Zalgcznik do Zarzadzenia nr 15/2025

Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw

finansowo-ksiegowych

w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica

na potrzeby realizacji projektu pn.:

Program EtnoPolska. Edycja 2025 dofinansowanego ze $rodkéw Narodowego

Centrum Kultury




Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2025

Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

Zagadnienia wstepne

§1
Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, okresla procedury
kontroli wewngtrznej, sposob przechowywania, udostepniania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu Program EtnoPolska. Edycja 2025 o numerze
36/2025/NCK/EP

Instrukcja okresla rowniez zasady ewidencji ksiegowej tych dokumentéw.

Niniejsza instrukcja jest zgodna z zasadami (politykg) rachunkowosci Instytutu
Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica oraz przepisami prawa, jak rowniez zasadami
I wytycznymi dotyczacymi rozliczania projektéw w ramach Programu EtnoPolska. Edycja

2025 wspélfinansowanego ze srodkéw Narodowego Centrum Kultury

W szczegolnosci instrukeja ustala:

I. rodzaje dowodéw ksiegowych zgodnie =z art. 20 ustawy o rachunkowosci

z 29 wrzesnia 1994 r.,

[\

. zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkéw w w/w programie oraz
zasady opisywania tych dokumentow.

3. zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych oraz osoby uprawnione do kontroli,
4. zasady i miejsce przechowywania oraz archiwizowania dowodow,

5. zasady (polityke) rachunkowosci projektu wraz z planem kont ksiegowych.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

Rodzaje dowodow ksiegowych,

zasady kwalifikacji dowodow potwierdzajacych dokonanie wydatkow w projekcie
oraz zasady opisywania tych dokumentow

§2
1. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe obrazujace dokonanie
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w zwiazku z realizacja
programu EtnoPolska. Edycja 2025 o numerze 36/2025/NCK/EP z dnia 27.05.2025 r.
Prawidtowy dokument ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej, zgodnie z art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci, nastepujace elementy:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okrelenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

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

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie
zidentyfikowac,

f) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujacy dowdd do ewidencji
(dekretacja dowodu) wraz z podpisem osob odpowiedzialnych — zgodnie
z zapisami w statucie.

2. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygujacych

okreslaja odrebne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug.

3. Dowody sporzadzone w jezyku obcym powinny byé, na zadanie organdéw kontroli,

wiarygodnie przettumaczone na jezyk polski.

4. Dodatkowo ustala sie, ze kazdy dokument zewnetrzny obcy zawiera¢ bedzie opis,

sktadajacy sie z nastgpujacych elementow:

4.1 Pierwsza strona faktury/innego dokumentu:

a) Na pierwszej stronie oryginatu nalezy dokona¢ zapisu:
» ,.Dofinansowano ze $rodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach

programu Narodowe Centrum Kultury EtnoPolska. Edycja 20257
> W prawym gornym rogu dokumentu nalezy poda¢ numer ksiggowy lub kod
ksiegowy wedlug ewidencji ksiggowej projektu

» Data wptywu dokumentu,
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

» Pieczatka ,.Zatwierdzono do ujecia w ksiggach rachunkowych” + wskazanie okresu
ujgcia w ksiggach rachunkowych.

4.2.Na odwrocie faktury/innego dokumentu:

a) Numer umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu,

b) Kwote wydatkow kwalifikowalnych

¢) Podpisy wraz z data osob dokonujacych akceptacji (pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty w kwocie),

d) Dekretacje na konta,

e) Kwote poniesiong z innych zrodet zewnetrznych:
» dla calej faktury:
» dla kosztu kwalifikowalnego ,

f) Numer umowy / zlecenia z wykonawca,

g) Podstawg prawna udzielenia zamowienia (jezeli dotyczy).

h) Informacje na temat kwoty wydatkéw dotyczacych cross-financingu, zakupu gruntu,
wkladu rzeczowego, wydatkéw poniesionych poza obszarem UE (jezeli dotyczy) ,

1) Potwierdzenie prawidtowego wykonania robét zgodnie ze wskazanym protokolem odbioru
(Jezeli dotyczy),

J) Sposéb wyodregbnienia kosztu w ewidencji ksic;gdwej (np. numer kodu ksiggowego,
numery kont analitycznych, stowny opis wyodrebnienia, itp.).

» W przypadku, gdy dokument ksiggowy nie zawiera wystarczajagco miejsca na
kompletny opis, mozna umiesci¢ cz¢$¢ opisu na dodatkowej kartce zkgczonej w trwaty
sposob z oryginatlem dokumentu. Jednak w takim przypadku na oryginale dokumentu
nalezy umiesci¢ odpowiednia adnotacje, np.: ,,opis do faktury w zataczniku”

» Na opisie do faktury nalezy uwzgledni¢ wszystkie punkty wyodrebnione na wzorze.
Jezeli ktorys z punktow nie dotyczy, nalezy w miejscu wyznaczonym do uzupetnienia
wpisac nie dotyczy. Ponadto w przypadku gdy na fakturze widnieje juz jakis zapis jaki
musi zosta¢ wyodregbniony na opisie do faktury, to nie nalezy go powielaé.

» W przypadku, gdy faktura zostanie wykazana w kilku wnioskach o ptatnos¢ nalezy
dodatkowo poda¢ kwote wydatku kwalifikowalnego i dofinansowania odrebnie dla
kazdego wniosku o platnos¢ z jednoczesnym wykazaniem numeru wniosku o
platnos¢.

» Na oryginale kazdej faktury lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2025

Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

nalezy umiesci¢ opis zgodnie z wzorem opisu faktury. Faktura lub inny dokument o
réwnowaznej wartosci dowodowej nalezy opisaé przed wykonaniem odwzorowania
cyfrowego (skanu) dokumentu.

k) Opis merytoryczny wydatku — czego dotyczy kwota na fakturze.

1) Okreslenie sposobu zaptaty: gotowka/przelew, daty zaptaty.
§3

1. Jednostka stosuje nastepujacy podzial dowodow ksiegowych, zgodnie z art. 20 ust 2
ustawy o rachunkowosci:

a) dowody zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow dokumentujace
operacje gospodarcze w projekcie, sa to przede wszystkim: faktury VAT, rachunki,
wyciagi bankowe,

b) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale beneficjentom ostatecznym,

¢) dowody wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki, zgodnie z ustawa o

rachunkowosci oraz innymi przepisami szczegolnymi.

2. Za dowody ksiegowe, zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, uznaje si¢
rowniez sporzadzone przez jednostki dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych,
ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace — stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych zewngtrznych,
sprostowan zapisow,

¢) zastgpcze - wystawiane do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
§4

Kontrola dokumentow ksiegowych zewnetrznych obcych:

1. Kazdy dowéd ksiegowy zewnetrzny obcy bedacy podstawa wyplaty srodkow pienigznych
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem legalnosei,
celowosci i gospodarnosci, pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do

realizacji.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2025

Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

2. Ustala sig, ze sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci nalezy do lidera projektu.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

a) ilosci i jakosci dostarczonych materiatéw Iub wykonanych robot i ustug z ich
wyszczegdlnieniem na rachunku,
b) zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie wydatkow, zgodnosci z budzetem i
harmonogramem projektu,
¢) kwalifikowalnosci wydatkow.
4. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci Glownego
ksiegowego.
5. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu, ze:
a) ustalono prawidlowos¢ techniczng sporzadzenia dowodu,
b) sprawdzono, ze nie zawiera bledow rachunkowych,
¢) sprawdzono, czy dowdd jest sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
oraz przepisami szczegdlnymi.
§5
Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych:
1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.
2. Dekretacji i ksiggowania dowodoéw ksiegowych dokonuje Gtowny Ksiggowy projektu
w systemie informatycznym Comarch ERP Optima .
§6
1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.
2. Obieg dokumentéw zewnetrznych obcych odbywa sie w nastepujacych etapach:
a) wpltyw do jednostki,
b) sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym,
¢) opis dokumentu,
d) zatwierdzenie dowodu do wyplaty,
e) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, zadekretowanie i zaksiggowanie
dokumentu zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci,

f) odpowiednie zarchiwizowanie dokumentu.
Strona 5z 7




Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2025
Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

3. Obieg dokumentéw zewngtrznych wlasnych oraz wewnetrznych:
a) stworzenie dokumentu zewnetrznego wlasnego lub wewngtrznego w jednostce przez
uprawnionego do tego pracownika,

b) zadekretowanie i zaksiggowanie ~dokumentu zgodnie z zasadami (polityka)

rachunkowosci,

¢) odpowiednie zarchiwizowanie dokumentu.

Zasady i miejsce przechowywania oraz archiwizowania dowodow
§7
1. Dowody ksiegowe, z wylaczeniem dokumentéw wynagrodzen, przechowywane sg w
dziale ksiegowosci, a dokumenty wynagrodzen — w dziale kadr.
2. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w dziale ksiggowoscei, w wyodrebnionych dla projektu
segregatorach z opisem:
a) numer umowy o dofinansowanie projektu,
b) rodzaj dowodéw lub rodzaj zestawienia lub ewidencji ksiggowych,
¢) logo projektu, zgodnie z zasadami promocji projektu.

3. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w zamknigtym pomieszczeniu jednostki.

Zasady (polityka) rachunkowosci projektu wraz z planem kont ksiggowych
oraz zasady ewidencji kosztéw, przychodow i rozrachunkéw na tych kontach
§8
Rachunkowos$¢ programu EtnoPolska. Edycja 2025 dofinansowanego ze srodkow
Narodowego Centrum Kultury obejmuje:

sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow zewnetrznych obeych,

Y

dekretacje dokumentu, zgodnie z wyodrebnionym w jednostce planem kont projektu,

Y

zaksiegowanie dokumentu w systemie ksieggowym Comarch ERP Optima,

Y

umieszczenie, w prawym goérnym rogu dokumentu numeru z systemu ksiggowego w
celu latwej jego identyfikacji i kontroli w systemie,
» zarchiwizowanie dokumentu, czyli umieszczenie go w odpowiednim segregatorze,

przechowywanym w siedzibie Instytutu.

§9

Wyodrebniony plan kont projektu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
§ 10
Ustala sie, ze w celu prawidlowej realizacji obowiazku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2025

Dyrektora Instytut Dziedzictwa i Dialogu — Laznia Moszczenica z dnia 30.07.2025 r

ksiegowej projektu jednostka tworzy w systemie ksiggowym Comarch ERP Optima,
wyodrgbniony dziennik operacji ksiggowych oraz wyodrebniong ksiege glowna projektu,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§11
Zasady ewidencji kosztow, przychodéw i rozrachunkéw na wyodregbnionych kontach
ksiggowych oraz korespondencja tych kont okreslone sg w zasadach (polityce) rachunkowosci

jednostki.

Instrukeje¢ opracowala: Paulina Mikotajek-Ganko

Dyreftar

Rafa’ riski

Zalaczniki:

Zakaeznik nr 1: Wyodrgbniony plan kont projektu

Zatacznik nr 2: Lista 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentow zwiazanych z
realizacja programu EtnoPolska. Edycja 2025

Zalacznik nr 3: Oswiadczenie o sposobie wyodrebnienia ewidencji ksiegowej projektu
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Zatgcznik nr 1

Do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
Programu EtnoPolska. Edycja 2025 ze srodkéw finansowych Narodowego Centrum Kultury,
Umowa nr 36/2025/NCK/EP zawarta 27.05.2025 r.

WYODREBNIONY PLAN KONT DLA PROGRAMU

Numer | Typ konta [ Nazwa

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

010 2 Aktywa Wartosci niematerialne i prawne

020 2 Aktywa Srodki trwate

025 2 Aktywa Inne srodki trwate

028 2 Aktywa Rzeczowe srodki trwate w budowie, montazu i ulepszeniu
050_2 Aktywa Odpisy umorzeniowe WNiP

060_2 Aktywa Odpisy umorzeniowe rzeczowych srodkéw trwatych
070_2 Aktywa Odpisy umorzeniowe innych srodkéw trwatych

ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE

130-00 ’Aktywa ‘ Bank Spotdzielczy

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

206_2 Aktywno- pasywne | Rozrachunki z tytutu zaliczek na dostawy i ustugi
210_2 Aktywno- pasywne | Rozrachunki z dostawcami

225 2 Aktywno- pasywne | Rozrachunki z tyt. VAT

226 2 Aktywno- pasywne | Rozrachunkiz budzetem

229 2 Aktywno- pasywne | Rozrachunki publicznoprawne

231 2 Aktywno- pasywne | Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen
2322 Aktywno- pasywne | Rozrachunki z tyt. Uméw-Zlecen

236 2 Aktywno- pasywne | Pozostate rozrachunki z pracownikami

250 2 Aktywno- pasywne | Inne rozrachunki

ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY

300_2 Aktywno- pasywne | Rozliczenie zakupu
Rozliczenie zakupu WNiP oraz Srodkéw trwatych

301_2 ARING: pasywie podlegajgcych amortyzacji

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

400_2 Koszty Amortyzacja

401_2 Koszty Zuzycie materiatéw i energii
402 2 Koszty Ustugi obce

403 2 Koszty Podatki i optaty

404_2 Koszty Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla

405_2 Koszty i
pracownikéw
406 2 Koszty Pozostate koszty rodzajowe
490 2 Koszty Rozliczenie kosztow rodzajowych

ZESPOL 6 — PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

640_2 Aktywno- pasywne | Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw




Zatgcznik nr 1

Do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
Programu EtnoPolska. Edycja 2025 ze $rodkéw finansowych Narodowego Centrum Kultury,
Umowa nr 36/2025/NCK/EP zawarta 27.05.2025 r.

ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY ZWIAZANE Z ICH OSIAGNIECIEM

740 2
750_2

Przychody Pozostate przychody operacyjne
Koszty Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

840_2 Pasywa Rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

860_2 Pasywa Straty i Zyski Nadzwyczajne oraz Wynik Finansowy
KONTA POZABILANSOWE

942-004 Pozabilansowe ?:f:g;ir;;i:a;gx?ad; ;;;j klowe]

L Do wszystkich powyzszych kont syntetycznych oraz kont pozabilansowych
prowadzona moze byé ewidencja analityczna umozliwiajgca szczegétowe ustalenie
kategorii majatku, jego zrodet, rozrachunkéw, przychoddéw, kosztow, celow
tworzonych rezerw oraz funduszy.

2. Zasady funkcjonowania wyodrebnionych kont s zgodne z odpowiadajacymi im
kontami ksiegi gtéwnej ujetymi w polityce (zasadach) rachunkowosci
obowiazujacej w Instytucie - Zarzadzenie nr 11 Dyrektora Instytutu Dziedzictwa
i Dialogu —tazni Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 03 czerwca 2024 r.

3. Rachunek bankowy nie zostat wyodrebniony na potrzeby projektu, w zwigzku z

czym, ewidencja ksieggowa operacji bankowych prowadzona jest na koncie

podstawowego rachunku bankowego, konto 130-00.




Zatgcznik nr 2

Do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
Programu EtnoPolska. Edycja 2025 ze $rodkéw finansowych Narodowego Centrum Kultury,
Umowa nr 36/2025/NCK/EP zawarta 27.05.2025 r

LISTA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW
ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROGRAMU ETNO.POLSKA. EDYCJA 2025 W
RAMACH UMOWY NR 36/2025/NCK/EP

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Rafat Jabtonski

Dyrektor

Paulina Mikotajek-Garko

Gtéwna Ksiegowa

Renata Chrobok

Specjalista ds. kadrowo - ptacowych

Kierownik Dziatu Marketingu, Komunikacji i

Aneta Czarnocka- Kanik Turystyki
p.o. Zastepcy Dyrektora Instytutu
Klaudia Weychert Grafik

Alicja Widawska

Specjalista w dziale marketingu, komunikacji i
turystyki

Kamila Sadowska

Specjalista w dziale marketingu, komunikagji i
turystyki

tukasz Parylak

Specjalista ds. audio-wideo

Marta Przybysz

Instruktor w dziale obstugi klienta

Agnieszka Duliban

Instruktor w dziale obstugi klienta

Natalia Adamczewska-Musiot

Instruktor w dziale obstugi klienta

Monika Wala

Instruktor w dziale obstugi klienta

Alina Gérecka

Referent ds. administracji




Zatgcznik nr 3

Do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
Programu EtnoPolska. Edycja 2025 ze ¢rodkdw finansowych Narodowego Centrum Kultury,
Umowa nr 36/2025/NCK/EP zawarta 27.05.2025 r

Oswiadczenie o sposobie wyodrebnienia ewidenc;i

ksiegowej projektu

Oswiadczam, iz dla programu EtnoPolska. Edycja 2025 wspétfinansowanego ze $rodkéw
Narodowego Centrum Kultury w ramach umowy nr 36/2025/NCK/EP ewidencja ksiegowa

dla wydatkéw dofinansowanych w ramach projektu jest prowadzona w nastepujacy sposéb:

Dziennik ksiegi gtdbwnej: ETNOPOLSKA

Wykaz kont: zgodny z zafgcznikiem do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych na potrzeby projektu EtnoPolska. Edycja 2025

dofinansowanego ze srodkéw Narodowego Centrum Kultury

Powyzszy sposob wyodrebnienia jest zgodny z obowiazujacy polityka rachunkowodci
Zarzadzenie nr 11 Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — tazni Moszczenica

w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 03 czerwca 2024 r.

(Podpis Dyrektora)



