obiegu dokumentow.
Wprowadza sie zatacznikiem nr 3 wzory stosowanych pieczatek w Instytucie Dziedzictwa

i Dialogu - taznia Moszczenica
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