Zarzadzenie Dyrektora MOK w Stawkowie

nr 30/2014 z dnia 16.12.2014 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
Na podstawie ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330) oraz
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie co

nastepuje:

. Postanowienia ogdlne

§1.
Okredlenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
Instytucja — Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie ,
Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie ,
Gtéwny Ksiegowy — Gtoéwny Ksiegowy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie .

§2.
1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia gospodarcze

powinny by¢ rzetelnie dokumentowane.

2. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji finansowe;j,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie ich trwania i po zakoriczeniu.

w

. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych

terminach i prawidtowo klasyfikowac.

Il. Dowody ksiegowe
§3.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:
— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
— zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapisdw moga by¢ réwniez sporzagdzone przez Instytucje dowody ksiegowe:
— zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgcznych zapisdw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére

muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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— korygujace poprzednie zapisy,
— zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych.

§4.

1. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

— opis operacji, jej wartos¢, a jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat stworzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadnik
aktywow,

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenia ich wartosci na
walute polska wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§5.

1. Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonania ustugi
pracownik przeprowadzajgcy kontrole merytoryczng dowodu ksiegowego ma obowigzek
pisemnie potwierdzié, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych jezeli
taki zakup podlega przepisom tej ustawy.

§6.

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 4,
oraz wolne od btedéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej, w szczegdlnosci
przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty

Strona | 2



poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozina poprawiac
pojedynczych liter i cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej, inne
osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie korekte faktury lub note
korygujacg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

lll. Kontrola dowodoéw ksiegowych
§7.
W jednostce stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

— merytoryczng,

— formalno - rachunkowa.

— formalno — prawng w stosunku do zawieranych umoéw

§8.
Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita oraz czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna zewnetrznych obcych dowoddéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy:

— dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

— planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

— dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana, lub czy wykonanie jej byto niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Instytucji, ochrony mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

— zostafta zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagato takiej formy
lub czy ztozono zamdwienie,

— zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi obowigzujgcymi
przepisami,

— zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy o zamodwieniach publicznych,

— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
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Dokonanie kontroli dowodéw ksiegowych pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej
poswiadcza, umieszczajgc na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg ,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym”, date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.
W przypadku gdy kontroli merytorycznej, z uwagi na absencje nie moze dokonac pracownik
merytoryczny czynnosci tej dokonuje Dyrektor Instytucji.

§9.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
dane wskazane w § 4.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bteddow
rachunkowych.
Dokonanie kontroli formalno - rachunkowej pracownik jej dokonujacy potwierdza, umieszczajac
na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym?”, date dokonania kontroli oraz podpis.

§ 10.
Kontrola formalno — prawna zawieranych umdw polega na sprawdzeniu czy dana umowa zostata
zawarta w sposodb prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Dokonanie kontroli formalno — prawnej nastepuje poprzez ztozenie na umowie pieczeci i podpisu
Radcy Prawnego swiadczacego ustugi prawne dla jednostki.

§11.
Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich realizacjg podlegaja
zatwierdzeniu przez Gtoéwnego Ksiegowego albo Dyrektora Instytucji lub osobe przez niego
upowazniona.
W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddw PK — polecenia

ksiegowania, zatwierdzenia i dokonuje jednoosobowo Gtéwny Ksiegowy.

IV. Obieg dokumentéw
§12.
Obieg dokumentdéw zewnetrznych jest nastepujacy:

— sekretariat przyjmuje i rejestruje dokumenty w ewidencji korespondencji przychodzacej,
po czym za pokwitowaniem przekazuje je odpowiedniej komdrce organizacyjne;j,

— sekretariat przyjmuje i rejestruje w osobnym rejestrze zawierane przez jednostke umowy
z wylaczeniem uméw o prace, dzieto, zlecenia oraz umdw najmu, po czym za
pokwitowaniem przekazuje je do komorki organizacyjnej ktdorej umowa dotyczy a

nastepnie do dziatu ksiegowosci,
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— kierownik komoérki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej i przekazuje
dokument do Dziatu ksiegowosci,

— Gtéwny Ksiegowy dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, co potwierdza swoim
podpisem i przekazuje dokument dyrektorowi lub osobie upowaznionej do zastepstwa, w
przypadku nieobecnosci Gtéownego Ksiegowego kontroli formalno -rachunkowej
dokonuje upowazniony pracownik ksiegowosci,

— dyrektor lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia do zastepstwa zatwierdza
dokument do realizacji (wyptaty) i przekazuje do Dziatu ksiegowosci,

— Dziat ksiegowosci dokonuje zakwalifikowania dowodu, dekretuje i ksieguje dowéd oraz

przechowuje w okreslonym porzadku do czasu przekazania do archiwum.

V. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego
§13.
W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za
ewidencje $rodkdw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzgdza dowdd przyjecia
Srodka trwatego — OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzytkowania.
Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla:
— Dziatu ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,
— Dziatu administracji w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych.
Ten sam sposdb postepowania stosuje sie w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji
(budowy).
§14.
Dowdd OT powinien zawiera¢ numer kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego oraz inne
dane, m.in. takie jak: numer inwentarzowy, date nabycia, budowy lub rok produkcji, dane
techniczne, czesci sktadowe.
Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.
§ 15.
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczng
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z nastepujgcych dokumentow:
— decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
— protokét przekazania,

— inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego.
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§ 16.
Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

§17.
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku: sprzedazy, nieodptatnego
przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru ujawnionego w
trakcie inwentaryzacji.

§18.
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towardw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat ksiegowosci.
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu — dowodu PT.
Mienie stanowigce odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje sie poprzez
utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez dyrektora komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokdt. Kopie protokotu otrzymuje Dziat ksiegowosci i na jej
podstawie wystawia dokument LT — likwidacja srodka trwatego.

§ 19.
Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne moga by¢ wprowadzone
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup, pod warunkiem jego

szczegdtowego opisania z uwzglednieniem danych, ktére umieszcza sie w dokumencie OT.

V1. Dokumenty zwigzane z obrotem srodkami pienieznymi
§ 20.
W zakresie obrotu pienieznego rozrdznia sie nastepujgce dokumenty:
— RK-—raport kasowy,
— KP —asygnata kasa przyjmie,
— KW-asygnata kasa wyptaci,
—  kwitariusz przychodowy,
— polecenie wyjazdu stuzbowego,
— wniosek o zaliczke
— rozliczenie zaliczki,
— polecenie przelewu,

— wyciag bankowy.
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§21.
Sposdb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych (RK,KP,KW) reguluje Instrukcja kasowa.
§22.
Kwitariusze przychodowe stuza do dokumentowania wpfat gotdéwki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegdlnosci z tytutu wptat darowizn dokonywanych na rzecz
poszczegdlnych sekcji dziatajgcych w MOK.
Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania i wydawane s3 za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika dziatu ksiegowosci zgodnie z Instrukcjg gospodarowania drukami
Scistego zarachowania.

Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§ 23.
. Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg byc¢ uregulowane gotéwka
lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy, zlecenia lub zamdéwienia.

§ 24.
. Pracownikom, ktdérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajgce sie wydatki, mogg by¢ wyptacane zaliczki state bgdz jednorazowe. Zaliczki
wyptaca sie na wniosek pracownika sporzgdzony w formie wniosku o zaliczke.
. Whniosek o zaliczke wystawia sie w jednym egzemplarzu z jednoczesnym podaniem celu pobranej
zaliczki i terminu jej rozliczenia.
Przed ztozeniem wniosku o zaliczke zaliczkobiorca uzgadnia zasadnos¢ zakupu z kierownikiem
dziatu oraz podaje do dziatu ksiegowosci orientacyjng cene zakupu lub ustugi. Pod wzgledem
merytorycznym whniosek o zaliczke zatwierdza kierownik danego dziatu.
. Whniosek zatwierdza Dyrektor po stwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego pokrycia w srodkach
finansowych. Whniosek taki nalezy ztozy¢ w dziale ksiegowosci celem zatwierdzenia i dokonania
wyptaty. Wyptacona z kasy zaliczka, wpisana w raport kasowy zostaje przekazana do
zaksiegowania.

§ 25.
Pracownik, ktéry pobrat zaliczke, jest zobowigzany do jej rozliczenia w terminie okreslonym we
whniosku nie pdzniej jednak niz w ciggu 21 dni od daty pobrania. W przeciwnym razie kwota
zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry ja pobrat, odpowiednio na druku rozliczenia

zaliczki w jednym egzemplarzu.
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Do druku rozliczenia zaliczki pracownik dofgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Nastepnie druk rozliczenie zaliczki jest zatwierdzany do zwrotu lub wyptaty przez Dyrektora i
Gtéwnego Ksiegowego. Jezeli kwota pobranej zaliczki jest nizsza niz zatagczone faktury, réznice
wyptaca kasjer z kasy jednostki. W przypadku, gdy rozliczenie zaliczki wykazuje kwote nizszg niz
zaliczka, réznica podlega zwrotowi do kasy. Druk rozliczenie zaliczki wraz z dotgczonymi do niego
dokumentami kasjer przekazuje wraz z dotgczonymi do niego dokumentami kasjer przekazuje
wraz z raportem kasowym do zaksiegowania.
§ 26.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla wszystkich pracownikéow jednostki wystawia sekretariat a
zatwierdza Dyrektor bgdZ osoba upowazniona przez Dyrektora.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze wydanych drukéw
polecen wyjazddw stuzbowych prowadzonym przez sekretariat, z jednoczesnym zachowaniem
kolejnosci numeracji i jest podstawg do rozliczenia kosztéw podrdzy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego winno by¢ doktadnie wypetnione, zawieraé¢ numer, czas trwania
delegacji od — do, cel wyjazdu, srodki lokomocji i podpisy.
Rozliczenie kosztéw podrdzy nastepuje po potwierdzeniu pobytu w delegacji przez uzyskanie
pieczeci i podpisu oraz podlega nastepnie sprawdzeniu pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez Gtdwnego Ksiegowego i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora.
Zrealizowane polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi zatacznik do raportu kasowego.
Delegacje nalezy rozliczy¢ w ciggu 10 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe].
§ 27.
W jednostce stosuje sie elektroniczny system regulowania zobowigzan. Elektroniczne przelewy
przygotowuje osoba upowazniona przez bank, ktorej wydano karte z kodami autoryzacji TAN.
Przelewy te przygotowywane sg na podstawie sprawdzonych merytorycznie i formalnie -
rachunkowo oraz zatwierdzonych do zaptfaty dokumentéw a nastepnie przesytane sg do banku
poprzez zastosowanie karty z kodami autoryzacji TAN przez Dyrektora lub Gtéwnego
Ksiegowego zgodnie z kartg wzoru podpisdw ztozong w banku.
W przypadku nieobecnosci oséb ktédrym wydano karty z kodami autoryzacji TAN, polecenie
przelewu jest przygotowywane w formie papierowej w dwdch egzemplarzach przez pracownika
dziatu ksiegowosci, w oparciu o sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty dowody finansowe.
Nastepnie polecenie przelewu papierowe podpisuje i sktada do realizacji w banku osoba

upowazniona zgodnie ze wzorem podpisu ztozonym w banku.
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§ 28.
1.  Woycigg bankowy przesytany jest przez bank do jednostki i obejmuje wszystkie dokonane
dzienne operacje na rachunku bankowym. Otrzymany wyciag bankowy podlega sprawdzeniu

przez Gtéwnego Ksiegowego i stanowi dowdd ksiegowy.

VII. Dowody ksiegowe zwigzane z wyptatg wynagrodzen
§ 29.
Dowodami ksiegowymi zwigzanymi z wyptatg wynagrodzen sg:
— umowa o prace i rozwigzanie umowy o prace,
— deklaracja rozliczeniowa ZUS,
— lista ptac.
§ 30.
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza pracownik
ds. ptacowo-kadrowych, a podpisuje Dyrektor. Dokumenty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po
jednym dla pracownika i dziatu ksiegowosci.
§31.
Podstawg do wyptaty nagrdéd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez dziat ksiegowosci na
podstawie przygotowanego przez pracownika ds. ptacowo-kadrowych i zatwierdzonego przez
dyrektora wniosku o wyptate, z podaniem liczby lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogdw
dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej.
§32.
Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wypfacania i rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych regulujg odrebne
przepisy.
§33.
1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac.
2. Liste ptac sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym
odpowiedzialny za jej sporzadzenie pracownik dziatu ksiegowosci, z akceptacjg Gtéwnego
Ksiegowego.

3. Liste ptac zatwierdza do wyptaty Dyrektor.

§34.
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Wyptaty wynagrodzenn dokonuje sie w terminie okresSlonym w regulaminie wynagradzania
pracownikéw, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie Instytucji za pokwitowaniem do rgk witasnych

pracownika lub w wyjgtkowych sytuacjach osobie upowaznionej przez niego na pismie.

VIIl. Dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materialtowym
§ 35.
W Instytucji, ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, nie prowadzi sie magazynu.
§ 36.
Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, takie jak odziez robocza, narzedzia itp.,
ewidencjonuje sie w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez

pracownika administracji .

IX. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
§ 37.
W zakresie dokumentacji rozrachunkdow z tytutu dostaw, robdt i ustug obowigzujg nastepujace
dokumenty:
— faktura,
— rachunek,
— faktura korygujaca i nota korygujaca,
— umowa.
§ 38.
Umowy na dostawy towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonania ustug sporzadza z
zachowaniem przepiséw Prawa zaméwien publicznych kierownik dziatu odpowiedzialnego za
zakres realizacji danej umowy. Umowy o dzieto i umowy zlecenia sporzadza pracownik dziatu
kadr.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:
— stron umowy,
— przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
— daty zawarcia i numeru umowy,
— wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
— sposobu rozliczenia,

— zasad fakturowania i ptatnosci,
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— podpisy stron.
Umowa powinna réwniez zawiera¢ zapisy dotyczgce:
— odpowiedzialnosci odszkodowawczej,
— odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania.
Umowy sporzadza kierownik lub na jego polecenie pracownik dziatu odpowiedzialnego za zakres
realizacji danej umowy (z wytagczeniem uméw o prace, wolontariatu, zlecenia i dzieto), ktore
nalezg do kompetencji pracownika dziatu ksiegowos$ci. Umowy podpisuje Dyrektor, Gtéwny
Ksiegowy i Radca Prawny.

§39.
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umowy, dotgcza sie:
— protokoét odbioru dotyczy ustug remontowych,
— oswiadczenia dla celdw rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych,

§ 40.
Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za swiadczone na rzecz
Instytucji dostawy, roboty i ustugi sg faktury badz rachunki.
Otrzymane faktury rejestrowane sg przez sekretariat w ksiedze korespondencji, z datg ich
otrzymania i niezwtocznie przekazuje sie je wtasciwej komadrce organizacyjnej, ktorej dotycza.
Faktury wraz z wymaganymi zatgcznikami, po dokonaniu kontroli merytorycznej, przekazuje sie
niezwtocznie — nie pdzniej niz w terminie umozliwiajgcym dokonanie terminowej zaptaty — za

potwierdzeniem do dziatu ksiegowosci.

X. Przechowywanie dowodow ksiegowych

§41.
Zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sg w dziale ksiegowosci przez rok po
okresie sprawozdawczym, ktérego dotycza. Po tym okresie przekazywane sg do archiwum
Instytucji.

§42.
Do archiwum nalezy przekazywa¢ dokumenty uporzadkowane, po uprzednim uzgodnieniu
terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwum.
Uporzadkowanie dokumentdéw polega na:
— utozeniu ich w teczkach tak, aby zapisy nastepowaty po sobie chronologicznie,
— sporzadzeniu spisu zawartosci teczek,
— opisaniu teczek.

Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
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4. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z Instrukcji archiwalne;j.
5. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
§43.
1. Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na

podstawie szczegdtowych zasad uregulowanych w Instrukcji archiwalne;j.

XI. Postanowienia koicowe
§44.
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie odpowiednie przepisy
wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.
§45.
1. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i s3 dokonywane przez dyrektora na
whniosek gtéwnego ksiegowego.
§ 46.
1. Traci moc zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 20/2011 Dyrektora MOK z dnia 31.10.2011 r oraz
Zarzadzenie nr 04/2014 Dyrektora MOK z dnia 07.02.2014 r.
§47.

1. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(podpis dyrektora)
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