Gminne Cenbrum

KULTURY, PROMOCJ! | TURYSTYKI W SZAFLARACH

&

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0102.2.2015
z dnia 30 wrzesnia 2015r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w Gminnym Centrum Kultury, Promocji i Turystyki w Szaflarach

§ 1 Zasady ogodlne

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaty w ustawie z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).

2. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
Jednostka — Gminne Centrum Kultury, Promociji i Turystyki w Szaflarach,
Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury, Promocji i Turystyki w Szaflarach,

Gtoéwny ksiegowy — gtéwny ksiegowy Gminnego Centrum Kultury, Promociji i Turystyki w
Szaflarach.

3. Dokumentacja ksiegowa to zbioér wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidenciji ksiegowej, przy czym kazdy dowdd ksiggowy ma
odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen
ustalonych w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiada¢ tresci ekonomicznej
dokonanej operacji gospodarcze;j.

4. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, jesli:

1) posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie
dokumentéw wiasnych (jednostki lub kontrahenta);

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczgcych w

operacji gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych - wskazanie
uczestniczacych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego
dotyczy) operacji gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rézni si¢ ona od daty
wystawienia dokumentu;
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c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;j;

d) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie;

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacii i jej zgodnoéci z prawem wraz z
zasobowym uzasadnieniem celowo$ci zaciggnigcia zobowigzania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;
¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw z dokonaniem kontroli:

— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okresélono forme i tresé
wymagana);

— rachunkowe;j (ij. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych);

d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i
podpisu osoby uprawnionej;

5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajagcym powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem
dowodu ksiegowego.

5. Dowod ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku, nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy
opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem
lub formg dokumentu elektronicznego.

6. Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére moze stuzy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz
do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiegowg jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;
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4) sprawozdania budzetowe, ktére zwigzane sa z rozliczeniem dochodow i wydatkéw:;

5) wycigg bankowy;
6) raport kasowy.

7. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo):
niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komoérki organizacyjne;j,
data, numer porzgdkowy dowodu — a w przypadku dokumentéw, ktére stajg sie drukami
Scistego zarachowania — numery kolejne, sg nanoszone numeratorami;

2) podpisy oséb uczestniczagcych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza byé
autentyczne;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujgc tre$é dokumentu uzywaé
mozna wytacznie skrotow:

oznzlz:?etnie Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania
Fv: Faktura VAT Dotyczy réwniez:
+ kor. — faktur korygujgcych
Rach. Rachunek
L: Lista W tym lista:
+p. — pfac pracownikéw (umowy o prace);
+w. — wynagrodzen (umowy cywilnoprawne);
+ 8. — wyptat stypendiow
WB: Wyciag bankowy W tym wycigg bankowy:
+ b — z rachunku biezacego;
+ zfés. — z rachunku ZF$S
Zaa Zaangazowanie Stosowane na umowach, porozumieniach,
rérodkéw zestawieniach decyzji itp

8. Biedne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg byé korygowane przez
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych i
daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki.
Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogag byé
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zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wiasnych zewnetrznych. Bledy w
tych dowodach moga by¢ poprawiane wytacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (faktury lub noty).

9. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i gldéwnego ksiegowego s3
zatwierdzane do wyptaty przez dyrektora lub upowaznionego pracownika, co umozliwia
ziozenie przelewu przez gtéwnego ksiegowego, czyli dokonania zaptaty w terminie
ptatnoéci, co nastgpnie pozwala na ujecie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

10. Dekretacja dowoddéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentow, ktoéra polega na:

a) wytgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi
bankowe i inne oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki,
dochody, fundusze);

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidtowo$ci dokumentéw, polegajgce na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika,
ktory wezesniej opisywat dokument w celu uzupetnienia);

3) wiasciwg dekretacje oznaczajgcy sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz
analitycznych;

b) wskazanie daty, pod jakg dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac
zasade memoriatu;

c) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.
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§ 2.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

1. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajgcych z przepiséw prawa, powinna
by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
$rodkoéw na dany rok budzetowy.

2. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spetniajgca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiggowego.

3. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego,
przedktadane do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny byé opatrzone
pieczecig z datg wptywu wraz z podpisem osoby przyjmujgcej dokument.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej i powinny
zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem)
oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentaciji w postaci protokotu cze$ciowego lub korcowego
odbioru wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow
umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) zatwierdzenie do wyptaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty,
powinno by¢ opatrzone pieczecig lub komputerowo, w brzmieniu, jak ponizej, starannie
wypetnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ziozenie podpisow
w miejscach dowolnych skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji dla wiasciwego jej
uzupetnienia bez realizacji finansowej, a czas/okres dodatkowy do otrzymania starannie
wypetnionej  dokumentacji obcigzat bedzie wilasciwego pracownika/kierownika
przedktadajgcego dokumentacje.
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Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(o [} Rt e

(podpis pracownika)

Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspoéffinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych érodkéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami
wynikajgcymi z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

6. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedktadane do ksiegowosci do 14
dni po zakoriczeniu podrézy stuzbowej.

7. Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny byé rozliczone do
14 dni od daty pobrania, nie pézniej niz do korica miesigca, w ktérym zostaty pobrane.

8. Rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesigc przedktadane sg w terminie okreslonym umowg do 3 dnia nastepnego
miesigca. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowaé bedg wyptata naleznosci z
miesiecznym opdznieniem

9. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwtocznie
po ukonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujgca zadanie zobowigzana jest
przedtozy¢ do wiasciwej komérki organizacyjnej jednostki prowadzacej ewidencje
analityczng $rodkow trwatych dokumentacje rozliczajacg poniesione naktady inwestycyjne,
celem wprowadzenia na ewidencje majatkows.

10. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktadaé do ksiggowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
zaptaty. Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przez gtéwnego ksiegowego oraz
zatwierdzone do wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi
dowodu ksiegowego dostarczone do 3 dnia kolejnego miesigca ksiegowosci w celu ujecia
w ksiggach rachunkowych do okresu sprawozdawczego, beds ujmowane jako
zobowigzania.

12. W mys| postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 54,
poz. 535 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 28.03.2011 r. w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
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zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2013 poz. 35), F\fakture wystawia sie nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy
towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniem ust. 2-8 art. 106i wyzej wymienionej ustawy.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang usiuge
(dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dana
operacje gospodarczg jest monitowanie o jej dostarczenie.

13. Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585 ze zm.), nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie uméw zlecenia. W
zwigzku z powyzszym, osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci,
celem wypeinienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu
zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

14. Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotoéwkowych sg faktury, rachunki
oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
okreSlone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzone do wyptaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz podpisane przez dyrektora lub osoby upowaznione.

15. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego
przesytania przelewow.

16. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody;

2) wydatki biezgce;

3) wydatki inwestycyjne;
4) majatek;

5) fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkéw UE lub innych zrodet
niepodlegajgcych zwrotowi;

7) inne rachunki bankowe;
8) inne wydatki, np. PFRON.
17. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych.

18. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia.
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19. Szczego6towe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejsza instrukcjig w
poszczegolnych zakresach, oraz stosowane formularze drukdéw okreslone sg odrebnymi
instrukcjami.

§3
Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste ptac sporzadza sie za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe,
przedktadane do ksiegowosci do 3 dnia kazdego miesigca.

2. Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:
1) umowa o prace;
2) regulamin premiowania;
3) karty urlopowe;

4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrod
jubileuszowych).

3. Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie;
2) nazwisko i imie pracownikéw, ktérym naliczane jest wynagrodzenie;

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw skiadowych tego
wynagrodzenia;

4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i
chorobowe;

5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;

6) kwote potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne:
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;
9) wynagrodzenie netto;

10) ogolng kwote pozostatych potrgcen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy $rodkéw na ROR, inne potracenia);

11) kwote wynagrodzen do wyptaty;
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12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.
4. Liste ptac sporzadza sie w 3 egzemplarzach:

1) oryginat dla ksiegowosci,

2) pierwsza kopia dla kadr,

3) druga kopia dla pracownikéw w formie paskow.

5. Od wynagrodzeri dokonuje sie naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe, wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesieczng deklaracje DRA wraz z
zatgcznikami (tj. imiennymi raportami RCA i RSA sporzgdzonymi dla kazdego pracownika).

6. Obowigzujg nastepujgce terminy wyptat wynagrodzen:
1) do 29 dnia kazdego miesigca za miesigc biezacy.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty listy ptac sg podstawg dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw
oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§4
Kontrola dowodow ksiegowych
1. W jednostce funkcjonujg nastepujgce formy kontroli dowoddw ksiegowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegoéinych czynnosci i
operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegéinych
zasztosci oraz dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym
kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci,
kontrolujgcy powinien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je przediozyta, z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odméwi¢ podpisu tych dokumentow.
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4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndw noszgcych znamiona
przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty
stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o
powyzszym bezposredniego przetozonego, ktory zobowigzany jest podjg¢ kroki zgodne z
przepisami.

§5
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia pfatnicze i pobieranie wyciggow dokonywane sg przez pracownikow
ksiegowosci, posiadajgcych nadane przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig
zakodowany podpis elektroniczny na no$niku, umozliwiajgcy dokonywanie operacji
bankowych.

2. Dokonywanie przelewéow odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiegowych po
uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury,
daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za
poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwiaszcza nazwe i numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Pracownicy dokonujgcy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu no$nika umozliwiajgcego im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy
pracownik jest obowigzany do sporzgdzenia wydruku.

4. Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych
powinny by¢ podpisane przez osoby sporzadzajgce oraz dokonujace zlecen ptatniczych.
Powyzsze wydruki, wpiete do oddzielnych segregatoréw dla poszczegdinych rachunkéw,
beda stanowi¢ rejestr dokonanych zaptat.

5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za dokonywane przez siebie zlecenia
ptatnicze.

6. Noséniki, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

7. W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sie:

1) pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zlecen ptatniczych na
rachunkach bankowych;

2) pracownikow dokonujgcych kontroli wydrukéw zlecen pfatniczych.
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§6
Rodzaje dokumentow i ich obieg
W jednostce stosuje sie nastepujgce dokumenty:
1) ,PK” - polecenie ksiegowania;
2) zestawienie podjecia gotowki z banku;
3) czek gotowkowy;
4) czek gotowkowy wystawiany dla kontrahenta;
5) ,KW” — dowdd wydania gotdwki:
6) ,KP” - dowéd przyjecia gotdwki;
7) bankowy dowdd wptaty;
8) wniosek o zaliczke;
9) rozliczenie zaliczki;
10) lista ptac;
11) raport kasowy;
12) ,PZ" — ,magazyn przyjmie”;
13) ,RW" — rozchdd wewnetrzny;
14) ,ZW" — zwrot materiatow;
15) miesieczne rozliczenie paliwa;
16) ,OT" — przyjecie srodka trwatego;
17) ,PT" — protokét zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego;

18) ,LT” — likwidacja $rodka trwatego.

§7
Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

1. Zatwierdzenia i wptaty zaliczek na poczet kosztow podrézy stuzbowych dokonuje sie na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. W przypadku podrézy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy ztozyé co najmniej na 10 dni przed planowanym terminem
wyjazdu.
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3. Zaliczki dotyczgce kosztow podrozy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy.

4. Wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry jg pobrat, odpowiednio na druku
rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

6. Do druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik dotgcza
faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkdw.
Dotgczone dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

7. W rozliczeniu delegacji pracownika, ktoremu udzielono dofinansowania do kosztow
nauki w formie zwrotu kosztéw za dojazd, powinno znajdowac sie potwierdzenie pobytu.
W pozostatych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej nie jest wymagane.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia: Dyrektorowi GCKPIT — Wojt Gminy Szaflary,
natomiast pracownikom — Dyrektor GCKPIT, co najmniej na dwa dni przed planowanym
terminem wyjazdu. Polecenie wyjazdu stuzbowego przekazuje do zatwierdzenia
dyrektorowi.

§8
Odpisy aktualizujgce naleznosci

1. Ustala sie nastepujgce zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych wartos¢
naleznosci:

1) odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje sie w przypadkach
okreslonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtoéci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym:;

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci,
jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadfosciowego w petnej wysokoéci naleznosci;

c) nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata diuznik
zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznogci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci;
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d) naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajgcych naleznoéci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysoko$éci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki);

e) nalezno&ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobieristwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci Iub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogoinego, na niesciagalne naleznosci:

f) ustalenia metody wyceny naleznoéci z uwagi na wiek naleznosci, zwanej dalej
zasadq wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:

— do 6 miesigcy zalegania z ptatnoscig — bez odpisu aktualizujgcego;

— powyzej 6 miesigcy do roku zalegania z platnosécig — odpis aktualizujgcy w
wysokosci 50% naleznoéci;

— powyzej roku zalegania z ptatnoscig — odpis aktualizujacy w wysokosci 100%
naleznosci;

2) nie stosuje sie zasady wiekowania do nizej wymienionych naleznosci:

— od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadiosci oraz naleznosci
spornych, kwestionowanych przez dtuznikow i dochodzonych na drodze sgdowej;

3) odpiséw aktualizujacych dokonuje sie wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku.
Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny
+PK” — polecenie ksiggowania w oparciu o wyliczone wartosci okreslone w zatgcznikach
do niniejszego zarzadzenia;

4) dokonane odpisy aktualizujgce naleznosci bedg pomniejszane o wartosé
otrzymanych wptywéw.

§9
Srodki trwate w budowie i gospodarka majatkiem trwatym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, $rodki trwate w budowie sg to
zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego. Koszty inwestycji obejmuja wartosé (w cenie
nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku i
wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi (narzutami i
odpisami), wartos¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych, w szczegélnosci:

1) koszty i optaty nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty
dotyczgce ich budowy i montazu:
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2) opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z
tytutu uzyskania lokalizacji na budowe:

3) odszkodowania za dostarczenie obiektdow zastepczych i przesiedlenie oséb z
teren6w zajetych na potrzeby inwestycyjne;

4) zatozenie stref ochronnych;

9) zatozenie zieleni;

6) naprawa i remont wykonane przed przekazaniem $rodka trwatego do uzytkowania;
7) dokumentacja projektowej inwestygiji:

8) badania geologiczne, geofizyczne oraz pomiary geodezyjne;

9) przygotowanie terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonaniem
nowych inwestycji;

10) koszty robét niezbednych do realizacji inwestycji, wykonywanych w obcych
srodkach trwatych nalezacych do innych oséb prawnych lub fizycznych;

11) zakup badz wytworzenie we wtasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu;

12) transport i montaz;
13) nadzor autorski, inwestorski i generalny wykonawcy;

14) préby montazowe, jezeli naleznosé za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie
robét;

15) niepodlegajgcy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT.

§10
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej,

zapewniajgc dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac
dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie
pomieszczern stuzgcych do przechowywania dokumentagiji.

2. Udostepnienie dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora;
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2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

3. Archiwizowanie dokumentow w formie papierowej polega na kompletowaniu zbioréw
dokumentéw z poszczegéinych okreséw. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty,
segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwag
jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentdéw, znakiem
wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

4. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowigzujace przepisy.

DYREKTOR

Gminnego_Centrum Kultury, Promocji
Muw
aclej Szositak
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