ZARZADZENIE NR 20/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 1 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Suwalskim Osrodku Kultury

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 217) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 305 z pdzn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych - stanowigcq zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow witasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z ww. instrukcjg
i przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 3.

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 19 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia
7.10.2014 r. z pézn.zm. w sprawie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Suwalskim Osrodku Kultury.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p. 0. Dyrektora
Suwalskiego Osrodka
Kultury

Ignacy Otow
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 20/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 1 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W SUWALSKIM OSRODKU KULTURY

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dowoddéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidtowym, rzetelnym
opracowywaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz
do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawnych,
a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2021r.,
poz. 217 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2021r., poz. 305 z pézn.zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 289 z pézn. zm. )

4) innych aktéw prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.
3. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) SOK lub jednostce - nalezy przez to rozumieé Suwalski Osrodek Kultury,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Suwalskiego Osrodka
Kultury,

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Suwalskiego Osrodka Kultury,

4) Gtéwnego Ksiegowego - nalezy przez to rozumiec gtdwnego ksiegowego
Suwalskiego Osrodka Kultury,

6) Kierownictwie SOK - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora, Zastepce
Dyrektora,

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, stanowiska
samodzielne, RadcePrawnego,
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8) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé
kierownika dziatu,

9) ksiegowosci - nalezy przez to rozumieé Dziat Finansowo-Ksiegowy i Kadr.

§ 2.

1. Ogdlne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majq
zastosowanie do wszystkich dokumentéw finansowo-ksiegowych SOK
z uwzglednieniem szczegdlnych zasad dla okreslonych dokumentéw.

2. W przypadku dokumentdw finansowo-ksiegowych dotyczacych zadan
realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych majq zastosowanie odrebne procedury
ustalone w tym zakresie.

W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy
niniejszej instrukcji.

3. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjq zostaty uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdziat 11.
DEFINICIE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§ 3.

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien
by¢ udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych
lub zamierzonych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien
stan rzeczy. Dowodami ksiegowymi sg dokumenty stwierdzajgqce dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej, podlegajacej ewidencji ksiegowej.
Dokumenty te sq podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

3. Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:
1) uzasadniajq zapisy ksiegowe,
2) odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

3) stwarzajq podstawy zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

§ 4.

Rodzaje dowodow ksiegowych
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1. Podstawg ksiegowan sg dowody zréodlowe (dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej):

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np.
otrzymywane faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury
zaliczkowe, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, optaty skarbowe,
sqdowe, pocztowe, przelewy),

2) zewnetrzne wtasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom
(np. wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty
korygujace, noty obcigzeniowe, przelewy, paragony fiskalne),

3) wewnetrzne - dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. listy
ptac, polecenie ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowdd wptaty KP, dowdd
wyptaty KW, dowod OT, PT, LT itp.).

2. Dowodami zewnetrznymi obcymi sg dowody wystawione przez
kontrahentéw SOK, dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajace na
przekazaniu lub sprzedazy dla SOK skfadnikow majatku, wykonaniu robot
i Swiadczeniu ustug oraz naleznych mu $wiadczeniach umownych lub okreslonych
przepisami.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédtowych, Dyrektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji (oSwiadczenia). Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

4. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sq dowody, wystawione przez
SOK, dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajgce na przekazaniu lub
sprzedazy sktadnikow majatku, wykonaniu robdt, swiadczeniu ustug oraz na
innych naleznych $wiadczeniach umownych, wynikajacych z przepisow.

5. Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez SOK,
dokumentujace operacje gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np.
dokumentowanie poniesionych kosztéw niewynikajacych ze Swiadczen
kontrahentéw, ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow, potwierdzenia
ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikédw majatku
i ustug lub innych $wiadczen, a takze powierzania skfadnikéw majatku
pracownikom SOK lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawgq zapisow w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych
wczesniej dowoddw, mogq by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
wtoérne (wystawiane na podstawie dowodéw zrodtowych):
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1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych
dowoddw zrodtowych, przy czym dowody zrédtowe muszg by¢é w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wycigag bankowy, raport kasowy);

2) korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujgce btedny zapis, faktura
korygujaca);

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego, obcego
ksiegowego dowodu zrédtowego, lub w przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego kosztu.

§ 5.
Wymogi wobec dowodow ksiegowych

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujgce elementy (podane
przez wystawce dowodu):

1) okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, Dowody
zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego;

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy,
adresu),Nie mozna ujg¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku lub
innego dokumentu w przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest
prowadzacy te urzadzenia albo brak jest wskazania jednej ze stron;

3) opis operacji gospodarczej,Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢
wyczerpujacy tak, aby byto mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis zdarzenia gospodarczego powinien
rowniez zawiera¢ wskazanie zrédet finansowania w przypadku, gdy jednostka
korzysta z finansowania zewnetrznego. W razie potrzeby wyczerpujacy opis
nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na zataczniku do dokumentu;

4) wartosc¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli
przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych).Dowéd
ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walute polska;

5) data dokonania operacji — informacja niezbedna;

6) data sporzadzenia dowodu - wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng datg niz data dokonania operacji;

7) podpis wystawcy dowodu,Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy
wynika to z odrebnych przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na
fakturach) lub techniki dokumentowania zapiséow ksiegowych.
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2. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujace dane
(zwykle na odwrotnej stronie dowodu):

1) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
majatkowe,Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny
by¢ opisane (na odwrocie dowodu) na jaki cel zakup materiatdw zostat
wykonany. W przypadku ustug fakt ich wykonania powinny by¢ réwniez
potwierdzony na odwrocie dowodu lub w protokole ich odbioru.

W przypadku zakupu towardéw stanowigcych element inwentarza jednostki -
podpis osoby, ktdrej powierza sie opieke nad mieniem;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu,Fakt sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym i formalnorachunkowym nalezy potwierdzi¢ na
drugiej stronie dowodu. Potwierdzenie nie jest wymagane w przypadku, gdy
wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw
ksiegowych;

3) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania;

4) podpisy osob zatwierdzajacych dowod do realizacji.

§ 6.
Korekty dowodow ksiegowych

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty
(atramentem, dfugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodow
ksiegowych nie mogq by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane w inny sposéb.

2. Dowody ksiegowe powinny byc¢:
1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérg dokumentujg;
2) kompletne - zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 1;
3) wolne od btedoéw rachunkowych.

3. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych
mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.
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4. Btedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujacq lub notg korygujaca.
Szczegdtowe uregulowania, dotyczace wystawiania faktur i faktur korygujacych
zawierajq przepisy Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw
i ustug.

5. Btedy w dowodach wewnetrznych mogaq by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie parafy. Nie mozna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie
dla dowodow, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami szczegétowymi zakaz
dokonywania jakichkolwiek poprawek.

6. W przypadku, gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknieciu
miesigca, stwierdzone btedy poprawia sie nastepujqco:

1) jednostka sporzadza wtasny dowdd ksiegowy zawierajacy korekty btednych
poprzednich zapisow (np. polecenie ksiegowania),

2) jednostka wprowadza korekty do ksigg rachunkowych.

Rozdziat II1.
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7.

1. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia
albo wptywu do SOK az do momentu ich zadekretowania i przekazania do
ksiegowania. Obieg dokumentdw powinien odbywac sie drogg najkrotszg
i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych
powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy
stosowac nastepujace zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentow bezposrednio do
komodrek organizacyjnych , wtasciwych dla danego dowodu,

2) przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w
celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowac
powstanie omytek i bteddw,

3) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentoéw przez
poszczegodlne komorki organizacyjne SOK do niezbednego minimum, by
zapewnic¢ terminowe i systematyczne ujecie dowodow w ksiegach
rachunkowych oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

3. Obieg dokumentow ksiegowych w SOK jest scisle zwigzany ze strukturg
organizacyjng przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym SOK.

4. Na obieg dokumentow finansowo-ksiegowych sktadajg sie nastepujace
czynnosci:
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1) przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie
(wystawianie) dowodow wiasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich
kontroli,

3) kontrola dowodoéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,zgodnosci z planem finansowym,

4) przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) uymowanie danych z dowodow w prowadzonej ewidencji ksiegowej,
w tym
z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz
analiz wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego
w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 8.

1. Obieg dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe do zaptaty,
odbywa sie kolejno przez nastepujgce komédrki organizacyjne SOK:

1) Sekretariat SOK - gdzie dokumenty podlegajq rejestracji wptywu poprzez
opatrzenie dowoddéw pieczecig z datg przyjecia oraz nadanie numeru
rejestracyjnego oraz podlegajq segregacji celem przekazania do Dyrektora i
pozostatych cztonkéw Kierownictwa SOK wedtug kompetencji,

3) Kierownictwo SOK - gdzie dokumenty podlegajq analizie i skierowaniu do
odpowiedniej komérki merytorycznej,

4) komorka organizacyjna - gdzie dokumenty podlegajg kontroli
merytorycznej przez upowaznione osoby,

5) Ksiegowosci SOK - gdzie dokumenty podlegajg kontroli
formalnorachunkowej oraz zgodnosci z planem finansowym jednostki,

6) Gtownego Ksiegowego (lub osoba upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji
kontrole merytoryczng oraz formalno-rachunkowaq i akceptuje podpisem
dokument pod katem kontroli wstepnej zgodnie z art. 54 Ustawy o finansach
publicznych,

7) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, ktéry poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng oraz pod wzgledem formalno-rachunkowym i akceptuje
podpisem do realizacji zaptaty,

8) Ksiegowos$¢ SOK - gdzie dokument podlega dekretacji i ewidenc;ji
ksiegowej,
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9) Archiwum Zaktadowe - gdzie dokument zostaje ztozony celem
przechowania.

2. W zastepstwie Gtdwnego Ksiegowego dowody ksiegowe mogg by¢
podpisywane przez zastepce, natomiast w zastepstwie Kierownictwa SOK inne
osoby na podstawie udzielonego petnomocnictwa do sktadania podpisdw na
dokumentach oraz przelewach i dokumentach bankowych, zgodnie z aktualng
kartg wzorow podpiséw ztozong w banku prowadzacym obstuge rachunkow
jednostki.

3. Na dokumenty, ktérych zaptata dokonywana jest w formie przelewu
pracownik ksiegowosci sporzadza przelew, ktéry podpisywany jest jednoczesnie
przez dwie upowaznione osoby (zgodnie z kartg wzordéw podpisdw ztozong
w banku) i przekazywany w formie elektronicznej do realizacji przez bank.

4. Dokumenty, ktorych zaptata zostata dokonana w formie gotéwki po
zatwierdzeniu do zaptaty, przekazywane sg do kasy SOK celem rozliczenia
z pracownikiem.

Rozdziat 1IV.
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 9.

1. Przez dekretacje dokumentéw nalezy rozumiec¢ ogdét czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydanie dyspozycji co do
sposobu ich ksiegowania i pisemne potwierdzenie ich wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,

3) wiasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiegowania).

§ 10.
1. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogbétu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktére
nie podlegajg ksiegowaniu,

2) podziale dowoddéw na jednorodne grupy zgodnie z rejestrami dokumentéw
obowigzujacymi w SOK,

3) kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien,

4) podziale dowodow ksiegowych na poszczegdlne osoby zgodnie z ustalonym
zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiegowosci analitycznej.

Id: BF92C098-E49C-4BED-B786-E69B2B02785B. Uchwalony Strona 8



2. Sprawdzenie (kontrola) prawidtowosci dokumentéw polega na ich
skontrolowaniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz
zgodnosci z planem finansowym. Szczego6towe wytyczne dotyczgace kontroli
prawidtowosci dokumentéw zostaty przedstawione w Rozdziale V Instrukcji.

3. Dowody stanowigce podstawe do zaptaty przelewem lub rozliczenia
gotéwkowego w kasie SOK podlegajg sprawdzeniu, czy zostaty sprawdzone przez
gtdwnego ksiegowego
i zaakceptowane do wyptaty przez Dyrektora lub osoby upowaznione.

§ 11.

1. Wiasciwa dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktdérymi zostang
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych -
celem ich zakwalifikowania do zaksiegowania w odpowiednich urzadzeniach
ewidencyjnych,

3) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz wynikajaca z dokumentu,

4) podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretaciji.

2. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownika ksiegowosci —
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkoéw.

§ 12.

1. Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie
dowoddéw ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiegowan na
biezgco i na koniec kazdego miesigca, ktérego dotyczg ksiegowania.

2. Komorki merytoryczne SOK mogq uzyskac¢ w ksiegowosci, na biezaco i po
zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci
poszczegolnych kwot operacji gospodarczych, ktére dotycza zadan
poszczegolnych komodrek merytorycznych.

§ 13.

1. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Ksiegowosci
do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

2. Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy
o rachunkowosci.
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Rozdziat V.
KONTROLA FINANSOWA

§ 14.
OGOLNE ZASADY KONTROLI

1. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkdéw publicznych, gromadzenie
tych srodkoéw jak réwniez gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej.

2. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez giéwnego
ksiegowego przed podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem
kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji gospodarczej (np.
zamowienie, zapotrzebowanie zakupu, umowa itp.).

3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamdwienia,
zlecenia lub umowy na dokonanie zakupow lub wykonanie ustug.

4. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli gtdwnego ksiegowego
jest niedozwolona.

5. Gtéwny ksiegowy na dokumentach ksiegowych odzwierciedlajgcych
wykonane operacje gospodarcze potwierdza dokonanie kontroli wstepnej.

§ 15.

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci,
rzetelnosci oraz pod wzgledem prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien on by¢ poddany petnej kontroli, w skfad ktérej wchodza:

1) kontrola wstepna,

2) kontrola biezgca, w tym:
a) kontrola merytoryczna,
b) kontrola formalna,

c) kontrola rachunkowa.

§ 16.
KONTROLA WSTEPNA I MERYTORYCZNA

1. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodoéw ksiegowych (faktur obcych,
rachunkow itp.) do komorki merytorycznej zostaje przeprowadzona kontrola
wstepna oraz kontrola merytoryczna.
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2. Kontrola wstepna prowadzona przez komorki merytoryczne
dowodu ksiegowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach,

a takze na stwierdzeniu, ze dowody sg zgodne z umowg (zamowieniem lub
zleceniem) i zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki. Przeprowadzona jest
ona pod katem:

1) kryterium rzetelnosci danych - polega na ocenie dziatania pod katem
nalezytej starannosci, co do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych
zadan merytorycznych;

2) kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia
zgodnosci
z obowigzujgacym prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujgacymi w SOK
oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami;

3) kryterium celowosci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania
(operacje gospodarcze i finansowe, ktorych dokonanie zostato potwierdzone
dokumentem ksiegowym) mieszczg sie w celach okreslonych w aktach
normatywnych, czy zastosowane metody i $rodki byty optymalne,
odpowiednie dla osiggniecia celdw i zadan postawionych dla SOK,
wyhnikajacych
z zatwierdzonych plandw dziatalnosci;

4) kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczednego
i efektywnego wykorzystania srodkdéw, uzyskaniu wtasciwej relacji naktadow
do efektow oraz wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia
wysokosci szkdd powstatych w dziatalnosci jednostki.

§ 17.

1. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna
z obowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

2. Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci, na sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggniecie zobowigzania miesci
sie w planie finansowym,

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci,

5) czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane
w ustalonym terminie,
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6) czy operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowg lub
ztozonym zamoéwieniem (zleceniem),

7) w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,
8) zgodnosci termindw ptatnosci z wptywem dokumentu.

3. W przypadku dowoddw dotyczgcych wydatkow inwestycyjnych ich
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na
sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosSciowo-
wartosciowym zadania inwestycyjnego objetego faktura,

2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowien publicznych, budowlanego,
itp.), zawartg umowq, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokotem odbioru robdt, dostaw lub ustug itp.

4. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowié
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury
korygujacej.

5. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgqcq dokonanie kontroli w formie
pieczeci:,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym?”, z podaniem daty
dokonania kontroli potwierdzonej wtasnorecznym podpisem.

§ 18.

1. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdtowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia oraz tryb zamowienia zgodnie
z Prawem Zamowien Publicznych.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie
powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

3. Do kontroli merytorycznej dowoddéw upowaznieni sg:
1) cztonkowie Kierownictwa SOK,

2) kierownicy komérek merytorycznych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach
w zakresie realizowanych zadan,

3) inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.
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4. W przypadku nieobecnosci oséb upowaznionych do sprawdzania
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym w danej komorce merytorycznej,
osobami wiasciwymi do dokonania kontroli sg osoby petnigce zastepstwo
W czasie nieobecnego kierownika poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 19.
Kontrola formalna i rachunkowa

1. Pracownik Ksiegowosci dokonuje sprawdzenia dowodéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada
wszystkie cechy prawidtowego dowodu ksiegowego, a w szczegdlnosci, czy:

1) jest sporzadzony na witasciwym druku, formularzu,
2) posiada nazwe i numer dowodu,

3) zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu,

4) posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci,

5) zostat oznakowany odpowiednimi pieczeciami i podpisami osob do tego
upowaznionych,

6) jest kompletny.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksiegowych sg prawidtowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami
dziatan matematycznych i obowigzujagcymi normami zaokraglen, obliczen
podatkowych itp.).

4. Adnotacja o dokonaniu kontroli dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, w formie pieczeci: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym” — z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za nig
odpowiedzialnej - powinna znalez¢ sie na dowodzie ksiegowym.

5. Faktury, z ktorych wynika ptatnos¢ przekraczajaca kwote 10 000 zt (nie
dotyczy umow dtugoterminowych na dostawe energii elektrycznej, cieplnej
i wody) nalezy sprawdzi¢ pod katem zgodnosci rachunku bankowego okreslonego
w fakturze z umowaq. Stosowne adnotacje dotyczace dokonania kontroli
poprawnosci rachunku bankowego powinny znalez¢ sie na dokumencie.

6. Do kontroli formalno-rachunkowej upowaznieni s wszyscy
pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr.

Rozdziat VI.
SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

A. Obieg umoéw/porozumien i dokumentéw o podobnym
charakterzeUmowy/porozumienia
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§ 20.

1. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym
podstawe zaciggniecia zobowigzan finansowych, ksztattujgcym prawa i obowigzki
stron, w tym zabezpieczajacym interes SOK, uwzgledniajqc zasady gospodarki
finansowej okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

2. Umowe/porozumienie przygotowuje wiasciwa komorka merytoryczna SOK
W CO najmniej
2 egzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,
2) ksiegowosci.

3. Umowy podlegajg rejestracji w rejestrze uméw prowadzonym przez dziat
FKiK.

4. Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu oraz
dane umowy, ktdrej dotyczy.

5. Umowy/porozumienia zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien
publicznych winny posiada¢ oznakowanie sprawy ze spisu spraw.

§ 21.

Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia, lub dokumentu o podobnym
charakterze, ktére powodujq zaciggnie zobowigzan przez SOK jest
zabezpieczenie srodkéw finansowych
w ramach planu finansowego jednostki oraz budzetu danej dziedziny dziatalnosci
merytorycznej SOK.

§ 22.
1. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:
1) kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacej umowe,

2) radce prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawng
umowy/porozumienia.

2. Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega
kontrasygnacie gtdwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.
Kontrasygnowanie umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
$srodkéw w planie finansowym jednostki.

3. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku uméw, ktére:
1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienieznych,

2) mogq spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci,
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a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) poreczenia kredytéw/pozyczek,

c) dotyczace Swiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia
o koniecznosci zaptaty odsetek za zwioke lub kar umownych (w razie zwioki
w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

4. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedktadana jest do podpisu
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora (w przypadku nieobecnosci Dyrektora).

5. W umowie obowigzkowo powinien zosta¢ okreslony rachunek bankowy,
na ktéry zostang przekazane srodki pieniezne. Zmiany numerdéw rachunkow
bankowych dokonywane mogg by¢ jedynie w formie anekséw do umow.

§ 23.

1. Komérka organizacyjna przygotowujgca umowe zlecenia/o dzieto z osobq
fizyczng nieprowadzacqg dziatalnosci gospodarczej, zobowigzana jest przekazad
tej osobie obowigzujacy w SOK druk rachunku oraz druki stosownych oswiadczen
do celdw podatkowych i ubezpieczen.

2. Oryginalny egzemplarz umowy, podpisany przez strony, przekazywany
jest do Ksiegowosci niezwtocznie po podpisaniu.

§ 24.
Zamowienia/zlecenia

1. W przypadku niezawierania umow, dokumentem finansowo-ksiegowym
stanowigcym podstawe podjecia decyzji o dokonaniu zakupu moze by¢
zamowienie, zlecenie lub zapotrzebowanie przygotowane przez odpowiednig
komoérke organizacyjng, w uzasadnionych przypadkach faktura proforma lub inny
dokument o réwnowaznej wartosci formalnej.

2. Zamoéwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzajq
odpowiednie komorki organizacyjne.

3. Zamoéwienie/zlecenie powinno zawiera¢ co najmniej:
1) numer i date zamdwienia,
2) dane dostawcy/wykonawcy,
3) dane zamawiajgcego/zlecajgcego,
4) wartos¢ zamowienia/zlecenia,
5) termin dostawy/wykonania,
6) sposdb i termin ptatnosci.

4. Zamowienia/zlecenia winny by¢ przechowywane w komadrce
organizacyjnej.
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5. Zamoéwienie/zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty gtéwnego
ksiegowego
i Dyrektora (lub os6b upowaznionych), winno by¢ zaparafowane przez kierownika
komorki organizacyjnej.

B. Obieg zewnetrznych dowodow obcych dokumentujacych zakupy
towarow i ustug

§ 25.

1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaroéw i ustug w SOK stuzg
nastepujgce zewnetrzne dowody obce:

1) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury
zaliczkowe, duplikaty faktur),

2) noty ksiegowe obce,

3) inne dokumenty o rownowaznej wartosci formalnej do faktur (np.
decyzje administracyjne, postanowienia, polisy itp.).

2. Dowody wystawione przez dostawcow stuzg do udokumentowania zakupu
rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz ustug $swiadczonych na rzecz SOK.
Zakupy rzeczowych sktadnikdéw majatkowych moga by¢ udokumentowane
wytgcznie fakturami (rachunkami) dostawcow. W przypadku, gdy dostawcg
sktadnikow majatkowych jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci
gospodarczej dokumentem zakupu moze by¢ umowa zawarta na dokonanie
dostawy.

3. Sprawdzone dowody winny by¢ przekazane do Ksiegowosci w terminie
7 dni od daty wptywu do SOK, nie pdzniej jednak niz 2 dni przed terminem
ptatnosci.

4. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujgcym dokonanie terminowej
ptatnosci powinny posiada¢ adnotacje o braku roszczen dostawcy z tytutu
odsetek za zwtoke lub informacje dotyczacq przyczyn opdznienia.

5. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu od
kontrahenta nalezy uzyskac jego duplikat.

6. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych
dokumentéw winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat, liczac od korica roku,
w ktorym wystawiono dany dokument - dla celéw kontroli podatkowej.

§ 26.

Faktury
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1. Faktury VAT, dokumentujgce zakup towardw i ustug, wystawiajg
dostawcy bedacy zarejestrowanymi czynnymi podatnikami VAT i posiadajacy
numer identyfikacji podatkowej (NIP). Faktury mogqg rowniez wystawiac
zarejestrowani podatnicy VAT zwolnieni. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami
~FAKTURA ”.

2. Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawierac co
najmniej:
1) dane sprzedawcy i nabywcy, w tym numer, za pomocg ktérego podatnik
jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
2) numer kolejny faktury ;
3) date wystawienia faktury;

4) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, lub
date otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem sprzedazy, o ile
taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury. W przypadku
sprzedazy o charakterze ciggtym podatnik moze podac na fakturze miesigc
i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;

5) nazwe towaru lub ustugi;
6) miare i ilo§¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug;

7) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto);

8) wartos¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);
9) stawki podatku;

10) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong;

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardow (ustug),
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

12) wartos¢ brutto/kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem;

13) dodatkowe elementy zgodnie z art. 106e ust. 1 ustawy o VAT (metoda
kasowa, samofakturowanie, mechanizm podzielonej ptatnosci, procedura
marzy) jezeli dotycza.

3. W przypadku dostawy towardow lub swiadczenia ustug zwolnionych od
podatku na fakturze wskazac¢ nalezy rowniez:

1) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na
podstawie ktéregopodatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub

2) przepis dyrektywy UE, ktory zwalnia od podatku te dostawe lub to
Swiadczenie, lub
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3) inng podstawe prawna wskazujaca na to, ze dostawa towardow lub
Swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

§ 27.
Faktury korygujace
1. Faktura korygujgaca moze by¢ wystawiana:
1) dla konkretnej czynnosci

2) zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi
w danym okresie — w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczace
pomytek, podwyzszania kwot na fakturze, wystawia sie pojedynczo dla kazdej
faktury).

2. Fakture korygujaca wystawia wytgcznie podatnik VAT dokonujacy
dostawy lub wykonujacy ustuge.

§ 28.
Noty korygujace

1. Nota korygujaca to dokument, ktérego sie nie ksieguje - jego rolg jest
formalna korekta wczesniej wystawionej faktury. Nota korygujgca jest jedng
z metod naprawiania nieprawidtowosci powstatych wskutek btednego
wystawienia faktur kosztowych lub korygujacych, gdyz wystawia jg odbiorca
pierwotnego dokumentu.

2. Czesci sktadowe noty korygujacej wymienia art. 106k ust. 3 Ustawy
o podatku od towaroéw i ustug:

1) oznaczenie NOTA KORYGUJACA,
2) numer kolejny oraz data jej wystawienia,

3) imiona i nazwiska badz nazwy wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i NIP,

4) dane zawarte w poprawianej fakturze (data wystawienia, numer faktury,
strony transakcji, nazwy oraz ilosci towardw lub ustug, ktorych dotyczy
wystawiana faktura),

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz podanie prawidtowej tresci.

3. Nota korygujaca nie powinna by¢ wystawiana, jesli uchybienia
dotycza:

1) jednostki miary i ilo$ci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug,
2) upustu lub obnizki po wystawieniu faktury,

3) zwrotu towaru lub zaptaty (nawet czesciowo),
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4) btedéw rachunkowych np. pomytka w naliczeniu stawki VAT, podana zta
wartos¢ towaru badz ustugi. W wymienionych sytuacjach prawidtowe jest
wystawienie faktury korygujacej.

4. Note korygujacg wystawia i podpisuje pracownik Ksiegowosci.

5. Nota korygujaca sporzadzana jest w trzech egzemplarzach i przesytana
jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej w dwéch egzemplarzach. Nota
korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury. Odbywa sie to poprzez
potwierdzenie jej tresci podpisem osoby uprawnionej i odestaniem kopii. Brak
odestanej kopii noty korygujacej oraz jakiejkolwiek korespondencji dotyczacej
nieakceptacji tresci noty oznacza brak sprzeciwu, czyli dorozumiang zgode. Kopia
noty korygujacej, zostaje dotaczona do faktury i pozostaje w aktach
w Ksiegowosci.

6. Szczegotowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych
regulujg odrebne przepisy.
§ 29.
Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia/o dzieto

1. Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny
by¢ wystawiane na specjalnym druku, pobranym w Ksiegowosci i przekazanym
zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta wraz z podpisang umowa.

2. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega
rozliczeniu przez pracownika Ksiegowosci. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS
i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych
deklaracji podatkowych i ZUS.

§ 30.
Noty ksiegowe

1. Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg ,uniwersalny dowdd ksiegowy
stuzacy dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego
sposobu dokumentacji”.

2. Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo -
obcigzeniowa.

3. SOK otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujgce koszty niepodlegajace
przepisom ustawy o VAT.

4. SOK wystawia noty obcigzeniowe dokumentujgce kwoty nalezne
niepodlegajace przepisom ustawy o VAT.

C. Obieg faktur (sprzedazy i ustug) wystawianych przez SOK
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§ 31.

1. SOK jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towardéw
i ustug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardow i ustug w SOK stuzg
nastepujgce zewnetrzne dowody wtasne:

1) faktury ,
2) faktury korygujace,
3) duplikaty faktur,
4) paragon fiskalny.
3. Faktury sg wystawiane do udokumentowania:
1) sprzedazy sktadnikédw majatkowych,
2) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,
3) wykonania ustug,
4) przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowania),

5) innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw
i ustug, wykonywanych przez SOK.

3. Faktury wystawiane sg w Ksiegowosci, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach wykonawczych do ustawy o VAT, na podstawie dowododw, pism
i wnioskow otrzymywanych
z komérek merytorycznych SOK.

§ 32.
1. Faktury korygujace sq wystawiane w przypadku:

1) otrzymania od komoérki merytorycznej aneksu do umowy dzierzawy lub
najmu,
2) rozwigzania umowy,

3) rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci
naleznosci udokumentowanej fakturg,

4) w przypadku mylnie wystawionej faktury,
5) zmiany iloSci i wartosci sprzedazy.

2. Dla potrzeb rozliczenia podatku VAT konieczne jest posiadanie
potwierdzenia odbioru faktury korygujacej. Odbywa sie to zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
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3. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej,
SOK - na pisemny wniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi
w kopii dowodu, duplikat faktury lub faktury korygujacej.

4. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,DUPLIKAT” oraz
zawiera date wystawienia zaréwno oryginatu faktury jak i duplikatu. Duplikat
faktury wystawiany jest
w dwoch egzemplarzach dla nabywcy i SOK.

D. Dokumentowanie faktur zakupu i faktur sprzedazy i innych
dokumentow sprzedazy dla celéow rozliczenia z urzedem skarbowym

§ 33.

1. Dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku od towardéw
i ustug,
w jednostce sporzadza sie:

1) rejestr sprzedazy,
2) rejestr zakupu,

3) jednolity plik kontrolny w zakresie rozliczenia podatku naleznego
i naliczonego oraz deklaracji VAT 7 (JPK_V7M),

4) przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego
z deklaracji VAT.

2. Rejestr sprzedazy i rejestr zakupu, sporzadzany za okresy miesieczne,
prowadzony jest
w Ksiegowosci.

3. W poszczegodlnych miesigcach ujmuje sie wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury i faktury korygujace w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny. Ewidencji
w rejestrze podlegajq rowniez obroty uzyskane od oséb fizycznych
ewidencjonowane za pomocg kas fiskalnych na podstawie sporzadzonych
raportow kasowych oraz obroty niepodlegajgce fiskalizacji, otrzymane na
rachunek bankowy SOK na podstawie dowoddéw wewnetrznych sprzedazy,
wystawianych za okresy miesieczne.

4. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajace
SOK do odliczenia podatku naliczonego od naleznego, ujmuje sie w rejestrze
zakupu prowadzonym
w Ksiegowosci - z podziatem na okresy miesieczne dla danego roku
obrachunkowego.
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5. Dane wynikajqce z rejestru sprzedazy i rejestru zakupu wykazuje sie
w jednolitym pliku kontrolnym w zakresie rozliczenia podatku naleznego
i naliczonego oraz deklaracji VAT 7, ktorg sporzadza gtdwny ksiegowy lub osoba
zastepujaca w trakcie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego.

6. Jednolity plik kontrolny w zakresie rozliczenia podatku naleznego
i naliczonego oraz deklaracji VAT 7 sporzadzany jest co miesigc i sktadany do
witasciwego dla SOK urzedu skarbowego drogq elektroniczng za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu
skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT
w przypadku jego wystgpienia. Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢
zgodne z danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

E. Zrédtowe dowody kasowe

§ 34.

1. Podstawg do wyptaty gotowki z kasy sq kasowe dowody zrdodtowe. Do

wystepujacych
w obrocie kasowym dokumentéw zrodtowych naleza:

1) faktury i rachunki,

2) wnioski o zaliczke,

3) rozliczenie zaliczki,

4) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
5) listy wyptat,

6) decyzje,

7) dokumenty wewnetrzne tworzone zgodnie z regulacjami obowigzujgacymi
w SOK, oraz inne akceptowane przez gtdwnego ksiegowego i dyrekcje SOK.

2. Wyptata gotéwki w kasie nastepuje na biezaco, do 5 dni od daty
przedtozenia prawidtowo sporzadzonych dokumentéw zrodtowych, stanowigcych
podstawe do wyptaty gotowki.

3. Osoba pobierajaca potwierdza fakt pobrania gotéwki w kasie
wiasnorecznym podpisem.

4. W przypadku wyptaty gotowki osobie niebedgcej pracownikiem SOK,
osoba ta winna by¢ wskazana w opisie merytorycznym zrédtowego dowodu
kasowego, a kasjer przed dokonaniem wyptaty zobowigzany jest do sprawdzenia
jej tozsamosci.

§ 35.

Faktury i rachunki zaptacone gotowka
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1. Faktury i rachunki zaptacone gotéwka, lub z konta osobistego pracownika
SOK mogq stanowi¢ podstawe do wyptaty gotéwki osobie, ktéra dokonata
zaptaty, pod warunkiem, ze zostaty one wystawione na SOK, zakupu dokonano
na zlecenie komorki merytorycznej SOK realizujacej zadania SOK, a poniesiony
koszt miesci sie w planie finansowym.

2. Dowody zewnetrzne optacone gotéwka przez pracownika SOK winny by¢
przedstawione do rejestracji w sekretariacie oraz opisane i sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez komorke jednostki, na zlecenie ktorej dokonano
zakupu.

§ 36.
Whnioski o zaliczke

1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane na poczet kosztéw
podrézy oraz na pokrycie wydatkéw poza godzinami funkcjonowania kasy, poza
siedzibg jednostki oraz na pokrycie drobnych wydatkédw na okreslony cel
zwigzany bezposrednio z dziatalnoscig SOK.

2. Wniosek o zaliczke wypetnia pracownik pobierajqcy zaliczke. Po uzyskaniu
akceptacji pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci
z planem finansowym jednostki, oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez gtéwnego
ksiegowego i Dyrektora lub upowaznione osoby, pracownik sktada dokument
u kasjera.

3. Zatwierdzony wniosek o zaliczke winien by¢ ztozony w kasie SOK
najpdzniej w terminie
2 dni przed planowanym terminem wyptaty.

4. Wniosek o zaliczke w dewizach na poczet kosztéw podrdzy zagranicznej
sktada sie na dolnym odcinku Polecenia wyjazdu stuzbowego najpozniej na 3 dni
przed terminem pobrania zaliczki.

5. Warunkiem udzielenia zaliczki jest catkowite rozliczenie sie z poprzednio
pobranej.

6. Zaliczki powinny byc rozliczone nie pdzniej niz w terminie 14 dni po
wykonaniu zadania, przed koncem roku obrotowego oraz przed ustaniem
stosunku pracy.

7. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona
w ustalonym terminie, pracodawca ma prawo do jej potracenia z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.
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8. Na wniosek kierownika dziatu logistyki i administracji, dla wyznaczonego
przez niego pracownika, na poczet drobnych wydatkéw zwigzanych
z funkcjonowaniem dziatu, udzielana moze by¢ zaliczka stata do wysokosci
nie wiekszej niz 1 500 zt. Zaliczka stata powinna by¢ ostatecznie rozliczona
przed koncem roku obrotowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

§ 37.
Rozliczenie zaliczki

1. Rozliczenie zaliczki powinno zawiera¢ wyszczegolnienie wydatkow
udokumentowanych fakturami, rachunkami, paragonami, biletami itp.

2. Do wypetnionego formularza Rozliczenie zaliczki nalezy dotqczy¢ dowody
- faktury, rachunki opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

3. Rozliczenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu
i przekazuje do Ksiegowosci wraz z dotgczonymi dokumentami.

§ 38.
Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych

1. Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie
wyjazdu. Polecenie wyjazdu powinno by¢ zaparafowane przez kierownika
odpowiedniej komorki organizacyjnej lub osobe w zastepstwie kierownika
podczas jego nieobecnosci. Nie parafuje sie polecen wyjazdu dla oséb
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy. O potrzebie
i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Dyrekcja SOK lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazddw stuzbowych prowadzi Dziat
Finansowo-Ksiegowy
i Kadr.

2. Rachunek kosztow podrézy delegowany przedktada do rozliczenia
w Ksiegowosci najpdézniej w ciggu 14 dni po zakoniczeniu podrézy stuzbowej.

3. Rozliczenie kosztow podrdzy nastepuje w kasie SOK lub na rachunek
bankowy pracownika, po zatwierdzeniu przez Gtéwnego ksiegowego i Dyrektora
lub osoby upowaznione.

F. Dowody bankowe

§ 39.

Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktore powodujg zmiane stanu
srodkdw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

1) czek gotéwkowy,

2) bankowy dowdd wptaty,
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3) polecenie przelewu,

4) wycigqg bankowy.

8§ 40.
Czek

1. Do wyptaty gotdéwki z rachunku bankowego, stosuje sie podpisane czeki
gotowkowe. Transakcja wyptaty gotédwki z rachunku bankowego obstugujacego
jednostke moze odbywacd sie rowniez na podstawie podpisanych i przestanych do
banku w formie elektronicznej zlecen wyptaty (czekdéw elektronicznych).

2. Czek gotowkowy jest pisemnym poleceniem jego wystawcy do
wyptacenia przez bank okreslonej sumy pienieznej gotdwka z rachunku
bankowego wymienionej w czeku osobie.

3. Ewidencje czekéw w formie drukdéw scistego zarachowania oraz kontrole
nad czekami prowadzi Ksiegowosc¢.

§ 41.
Bankowy dowéd wplaty

1. Bankowy dowdd wptaty stanowi potwierdzenie wptaty gotéwkowej na
rachunek bankowy jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginat
zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia
dowodu wptaty ujmowana jest w raporcie kasowym jako rozchod gotéwki.

2. Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje
poprzez porownanie kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu
z kasy.

8§ 42.
Polecenie przelewu

1. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego witasciwy
rachunek jednostki - wyptaty bezgotowkowej srodkéw z rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacego zaptacie - faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy.

2. Przelewy krajowe wystawiane sg przez pracownikow Ksiegowosci
w systemie bankowosci elektronicznej. System bankowosci elektronicznej
umozliwia rowniez wystawianie przelewédw wewnetrznych (pomiedzy rachunkami
jednostki), przelewdow ZUS oraz przelewdéw podatkowych.

3. Przelewy sg przekazywane drogq elektroniczng do realizacji, jezeli
ztozone podpisy spetnig obowigzujacy schemat akceptaciji.
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4. Polecenia przelewu wystawiane sg wytgcznie w formie elektronicznej.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawiania polecen przelewu w formie papierowej
tylko w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej,
przerwa w dostawie energii elektrycznej).

5. Polecenia przelewu, zaréwno w formie elektronicznej jak i papierowej,
podpisywane sg tacznie przez dwie osoby, upowaznione do podpisu zgodnie
z zawartg umowg na prowadzenie rachunkéw bankowych i obowigzujaca kartg
wzorow podpiséw.
§ 43.
Wyciag bankowy

1. Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
na rachunku bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wyciagg bankowy
odzwierciedla jednoczesnie stan srodkéw na rachunku bankowym.

2. Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we wtasnym
zakresie, powinien by¢ niezwiocznie sprawdzony przez pracownika Ksiegowosci.
Kontroli podlegajg réwniez wszystkie zatgczniki bedgce odzwierciedleniem
dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym.

3. Oprécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki
pomocnicze:

1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) rachunek, na ktéry przekazywane sg srodki finansowe dotacji organizatora,

3) inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb oraz do realizacji
programow ze $rodkéw zewnetrznych.

G. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen

§ 44.
Listy ptac
1. Listy ptac sporzadza pracownik Ksiegowosci.
2. Listy ptac zawierajq co najmniej nastepujace dane:
1) numer listy,
2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu
ptac,

5) sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

6) taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.
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3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sg przede wszystkim:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych,
5) pisma okreslajgce wysokos¢ nagrod,

6) zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odszkodowan,
odpraw, nagrod jubileuszowych,

7) zwolnienia lekarskie przediozone przez pracownikow,

8) oswiadczenia do wyptaty zasitku opiekunczego,

9) pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,

10) wykaz nieobecnosci za okres podlegajacy wyptacie,

11) wykaz nieobecnosci w zakresie wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy,

12) o$wiadczenia pracownikdw o wyptate ryczattédw samochodowych zgodnie
Zz zawartymi umowami,

13) wnioski w sprawie wyptaty wynagrodzen w godzinach nadliczbowych
i nocnych,

14) wnioski premiowe,

15) skierowane do dokonania ptatnosci umowy zlecenie lub o dzieto, od ktory
nalicza sie sktadki ZUS .

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 15 przekazywane sg do
Ksiegowosci przez poszczegolne Komorki organizacyjne.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych
odrebnymi przepisami prawa.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe dokonujacg kontroli formalno-rachunkowej,
3) osobe dokonujaca kontroli pod wzgledem merytorycznym,

4) Gtéwnego ksiegowego (potwierdzenie za zgodnos¢ z planem finansowym)
i Dyrektora lub osoby upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

7. Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty wynagrodzen oraz potracen
z list ptac winny by¢ dostarczane do Ksiegowosci na biezgco, nie pdzniej jednak
niz do 21 dnia kazdego miesigca.
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8. Listy ptatnicze za wynagrodzenie wynikajgce ze stosunku pracy sporzadza
upowazniony pracownik Ksiegowosci najpdzniej na jeden dzien przed planowang
wyptata wynagrodzenia.

9. Na podstawie podpisanych list wynagrodzen, pracownik Ksiegowosci
dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikow oraz
potrgcen wynikajacych z list ptac. Pracownikom i zleceniobiorcom
nieposiadajgcym rachunkéw bankowych wyptata dokonywana jest (kazdorazowo
na pisemny wniosek pracownika) w kasie SOK. Dowodem dokonanej wyptaty jest
wystawiony przez kasjera dowod KW. W takiej sytuacji na liscie ptac
w pozycji dotyczacej wyptaty na konkretnego pracownika nanoszona jest
adnotacja dotyczgca wyptaty wynagrodzenia w formie gotdwkowej.

10. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpic
w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania obowigzujagcym w SOK.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia naleznosci z tytutu zwolnien
lekarskich oraz ich udokumentowania zawarte sq w odrebnych przepisach.

§ 45.

Dokumenty dotyczace umowy o prace, zmiany umowy O prace , rozwigzania
umowy o prace podpisywane sg przez Dyrektora, a wystawiane przez pracownika
Dziatu Finansowo
-Ksiegowego i Kadr w dwdch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:

1) pracownika,
2) do akt.

§ 46.
Pozostate listy wyptat
1. Pozostate listy wyptat dotycza:

1) $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — na podstawie
protokotu przekazanego przez Komisje Socjalng, potwierdzonego przez
Dyrektora.

2) nagrod pienieznych na podstawie protokotu wiasciwej komisji oceniajacej.

2. Stosowne wnioski komorek merytorycznych w sprawie wyptat winny by¢
dostarczone do Ksiegowosci najpdzniej na 5 dni przed planowanym terminem

wyptaty.
3. Listy wypftat:
1) sporzadza pracownik Dziatu Ksiegowosci,

2) podpisujg osoby upowaznione do kontroli merytorycznej, w tym:
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a) listy wyptat nagréd - Kierownik komérki organizacyjnej na podstawie
protokotu komisji oceniajacej,

b) listy wyptat z ZFSS - pracownik odpowiadajacy za sprawy kadrowe lub
osoba zastepujgca Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr na podstawie
protokotu Komisji Socjalnej zatwierdzonego przez Dyrektora,

3) zatwierdza do wyptaty Gtowny ksiegowy i Dyrektor lub osoby upowaznione -
w przypadku ich nieobecnosci.

I. Ewidencjonowanie srodkow trwatych w budowie oraz majatku
trwatego

§ 47.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji
gospodarczych dotyczacych rozpoczetych inwestycji i remontéw sg
faktury/rachunki dostawcow/wykonawcow.

2. Dostawy s$rodkow transportu, maszyn i urzadzen, instrumentow
muzycznych o kryteriach spetniajacych definicje srodka trwatego w winny by¢
odpowiednio udokumentowane fakturami/rachunkami (lub innymi dowodami
w szczegolnych przypadkach) dostawcéw zgodnie z zamodwieniami oraz
dotgczonymi do faktur dowodami OT - przyjecie $rodka trwatego lub dowodami
PT - przekazanie Srodka trwatego.

3. Dowody OT i PT, wystawione w przypadkach opisanych w ust. 2, stanowig,
podstawe do ewidencji operacji w zakresie inwestycji zakonczonych.

4. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien
by¢ dotaczony protokédt przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamiescic
dane dotyczace osoby/komorki, ktorej powierzono dokumentacje do
przechowania.

5. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty, do
faktury wykonawcy nalezy dotgczyc¢ protokot odbioru wykonanych i przekazanych
robét, elementdw robot oraz sprawdzony kosztorys wykonawczy.

6. W protokotach wymagane jest rozbicie kwotowe na poszczegdlne prace
wykonane
w ramach zadania.

7. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji i remontéw sq:

1) protokot odbioru koncowego oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,
2) dowody OT - przyjecie srodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.
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8. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego,
powstatych w wyniku robdt budowlano-montazowych. Protokot odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza Dziat Logistyki
i Administracji i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

9. Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakonczonych inwestycji
polegajacych na zakupach sktadnikdw majatkowych (Srodkdéw trwatych)
przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem odbioru
koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sq udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano-montazowych. Dowody OT przygotowuje
Ksiegowos¢.

10. Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Ksiegowosci na
podstawie odpowiednich dowodow zrédtowych, stanowi udokumentowanie
przyjecia na stan srodkdéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

11. Przy sprzedazy lub zakupie nieruchomosci, kopia aktu notarialnego
stanowi zatgcznik do polecenia ksiegowania, ktory trafia do Ksiegowosci.

Rozdziat VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.

Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikdw na wszystkich stanowiskach
pracy jednostki
i winna by¢ przez nich przestrzegana.

§ 49.

1. Wykaz oséb uprawnionych do podpisywania dokumentéw w zakresie
kontroli merytorycznej zawarty jest w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

2. Zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania zawarte sg
w zatgczniku
nr 2 do instrukciji.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

1. Wykaz stanowisk i osob upowaznionych do kontroli dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym:

Stanowisko
. stuzbowe Imie i nazwisko
Dokumentacja .
Lp. dotyczaca osqby . osqby . qur
P yczaq
upowaznionej upowaznionej podpisu
/ funkcja
1. | Dziat Edukacji Kierownik Anna
Artystycznej i dziatu Augustynowicz
Animacji Lokalnej
lub osoba
zastepujqca
kierownika
2. | Biuro Suwatki Blues | Kierownik Bogustaw Topolski
Festiwal dziatu
lub osoba
zastepujqca
kierownika
3. | Dziat Logistyki i Kierownik Grzegorz
Administracji dziatu Krzyminski
lub osoba
zastepujaca
4. | Dziat Finansowo- Gtéwny Katarzyna Rainko
Ksiegowy i Kadr ksiegowy
lub osoba
zastepujqca
5. Dziat Promociji, Kierownik Agnieszka Matka
Marketingu i dziatu
Impresariatu
lub osoba
zastepujgca
6. | Galeria Sztuki Stara | Kierownik Anna Naszkiewicz
taznia dziatu
lub osoba
zastepujqca
7. Biuro ds. projektow i | Kierownik Joanna Sztelmer-
analiz dziatu Stabinska
lub osoba
zastepujaca
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8. | Sekretariat Asystent Joanna Kundzicz
dyrektora
9. | Dokumenty Specjalista ds. | Matgorzata
dotyczace spraw administracji i Pawlikowska -
BHP BHP Wasilewska
10. | Wszystkie Dyrektor Ignacy Otow
dokumenty
lub osoba
zastepujgca
11. | Wszystkie Dyrektor Ignacy Otow
dokumenty
dotyczace dziatéw
podlegtych zastepcy
dyrektora
12. | Wyptaty z ZFSS Przewodniczacy | Matgorzata
komisji Stepkowska
socjalnej
lub inny
cztonek komisji
socjalnej w
zastepstwie
13. | Listy ptac, Specjalista ds. | Grazyna
zasitkowe, kadr Abramowska
dokumenty
dotyczace spraw lub osoba
pracowniczych zastepujaca
14. | Kontrola wstepna Gtéwny Katarzyna Rainko
zgodnie z art. 54 ksiegowy
Ustawy o finansach
publicznych lub osoba
zastepujgca

2. Wykaz pracownikéw dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr upowaznionych
do kontroli formalnej i rachunkowej.

L.p. Imie i nazwisko pracownika Wzor podpisu
1. Dorota Klimko
2. Aneta Jurczyk
3. Matgorzata Stepkowska
4, Iwona Garackiewicz
5. Grazyna Abramowska
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Zasady ewidencji i kontroli drukoéw scistego zarachowania

§ 1.

Druki Scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje ewidencja, majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajagcym
z ich stosowania.

8§ 2.

1. Zasady ewidencji i gospodarowania drukami.
Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw prowadzi sie w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze w Dziale Finansowo-Ksiegowym i Kadr, odrebnie dla kazdego
rodzaju drukéw. W ksiedze rejestruje sie pod odpowiednig datg liczby, numery
i serie przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegodlnych drukéw Scistego zarachowania. Na ostatniej
stronie nalezy wpisac: ,ksiega zawiera...stron kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych”, a nastepnie podpis kierownika jednostki i gtdwnego
ksiegowego.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega réwniez na:
a) biezacym wpisywaniu przychodéw, rozchoddéw i zapasow drukow

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii
i numerdw nadanych przez drukarnie

3. W przypadku zaginiecia drukéw nalezy:
a) Sporzadzic¢ protokoét zaginiecia,

b) W przypadku zaginiecia czekéw powiadomic¢ bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,

c) W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
powiadomi¢ policje.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdéw $cistego zarachowania
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktdry powinien by¢ przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

§ 3.

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do
ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.
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2. Wykaz dowoddéw stanowigcych druki Scistego zarachowania: czeki
gotdwkowe, druki KP, KW, Kwitariusze przychodowe, Arkusze spisu
z natury, Bilety wstepu na imprezy .
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

I. DO DZIALU FINANSOWO KSIEGOWEGO I KADR

Lp. Komoérka Okreslenie lub Podstawa Termin
przekazujaca | nazwa dowodu sporzadzeni | dostarczenia
a dowodu dowodu
Wykonanie
1 Komorki Faktury, rachunki, przez w ciggu 7 dni od
merytoryczne noty, dostawcow i daty wptywu do
pisma, faktury otrzymanie SOK
korygujace od nich
zamowionych
towardw i
ustug
Wykonywanie
2 Komorki rachunki dotyczace prac W ciggu 7 dni od
merytoryczne wyptat wynikajacych | wynikajacych | daty wptywu do
z zawartych uméw z zawartych SOK
zlecen/o dzieto umow
zlecenia/o
dzieto
Dyspozycja
3 Komorki zlecenia dokonania realizacji Na 3 dni przed
merytoryczne przelewow wydatkow terminem
budzetowych | ptatnosci
(pisma
komorek
merytoryczny
ch)
zapotrzebowa
4 Pracownicy wniosek o zaliczke nie na 3 dni przed
pracownika wyptatg
na srodki do
sfinansowania
wydatkéw na
rzecz Urzedu
Rozliczenie
5 Pracownicy Rozliczenie zaliczki wykorzystani | 14 dni od daty
a otrzymanej | dokonania
zaliczki zakupu
Przed koncem
6 Pracownicy Rozliczenie zaliczki Zwrot zaliczki | roku

statej

statej

budzetowego/prz
ed ustaniem
stosunku pracy
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Decyzja

7 Dziat Polecenie wyjazdu Dyrektora lub | Wraz z
Finansowo- stuzbowego osoby przez rozliczeniem
Ksiegowy i niego delegacji
Kadr - upowaznionej
pracownik ds. 0 wyjezdzie
kadr/pracownik stuzbowym

pracownika
Podpisane Na biezgco

8 Komorki umowy umowy z

merytoryczne kontrahentam
i stanowigce
podstawe
ponoszenia
kosztéw
Podpisane

9 Komorki Zamowienia/zlecenie | zamdwienia Do podpisu,

merytoryczne wykonania ustug dostawy kopia pozostaje
towarow/zlec | w komorce
enia merytorycznej
wykonania
ustug
stanowigce
podstawe
ponoszenia
kosztow

Pismo o otwarcie Na biezgco na 7
10 | Komorki rachunkow Pismo z dni przed datg
merytoryczne bankowych dla nazwaq uruchomienia
realizacji projektéow projektu rachunku
ze $rodkéw
zewnetrznych
Whplata Niezwtocznie po

11 | Dziat Whnioski w sprawie vadium na rozstrzygnieciu
Finansowo- dokonania zwrotu przetarg przetargu/w
Ksiegowy i vadium ogtoszony terminach
Kadr - przez SOK okreslonych
pracownik ds. ustawg Prawo
zamowien Zamoéwien
publicznych Publicznych

Whnioski w sprawie Na biezgco, po
12 | Komorki dokonania zwrotu umowa uptywie terminu
merytoryczne zabezpieczenia gwarancji
nalezytego wynikajqcego z
wykonywania umowy zawartej umowy
Dziat Polecenie wyptaty

13 Finansowo- Swiadczen z Przyznane Na biezgco
Ksiegowy i Zaktadowego Swiadczenia
Kadr - Funduszu Swiadczen |dla
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pracownik ds.
ZFSS

Socjalnych

pracownikéw

Dziat Umowy o prace,

14 | Finansowo- zmiany umoéw o Warunki Na biezaco

Ksiegowy i prace, decyzje o wynagrodzeni

Kadr - awansie, a

pracownik ds. przeszeregowaniu i pracownikéw

kadr zmianie

wynagrodzenia
Dziat
15 | Finansowo- Pisma, listy, wykazy Umowa o Do 21-go

Ksiegowy i dotyczace wyptaty prace kazdego

Kadr - wynagrodzen miesigca

pracownik ds.

kadr

Dziat

16 | Finansowo- Zwolnienia lekarskie | Kartoteka Na biezaco

Ksiegowy i zarobkowa

Kadr -

pracownik ds.

kadr

Przejecie, W ciggu 14 dni
17 | Dziat Dowody OT, LT, PT likwidacja lub | od dokonania

Finansowo- przekazanie zaptaty z tytutu

Ksiegowy i $rodka zakupu,

Kadr trwatego likwidacji lub
przekazania
inwestycji/srodk
a trwatego
30 dni po

18 | Komorki Rozliczenie inwestycji | Zakonczenie | zakonczeniu
merytoryczne realizacji inwestycji
inwestycji
Co najmniej 30
19 | Komorki Budzety imprez Planowana dni przed
merytoryczne kwota planowanym
kosztow terminem
imprezy
Umowy najmu,
20 Komorki dzierzawy sktadnikéw 3 dni po
merytoryczne majatkowych, podpisaniu
kserokopie aktow
notarialnych
21 | Komorki Umowy najmu 3 dni po
merytoryczne podpisaniu
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22 | Komorki Whnioski o Na biezgco
merytoryczne wystawienie faktur
Raport fiskalny
23 | Pracownicy dobowy, tgczny Nastepnego dnia
wyznaczeni raport okresowy dot. poO sporzadzeniu

sprzedazy
rejestrowanej za

fiskalnego

pomocg urzadzenia

II. Z DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO I KADR

Termin
Lp. Nazwa Czego/kogo wystawienia | Miejsce
dokument | dotyczy / przekazania
u dostarczenia
Btedne dane w Do dokumentacji w
1 Noty fakturach i Niezwtocznie dziale Finansowo-
korygujace | fakturach po Ksiegowym i Kadr
korygujgcych wystawieniu
wystawionych przez
kontrahentéw
zrealizowane koszty | Wedtug
2 Wydruki dotyczace zapotrzebowan | Komorki
kosztow dziatalnosci ia merytoryczne
merytorycznej
W terminach Do Urzedu
3 Sprawozda | Rb-N, Rb-Z, Rb-WS, | okreslonych Miasta/dokumentacji
nia Rb-UN, Rb-UZ odrebnymi w Dziale Finansowo-
budzetowe przepisami Ksiegowym i Kadr
W terminach Do Urzedu
4 Sprawozda | Bilans, rachunek okreslonych Skarbowego, Urzedu
nia zyskow i strat, odrebnymi Miasta/dokumentacji
finansowe | informacje przepisami w Dziale Finansowo-
dodatkowe Ksiegowym i Kadr
Urzad
5 Deklaracje W terminie Skarbowy/dokument
VAT okreslonym acja w Dziale
odrebnymi Finansowo-
przepisami Ksiegowym i Kadr
Do wystania/do
6 Wezwanie Wg instrukcji dokumentacji Dziatu
do zaptaty windykacji Finansowo-
naleznosci Ksiegowego i Kadr
SOK
Whnioski
7 dotyczace
przekazani Na biezaco Radca Prawny
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a spraw do

Sadu

(komornika

sqdowego)

dotyczace

zalegtosci z

tytutu

umow

cywilno-

prawnych

Do dokumentacji w

8 Kwit z Na biezaco Dziale Finansowo-

kwitariusza Ksiegowym i Kadr

przychodo

w

Sprawozda Wg GUS/dokumenty w
9 nie ustalonych Dziale Finansowo-

statystyczn termindéw Ksiegowym i Kadr

e

Dane do Dziat Finansowo-
10 | bilansu - Do 10 marca | Ksiegowy i Kadr

odpisy

aktualizujg

ce

naleznosci

konto 290

Zarzadzeni Dyrektor/dokumenty
11 |aw Na biezgco wg | w Dziale Finansowo-

sprawie potrzeb Ksiegowym i Kadr

zmian w

planie

finansowy

m

Sprawozda Urzad Miasta
12 |niez W terminie do | Suwatki/dokumentac

wykonania 31-go lipca ja w Dziale

planu Finansowo-

finansoweg Ksiegowym i Kadr

ozal

potrocze

Sprawozda Urzad Miasta
13 | niez W terminie do | Suwatki/dokumentac

wykonania 28-go lutego ja w Dziale

planu Finansowo-

finansoweg Ksiegowym i Kadr

0
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