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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1. UWAGI WSTEPNE

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady powstawania, kontroli i obiegu dowoddédw powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidtowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z
zewnatrz, az do przekazania ich do archiwum.

2. Dla prawidtowego zarzgdzania i kierowania jednostka niezbedne jest m.in. zapewnienie petnych
informacji o realizacji zadan rzeczowo-finansowych wynikajacych z planu budzetowego.

3. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okre$lonych w odpowiednich aktach
normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie prawidtowo sporzadzonych dowoddw i
stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

4. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych,
a w szczegolnosci:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci tekst jednolity (Dz. U. Nr 76 z 2002r. poz.
694 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 z 2005r. Poz. 2104) .
-Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 14, poz.114 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, ze
zmianami).

- Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze
zmianami). -Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych tekst jednolity
(Dz. U. Nr 14 z 2000r. poz. 176 ze zmianami).

- Ustawy z dnia 15 luty 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. Nr 106 poz.
482 ze zmianami).

1.2. DEFINICJE | ZASADY WYSTAWIANIA DOKUMENTOW

1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dokumenty te stanowia
podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.

2. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (nazwy, NIP,
adresu),

- date wystawienia dokumentu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
przedmiot, opis i warto$¢ operacji oraz ilos¢ i ich okreslenie, jezeli operacja jest wymieniona w
jednostkach naturalnych,

- podpisy wystawcy dowodu oraz podpis nabywcy przyjmujgcego sktadniki aktywow,



- podpisy sprawdzajgcych dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym,
- podpisy zatwierdzajgcych dokument do realizacji,

3. Dowody ksiegowe sg wystawiane w jezyku polskim i ewidencjonowane w walucie polskiej.
Dokument w walucie obcej przelicza sie jego wartos¢ na walute polskg wg obowigzujgcego kursu.

Przeliczenia i opis zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.
4. Rozrdznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych:

- zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane przez Biblioteke. Dowodami takimi sa:
otrzymywane faktury VAT, faktury VAT korygujace, rachunki, noty korygujgce, noty obcigzeniowe,
optaty pocztowe, przelewy.

- zewnetrzne wiasne — dokumenty przekazywane w oryginale przez Biblioteke, takie jak: noty
korygujace, przelewy

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, tj. polecanie ksiegowania, delegacje
stuzbowe, KW - kasa wypfaci, KP — kasa przyjmie, OT — przyjecie srodka trwatego, LT — likwidacja
$rodka trwatego.

5. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych, oprdécz wymienionych wczesniej dowodéw, moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze -stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbiory ksiegowych dowoddéw Zrédtowych,
przy czym dowody Zréddtowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raport
kasowy),

- korygujace poprzednie zapisy - (PK — polecenie ksiegowania),

- zastepcze -wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiegowego dowodu
zrédtowego,

- dowody rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug kryteridw klasyfikacyjnych.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktdrg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

7. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaty.
8. Dokumenty wewnetrzne podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym

9. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

10. 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
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr . Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowoddw, dla ktdrych nie zostat ustalony
przepisami szczegdtowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.



11. Zasad tych, nie stosuje sie do dowoddw obcych, wystawionych przez inne jednostki, ktére moga
byé poprawiane jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego. Odnosi
sie to takze do dowoddéw wtasnych, ktére uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi. Zakupy
rzeczowych sktadnikéw majatkowych mogg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami (rachunkami)
dostawcy. Nie stanowig dowodu (jako podstawy zakupu) paragony, dowody wpftat, itp. dokumenty.

12. Rodzaje dokumentow finansowo-ksiegowych wystepujgcych w Bibliotece Publicznej Dzielnicy
Biatoteka m.st. Warszawy:

a) Dokumenty zewnetrzne obce:

. Faktura VAT (zakup),

. Rachunek,

. Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie,

. Protokoét przekazania — przyjecia,

. Umowa,

o Wyciag bankowy,

. Inne

b) Dokumenty zewnetrzne wtasne:

. Nota ksiegowa,

. Wezwania do zapfaty,

. Kasowy dowdd wpfaty,

. Kasowy dowdd wyptaty,

. Czeki gotéwkowe,

. Sprawozdania,

o Oswiadczenie dla celéw podatkowych,

. Oswiadczenie dla celéw ubezpieczen,

. Umowa,

. Zamowienie,

. Deklaracje podatkowe,

. Deklaracje ZUS,

. Inne

c) Dokumenty wewnetrzne:

. Raport kasowy,

. Dokument przyjecia srodka trwatego,

. Dokument likwidacji Srodka trwatego /pozostatego Srodka trwatego,
. Dokument (protokot) przekazania trwatego /pozostatego srodka trwatego,
. Whniosek o zaliczke,

o Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,
o Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju,
. Lista ptac,

o Polecenie ksiegowania,

. Inne

1.3. OBIEG | DEKRETACJA — KONTROLA DOKUMENTOW - FAKTURY

1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziat szereg wtasciwych dziatow lub stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentdw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy.



2. W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do Biblioteki, az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie jak najkrdtszg drogg. W tym celu nalezy stosowa¢é
nastepujgce zasady:

- przekazywac¢ dokumenty tylko do tych stanowisk i upowaznionych osdéb, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

- dazyé do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne stanowiska.

4. Obieg dokumentéw odbywa sie poprzez:

- zarejestrowanie w rejestrze korespondencji,

- Dyrektor — analiza i ewentualne skierowanie do upowaznionych osdb, celem kontroli
merytorycznej,

- dokument nastepnie podlega kontroli formalno — rachunkowej oraz czy zobowigzanie miesci
sie w ramach planu finansowego Biblioteki. Gtdwny Ksiegowy nastepnie poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng i akceptuje podpisem do realizacji zaptaty,

- Dyrektor weryfikuje kontrole merytoryczng oraz pod wzgledem formalno — rachunkowym i
akceptuje podpisem do realizacji zaptaty,

- osoba upowazniona rejestruje dokument i realizuje zaptate,

- ksiegowos¢, gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji ksiegowej,

- archiwum, gdzie dokument zostaje zarejestrowany i ztozony celem przechowania,

5. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce mogg wptywac do Biblioteki w nastepujacy
sposob:

- dokument finansowo-ksiegowy bezposrednio dociera do komdrki merytorycznej,

- dokument finansowo-ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika Biblioteki.
Sposdb taki moze wystgpic¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest daty jego odbioru.
Nastepnie pracownik bezzwtocznie przekazuje dowdd ksiegowy do komorki merytorycznej.

6. W przypadku wptywu dokumentu finansowo-ksiegowego do innej komorki Biblioteki niz
merytoryczna, wéwczas komodrka ta zobowigzana jest do niezwtocznego przekazania dokumentu do
wiasciwego dziatu.

7. Dowody powinny by¢ poddane kontroli wstepnej, merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

8. Kontrola wstepna dokumentu ksiegowego - polega na zbadaniu i okresleniu legalnosci, rzetelnosci i
prawidtowosci operacji gospodarczych.

9. Podstawe rozliczen finansowych za roboty i ustugi na rzecz Biblioteki stanowig faktury (rachunki).
Wptywajgce do Biblioteki faktury winny by¢ zaopatrzone datg wptywu i niezwtocznie przekazane do
sprawdzenia i zatwierdzenia.

10. W przypadku udzielenia zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane stosuje
sie procedure okreslong w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr
19 poz. 177). Fakture podpisuje Dyrektor Biblioteki ze wskazaniem trybu dokonanego zamdwienia.

11. Faktury za ustugi zlecone — powinny zawieraé zatwierdzone umowy wraz z kalkulacjg kosztow, a
w przypadkach obcigzenia za remont — potwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana.



12. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy zewnetrzny obcy, w szczegdlnosci dokumentujacy wydatki
budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

13. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym jest:
- podpis Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie, oraz
- zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

14. Osobg zatwierdzajacg dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym w zakresie
realizowanych zadan jest Dyrektor Biblioteki.

15. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez ztozenie podpisu przez
Dyrektora Biblioteki.

14. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu nastepuje bezzwtocznie, majgc na uwadze termin
ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zapfaty, tj. sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty. Przekazanie
dokumentu do dziatu likwidatury w dniu, w ktérym uptywa termin ptatnosci, badZ po tym dniu
wymaga dofaczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania dokumentu podpisanego przez
pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym oraz Dyrektora
Biblioteki.

15. W przypadku stwierdzenia na dowodzie razgcego btedu w identyfikacji odbiorcy, wystawiana jest
przez nota korygujaca, podpisywana przez Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki i wysytana dostawcy w
celu potwierdzenia.

16. Kontrola dowoddéw musi byé przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidenc;ji ksiegowej.

Kontrole pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym potwierdzajg dokonujgce jej
osoby witasnorecznymi podpisami wraz z datg dokonania kontroli na pieczeci umieszczanej na
dokumencie, ktorej wzér przedstawiono we wzorze (pieczatka ,,zaba”)w zatgczniku do instrukcji.

17. Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez umieszczenie na dowodzie pieczatki o tresci wraz z
datg dokonania ptatnosci:

»ZAPLACONO”
data zapfaty

18. Dokument finansowo-ksiegowy sprawdzony, opisany i zatwierdzony podlega zaptacie, a
nastepnie dekretacji ksiegowe] i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
Gtéwnego Ksiegowego.

19. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych
dokonuje Dyrektor Biblioteki merytorycznie realizujgcy zadanie inwestycyjne.

20. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:
Prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jakosciowo-wartoSciowym zadania
inwestycyjnego objetego fakturg, badz innym dowodem o réwnowaznej wartosci formalnej,
zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem, zgodnosci z przepisami prawa (w
tym zamowien publicznych, budowlanego, itp.), zawartg umowg, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, kosztorysem, protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.,

21. Dowodem dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, o ktérym mowa w pkt 16 oraz
podpis Dyrektora Biblioteki.



22. Zatwierdzenia i dalszych czynnosci dokonuje sie wg zasad ogdlnych okre$lonych w pkt 1.3

21. Ogdlne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych majg zastosowanie do wszystkich
dokumentdw finansowo-ksiegowych.

1.4. DYREKTOR — ROLA | KONTROLA

1. Dyrektor Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy ponosi petng odpowiedzialnos¢
za cato$é gospodarki finansowej srodkéw publicznych. Dyrektor ustala procedury kontroli finansowej
obejmujace szczegdtowy sposdb postepowania, oséb odpowiedzialnych za analize i poréwnania
stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:

- pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

- zaciggania zobowigzan finansowych,

- dokonywania wydatkdéw ze srodkdw publicznych,

- udzielania zamoéwien publicznych,

- zwrotu Srodkéw publicznych.

2. Procedury ustalane sg w formie pisemnej z uwzglednieniem standardéw kontroli finansowej, ktére
okresla Minister Finanséw i obejmujg wszystkie operacje dotyczace gromadzenia i rozdysponowania
srodkow publicznych, a takze gospodarowania nimi.

3. Wszystkie instrukcje i procedury wprowadzane sg Zarzadzeniami wydanymi przez Dyrektora
Biblioteki.

4. Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektor dokonuje rozstrzygnie¢ w sprawie okreslenia trybu,
wedtug ktérego komoérki organizacyjne beda wykonywaé prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci finansowej.

5. Dyrektor Biblioteki w ramach biezgcej zarzadczej kontroli gospodarki finansowej umozliwia
przeprowadzenie:

- kontroli wstepnej operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z ustalonymi przez siebie
procedurami,

- wstepnej oceny celowosci wydatkdéw na etapie zaciggania zobowigzan finansowych.

6. Wszystkie fakty dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dokumentami finansowo-ksiegowymi.

1.5. GEOWY KSIEGOWY - KONTROLA

1. Gtéwny Ksiegowy - pracownik w Bibliotece Publicznej odpowiedzialny za prowadzenie
rachunkowosci, wykonywanie dyspozycji pienieznych i dokonywanie ksiegowej kontroli wstepnej.

2. Kontrola wstepna - oznacza dziatalnos¢ kontrolng przeprowadzang jeszcze przed podjeciem decyzji
rodzacych skutki finansowe.

3. Obowigzek kontroli wstepnej cigzy na Gtéwnym Ksiegowym i dotyczy w szczegdlnosci operacji
gotéwkowych, bankowych, operacji zwigzanych z obrotem S$rodkami rzeczowymi i zamierzen



okreslonych umowami, powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych zgodnie z planem
budzetowym.

4. Wstepna kontrola Gtéwnego Ksiegowego jest polega na sprawdzeniu czy dany wydatek jest zgodny
z planem budzetowym na zadania rzeczowe.
1.6. KONTROLA MERYTORYCZNA

1. Dyrektor Biblioteki lub upowazniony pracownik do kontroli merytorycznej opisuje na dokumencie
rodzaj i tryb zakupu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

2. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze sg zgodne z

umowa lub zleceniem oraz, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.

3. Kryteria kontroli przypisanych kontroli merytorycznej:

a) legalnosci - polega na:

. ocenie z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujagcym prawem,

. zbadaniu prawidtowosci przepiséw wewnetrznych z wewnetrznymi przepisami,

. zbadaniu zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami,

b) celowosci - polega na:

. ocenie dziaftania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan postawionych Bibliotece
Publicznej, dokumentowi, z punktu widzenia zgodnosci z obowigzujgcym prawem i statutem,

c) rzetelnosci - polega na:

. ocenie dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzone] dziatalnosci, jak i
realizowanych zadan merytorycznych,

. sprawdzeniu wypetniania obowigzkdéw przez pracownikdéw z nalezytg starannoscia, sumiennie
i terminowo,

d) gospodarnosci - polega na:

. zapewnieniu oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw,

. uzyskaniu wtasciwej relacji naktadéw do efektow,

. wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkéd powstatych w

dziatalnosci jednostki.

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

5. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza oraz zaciggniecie, zobowigzania miesci sie w planie,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowo-gospodarczego,

- czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej
byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi faktycznie, zostaty wykonane w sposdb
rzetelny, w ustalonym terminie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostaty zawarte: umowa o prace, dzieto, zlecenie,
umowa o ustuge, umowa o dostawe lub Ze zostato ztozone zamdwienie,

- w jakim trybie zostat przeprowadzony zakup towaru lub ustugi,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi trybami zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem oraz:

- sprawdzeniu zgodnosci cen, rabatdw i warunkdéw ptatnosci zumowg (ofertg),

- poréwnaniu zgodnosci z odbiorem sktadnika majgtkowego lub ustugi,

- dokonaniu oceny zgodnosci faktury z przepisami podatkowymi VAT,

- dokonaniu oceny zgodnosci terminéw ptatnosci z wptywem dokumentu. W przypadku
wplyniecia faktury po terminie ptatnosci dokument musi by¢ oprécz daty wptywu dodatkowo
opisany na te okolicznos¢.

6. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej.
Dyrektor Biblioteki bgdZ upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce
przeznaczenia z powotfaniem sie na zamoéwienie lub umowe, ktére zatacza sie do dokumentu oraz
trybu zamdwienia zgodnie z Prawem o zamdwieniach publicznych.

7. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu a
nie na czotowej jego stronie, zwtaszcza opisywanie: faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych
rachunkéw itp. Na czotowej stronie dokumentu dozwolone jest wytacznie zamieszczenie numeru
rejestracji i identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

8. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byc
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez
sprawdzajgcego upowaznionego pracownika.

9. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date dokonania kontroli wraz ze
wskazaniem, jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja, sktadajac wiasnoreczny
podpis.

1.7. KONTROLA FORMALNO - RACHUNKOWA

1. Sprawdzone przez upowaznionego pracownika pod wzgledem merytorycznym dokumenty zostajg
za potwierdzeniem przekazane do upowaznionego pracownika celem zarejestrowania dokonanych
wydatkéw i ponownego sprawdzenia czy sg srodki finansowe w planie na jego zaptate.

2. Dowody ksiegowe potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Biblioteki
przekazane sg za potwierdzeniem do upowaznionych oséb w dziale likwidatury.

3. Zarejestrowany dokument przekazany jest do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, oraz w celu sporzadzenia dokumentu dokonania przelewu lub wyptaty gotéwkowe].
Upowazniony pracownik opisuje i podpisuje dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Pracownik ten zobowigzany jest réwniez do zakwalifikowania wydatku do odpowiedniego paragrafu i
zadania.

4. Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje upowazniony pracownik
ksiegowosci lub Gtéwny Ksiegowy. Polega ono na ustaleniu:
- ze dowody zostaty wystawione w sposdb technicznie prawidtowy,
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- zawierajg wszelkie elementy prawidtowego dowodu,
- ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetyczno - rachunkowych,
- ze dowody posiadajg cechy wymagane zgodnie z ustawg o rachunkowosci i z ordynacjg
podatkows,
- ze na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidtowo
kwoty i sumy ogdlne,
- ze tytut wydatku i konta kosztéw, paragrafu, rozdziatu i zadania zostaty podane prawidtowo
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg,
- ze dowody zostaly oznakowane odpowiednimi pieczeciami i podpisami oséb do tego
upowaznionych,

- ze dowody sg kompletne.

5. Na okoliczno$¢ sprawdzenia zostaje ztozony popis.
6. Dowody przed ich realizacjg obowigzkowo podlegajg zatwierdzeniu przez osobe upowazniona.

7. Podstawg do ksiegowania sg oryginaty dowoddw ksiegowych. Kserokopie lub kopie dowodéw
ksiegowych nie moga by¢ przyjmowane i ksiegowane. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia
dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskaé jego duplikat.

8. Ztozeniem podpisu dokonuje dyspozycji Srodkami pienieznymi (zatwierdza do wyptaty).

9. Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia:

- nieprawidtowosci merytorycznych, formalno-rachunkowych dokumentu, zwraca go
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia i sprostowania,

- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie niemajace pokrycia w budzecie, planie finansowym, odmawia jego
podpisania.

10. Odmowa podpisania przez Gtéwnego Ksiegowego dokumentu poddanego przez niego kontroli
wstepnej lub biezgcej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy. W
takim przypadku decyzje ostateczng podejmuje Dyrektor Biblioteki, ktéry moze wstrzymac realizacje
zakwestionowane] operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji. Dyrektor Biblioteki,
bierze wtedy petng odpowiedzialnos¢ za przeprowadzong transakcje.

11. Dokumenty, ktérych zaptata dokonywana jest w formie gotéwki zatgczone sg do rozliczenia
zaliczki i réwniez podpisywane przez Gtdwnego Ksiegowego i Dyrektora.

12. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do realizacji (zaptaty).

1.8. PRZECHOWYWANIE DOWODOW

1. Dowody ksiegowe po dokonaniu rozliczen sg oznaczone przez pracownika ksiegowosci symbolami
zbioréw dokumentéw i numerami kolejnymi (w ramach zbioréw), w celu powigzania dowodow z
zapisami ksiegowymi, dokonanymi na jego podstawie.

2. Nastepnie dowody sg dekretowane (przez upowaznione osoby lub Gtéwnego Ksiegowego
Ksiegowosci, tzn. umieszcza sie na nich numer konta, na ktérych podlegajg one zaksiegowaniu.
Podstawe dekretowania dowoddéw stanowi zaktadowego planu kont stosowny do postanowien art.
10 ust. 2 Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci.

11



3. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez ksiegowos¢ do okresu rocznego
sprawozdania finansowego.

II. DOWODY KASOWE | ROZLICZENIOWE

2.1. RAPORTY KASOWE

1. Raport kasowy raz w miesigcu sporzadza upowazniona osoba na podstawie dowoddéw kasowych i
potwierdzonych przez pobierajgcych gotéwke i przyjetych wptat.

2. Upowazniony pracownik sporzadza oddzielny raport dla konta podstawowego, dla konta srodkéw
dochodéw wiasnych i oddzielny raport z wydatkéw ze $rodkdw wyodrebnionych ZFSS (fundusz
socjalny, mieszkaniowy). Upowazniony pracownik sktada podpis za zgodno$¢ przeprowadzonych
operacji na raporcie kasowym.

3. Wydruk komputerowy raportu kasowego wraz z kompletem dowoddéw upowazniony pracownik

przekazuje kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym Gtéwnemu Ksiegowemu do dekretacji i
ewidencji.

4. Z kompletu dokumentéw kasowych wytgczone s listy ptac, ktére ze wzgledu na wydtuzony okres
ich przechowywania, sg odrebnie archiwizowane.

2.2. DOWODY PRZYJECIA GOTOWKI

Whptaty gotéwkowe przyjete do kasy z tytutu optat, swiadczed winny byé odprowadzone na
odpowiednie rachunki bankowe w nastepnym dniu po ich przyjeciu.

Pobrana gotéwka z banku ma z géry okreslone wydatki i niewyptacona w ciggu 7 dni podlega takze
odprowadzeniu do banku.

Dowdd wpfaty sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach i przektada w banku tacznie z gotéwka.
Potwierdzony przez bank dowdd wptaty stanowi podstawe do uznania kasy. Dowéd dotgcza sie do
raportu kasowego.

2.3. POZOSTALE DOWODY BANKOWE

1. Naleznosci innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢ regulowane gotéwkg, czekiem
lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy lub okreslenia sposobu zapfaty na fakturze.

2. Polecenie przelewu sporzadza sie w bankowym systemie informatycznym.

2.4. PODROZE StUZBOWE — W KRAJU | ZAGRANICA
1. Podstawowym aktem prawnym w zakresie zasad rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju

jest rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe;j
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lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr
236, poz. 1990, ze zmianami).

2. Druk stanowigcy zatgcznik do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych jest wzorem
wewnetrznego dokumentu ksiegowego, na podstawie ktdérego odbywa sie rozliczenie podrézy
stuzbowe] pracownika na obszarze kraju.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje i Srodek transportu okresla Dyrektor Biblioteki.

W przypadku wydania statej zgody na uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych nie
jest wymagany kazdorazowy podpis na poleceniu wyjazdu stuzbowego w tym zakresie. Polecenie
wyjazdu stuzbowego zawiera adnotacje dotyczacg uzyskanej zgody.

4. W ciggu trzech dni od daty ukoriczenia podrézy delegowany pracownik przedktada Dyrektorowi
polecenie wyjazdu celem potwierdzenia pod wzgledem merytorycznym, a nastepnie przekazuje do
likwidatury do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i wyznaczenia terminu wyptaty
naleznosci.

5. Na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrdzg stuzbowa pracownik moze otrzymac zaliczke. Zaliczke
zatwierdza Gtéwny Ksiegowy Biblioteki.

6. Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych kosztéw np.:

- bilety; faktury (rachunki) za nocleg, inne dokumenty,

faktury (rachunki) za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

- faktury (rachunki) dotyczace innych wydatkéw zwigzanych z podrdzg opisuje pracownik i
zatwierdza osoba uprawniona do delegowania pracownika w podrdz stuzbowa.

7. Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez osobe uprawniong do
delegowania pracownika w podréz stuzbowsa.

2.5. LISTY PtAC

1. Dokument finansowo-ksiegowy o nazwie lista ptac sporzadzany jest w Bibliotece dla
udokumentowania przede wszystkim:

- wypfaty wynagrodzen pracowniczych,

- innych wyptat wynagrodzen rodzgce obowigzek w zakresie rozliczer z urzedem skarbowym i
ZUS.

2. Listy ptac sporzadza sie na podstawie dokumentéw zrédtowych m.in. takich jak: umowa o prace,
postanowienie o przyznaniu dodatkéw do wynagrodzenia (wnioski premiowe), wyrokéw sgdowych,
potracen komorniczych oraz innych dokumentéw.

3. Liste ptac, o ktérej mowa powyzej sporzgdza pracownik odpowiedniej komérki merytorycznej
dokonujac prawidtowego i zgodnego z prawem naliczenia, a nastepnie sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem tej czynnosci jest podpis pracownika na liscie ptac,

4. Wyptata nagrdd jubileuszowych nastepuje na wniosek upowaznionego pracownika do Dyrektora
Biblioteki.

5. Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Biblioteki, tj. zgodnos¢ i
prawidtowos¢ naliczonych kwot na liscie ptac i zatwierdzone do wyptaty przez Dyrektora Biblioteki i
Gtéwnego Ksiegowego.
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6. Ewidencji ksiegowej podlegajg zbiorcze kwoty wynikajace z list ptac oraz deklaracji rozliczeniowych
dla ZUS i urzedu skarbowego. Deklaracje, raporty, informacje dla ZUS oraz w zakresie podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych sporzadzane sg odpowiednio w komdrce sporzadzajgcej liste ptac.

7. Listy funduszu $wiadczen socjalnych. Lista wyptat dofinansowania z ZFSS sporzadzana jest wg
potrzeb, na wniosek pracownika po zaopiniowaniu przez Dyrektora zgodnie z regulaminem ZFSS.

8. Wyptata nagrdd jubileuszowych nastepuje na wniosek upowaznionego pracownika zatwierdzony
przez Dyrektora w ramach posiadanych srodkow.

9. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie do 28-go kazdego miesigca. Wynagrodzenie wyptacane jest za
pokwitowaniem do ragk pracownika oraz na konto bankowe pracownika.
2.6. WYPLATA ZALICZEK

1. Wzér wniosku o zaliczke stanowi zafacznik do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

2. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane pracownikom na koszty podrdzy i
przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkéw.

3. Zaliczki mogg by¢ udzielane jako okresowe.
4. Warunkiem otrzymania zaliczki jest catkowite rozliczenie sie z poprzednio pobranej.

5. Wniosek o zaliczke okresowq dla pracownikéw Biblioteki podpisuje pod wzgledem merytorycznym
- w zakresie realizowanych zadan - Dyrektor Biblioteki.

6. Podpis Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki stanowi potwierdzenia sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzenie do wyptaty.

7. Do wniosku o zaliczke winien by¢ zatgczony dokument potwierdzajacy zaciggniecie zobowigzania,
ktore ma by¢ sfinansowane ze srodkédw otrzymanych w formie zaliczki.

8. Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, nie pdzniej niz w
terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Wszystkie zaliczki okresowe powinny by¢ rozliczone po
uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone, przed koricem roku budzetowego do dnia 27 grudnia oraz

przed ustaniem stosunku stuzbowego.

9. Pracownicy, ktérym sg udzielane zaliczki do rozliczenia, sktadajg pisemng zgode na potracanie
nierozliczonych zaliczek z ich wynagrodzenia.

10. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie
ja z najblizszych wynagrodzen pracownika.

11. Po dokonaniu wptaty upowazniony pracownik rejestruje dowdd w raporcie kasowym.

12. Do wypetnionego formularza ,rozliczenie zaliczki” nalezy dotgczy¢ dowody, rachunki sprawdzone
i opisane.
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13. Rozliczenie sporzadza zaliczkobiorca w 1 egz. wraz z dotgczonymi dokumentami przekazuje do
dziatu likwidatury Biblioteki.

2.7. DOKUMENTY W ZAKRESIE DOCHODOW W+tASNYCH BIBLIOTEKI

1. Dokumenty finansowo-ksiegowe opisywane i sprawdzane pod wzgledem merytorycznym sg przez
upowaznione osoby.

2. Dokument finansowo-ksiegowy zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przekazywany jest do
wiasciwej komorki, celem dalszej ewidenc;ji ksiegowe;j.

lll. DOKUMENTY DOTYCZACE OBROTU SKtADNIKAMI MAJATKU TRWALEGO

1. SRODKI TRWALE — to grunty, budowle, budynki oraz lokale bedgce odrebng wtasnoscia, maszyny,
urzadzenia i srodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz
rok i wartosci poczatkowe]j przekraczajacej 3.500,00 zt. Srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej
3.500,00 zt. umarza sie w 100%.

3.1. PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,0T”

1. Dowdd wystawia sie dla udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania. Srodek
trwaty do uzytkowania moze by¢ przyjety:

- z zakupu

- w wyniku zakoriczenia zrealizowanego zadania inwestycyjnego,

- w wyniku zakonczenia prac wykonywanych na podstawie umdw, darowizny,

- nadwyzki inwentaryzacyjnej.

2. Dowdd przyjecia srodka trwatego — OT powinien zawierac:
kolejny numer dowodu (liczbe porzadkowsy),

nazwe $rodka trwatego,

- jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny),

- dostawce lub wykonawce,

- nr i date dowodu nabycia,

- miejsce uzytkowania,

- symbol ukfadu klasyfikacyjnego wg klasyfikacji srodka trwatego,
- nr inwentarzowy,

- stawke amortyzacji,

- wartosé netto + koszty zakupu (wartos¢ poczatkowa),
- podpisy strony przekazujgcej i przyjmujace;.

- date przyjecia do uzytkowania srodka trwatego,

- date ksiegowania.

3. Dowdd OT wystawia uzytkownik gtowny (zarzadzajacy) na podstawie dokumentow:

- w przypadku zakupu Srodkéw trwatych na podstawie faktury VAT otrzymanej od dostawcy,

- w przypadku zakonczenia zadania inwestycyjnego na podstawie protokétu odbioru robot i
faktury wykonawcy,
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- w przypadku zakonczenia prac wykonawczych w ramach umoéw na podstawie protokétu
przyjecia sktadnikdéw majatkowych.

4. Dowdd OT wystawia sie:
a) w przypadku zakupu

o w 2 egz.: oryginat — osoba nadzorujaca, kopia - uzytkownik gtéwny,

b) w przypadku zakoriczenia prac wykonawczych w ramach umoéw w 2 egz.:
. ksiegowos$¢é — oryginat,

. uzytkownik — kopia stuzgca do ewidencji

c) w przypadku zakofczenia zadania inwestycyjnego w 2 egz.:

. ksiegowos$¢é — oryginat,

o zleceniodawca — kopia.

5. W ksiegowosci otrzymany oryginat dowodu OT stanowi podstawe do ewidencji srodkéw trwatych
w urzadzeniach ksiegowych (ksiegach rachunkowych).

3.2. DOKUMENT PT — PRZEJECIE SRODKA TRWALEGO

1. Dowdd PT stuzy do udokumentowania przejecia srodka trwatego na rzecz Biblioteki. tacznie z
dowodem PT powinna byc¢ zawarta specyfikacja przekazywanych srodkéw trwatych z podaniem ich
wartosci.

2. Podstawe wystawienia dowodu PT stanowi umowa darowizny, nieodptatnego przekazania itp.

3. Stosownie do realizowanych zadan w zakresie gospodarowania mieniem - dokument przejecia
majatku (protokot przekazania-przejecia) podpisywany jest przez Dyrektora Biblioteki.

4. Dowdd otrzymania nieodptatnie srodka trwatego winien zawierac:
- kolejny nr dowodu (liczbe porzgdkowg)
- date przejecia,
- nazwe $Srodka trwatego,
- jego charakterystyke (rok budowy, nr fabryczny), wyposazenie, rozmiar,
- podpisy strony przyjmujacej i przekazujgce;j,
- podstawe (decyzje przyjecia lub przekazania nieodptatnie srodka trwatego),
- wartos¢ srodka trwatego.

5. W ksiegowosci otrzymany dowdd ,,PT” jest podstawg do ewidencji srodka trwatego w
ksiegach rachunkowych.

3.3. DOKUMENT LT — LIKWIDACIA SKLADNIKA MAJATKU TRWALEGO

1. Wzér tego dokumentu stanowi zatgcznik do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

2. Stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) skfadnika majgtkowego (ruchomego), jest
potwierdzeniem fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego ruchomego.

3. Dowdd LT w zakresie likwidacji majatku trwatego ruchomego wystawiany jest przez pracownika
odpowiedniej komérki merytorycznej na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej
powotywanej przez Dyrektora Biblioteki.
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4. Do dowodu powinny by¢ zatgczone nastepujgce dokumenty:

- protokéf rzeczoznawcy lub komisji likwidacyjnej,

- protokot fizycznej likwidacji, z ktérego wynikaé musi sposéb zagospodarowania np. w
przypadku ztomowania winien by¢ réwniez zatgczony kwit przyjecia ztomu.

5. Podstawe dokonania fizycznej likwidacji stanowi: wniosek komisji likwidacyjnej, protokdt
rzeczoznawcy oraz decyzja Dyrektora Biblioteki.

6. Dowdd LT wraz z zatgcznikiem sporzadzany jest w 2 egz.,, w tym 1 dla wifasciwej komorki
merytoryczne;.

7. Komodrka merytoryczna prowadzi rejestry dokumentéow LT. Numery w rejestrach nadawane sg
narastajgco w danym miesigcu.

8. Protokét likwidacji srodka trwatego ,LT” powinien zawieraé:

- nr kolejny (liczbe porzadkowa),

- nr inwentarzowy $rodka trwatego,

- nazwe danego srodka trwatego,

- miejsce jego uzytkowania,

- wartosé inwentarzowa,

- date zakupu,

- date sprzedazy, zbycia likwidacji,

- orzeczenie komisji uzasadniajgce likwidacje (zuzycie techniczne, przydatno$¢ do dalszej
eksploatacji),

- podpis komisji likwidacyjnej

9. Dowdd ,,LT” wystawia sie na podstawie protokétu likwidacji.

10. Dowdd ,LT” wystawia powotana komisja likwidacyjna na podstawie zatwierdzonego protokétu
likwidacyjnego.

11. Dowdd ,LT” jest podstawg do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji w ksiegach
rachunkowych.

12. Zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majatku trwatego dokonuje sie na podstawie protokdtu
przekazania wewnatrz jednostki.

3.4. WYPOSAZENIE

1. WYPOSAZENIE — to skfadniki majatku trwatego, o wartosci powyzej 500 ztotych, podlegajace
spisaniu w koszty petnej wartosci, uzytkowania podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej, s3
oznakowane numeracjg inwentarzowg i spisane w ksiedze inwentarzowej Biblioteki.

2. Znajdujace sie w placéwkach wyposazenie musi by¢ oznaczone inicjatem jednostki i odpowiednio
ocechowane. Prawidtowo ocechowany przedmiot zawiera nr dziatu oraz nr pozycji w ksiedze
inwentarzowej. Obowigzek prawidtowego cechowania cigzy na pracowniku odpowiedzialnym za
majatek. W pomieszczeniach, w ktérych znajduja sie srodki podstawowe winny by¢ wywieszone spisy
tych przedmiotow.
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3. Uzytkownik bezposredni ma réwniez obowigzek prowadzié¢ ewidencje analityczng $rodkdw
trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej odrebnie dla srodkéw trwatych i wyposazenia. Do
ksigzki inwentarzowe] wpisuje sie pojedyncze pozycje srodkéw pobranych do uzytkowania,
przekazanych lub zlikwidowanych.

4. W ewidencji ksiegowej majatek biblioteki prowadzi sie analitycznie. Przynajmniej raz w roku
nastepuje uzgodnienie zapisu ewidencji prowadzonej w ksiegowosci z ewidencjg Biblioteki.

3.5. LIKWIDACJA WYPOSAZENIA — RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. W sprawie wycofania z uzytkowania wyposazenia na skutek fizycznego zuzycia lub wycofania z
innych powoddéw — wyposazenia, Dyrektor powotuje komisje likwidacyjna.

3. Decyzje w sprawie wycofania rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i sposobu ich
zagospodarowania (ztomowanie, sprzedaz, przeznaczenie wyremontowanych czesci zamiennych) na
whniosek bezposredniego uzytkownika podejmuje Dyrektor.

Podpisane protokoty likwidacji s podstawg ksiegowania rozchodéw w ksiegach inwentarzowych i w
ksiegowosci.

3.6. INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. INWENTARYZACJA — jest to ogdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikdw majatkowych, poréwnania tego stanu z ksiegami rachunkowymi, ustalenia
i wyjasnienia przyczyn powstania réznic pomiedzy stanem ewidencyjnym i rzeczywistym.

2. Inwentaryzacje sporzadza sie, co najmniej raz w ciggu 4 lat (Srodki trwate, wyposazenie).
Obowigzkowo na koniec roku stan srodkéw w kasie oraz kontrolnie raz na kwartat.

3. Dyrektor Biblioteki powotuje Komisje Inwentaryzacyjna.

4. Rzeczywisty stan sktadnikdéw majgtkowych ustalony jest przez komisje spisowe w arkuszach spiséw
z natury stanowigcych druk $cistego zarachowania

5. Sporzadza sie je w 2 egz. z przeznaczeniem dla ksiegowosci i jednostki, w ktorej przeprowadzono
spis. Spisy z natury podlegajg wycenie na podstawie arkuszy spiséw z natury i stanu ewidencyjnego
zawartych w ksiegach rachunkowych, nastepnie sporzadza sie zbiorcze zestawienie spisdow z natury
oraz zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, ktére po zebraniu wyjasnien dotyczacych rdznic
przekazuje sie do komisji inwentaryzacyjnej celem dokonania weryfikacji réznic i ustalenia wnioskow
w sprawie ich likwidacji.

6. Uzasadnione wnioski komisja inwentaryzacyjna zamieszcza w protokdle. Whnioski komisji
zatwierdza Dyrektor.

7. W przypadku wystepowania niedoboréw zawinionych wnioski komisji opiniuje Dyrektor odnosnie
ich zasadnosci.

8. W przypadku nadwyzek komisja podejmuje decyzje w celu ich zaewidencjonowania.
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IV. POZOSTALE DOWODY

4.1. UMOWA O PRACE

1. Podstawe zatrudnienia pracownikéw Biblioteki oraz naliczenia wynagrodzen stanowi umowa o
prace, wnioski premiowe oraz inne dokumenty dotyczace potrgcen z wynagrodzenia.

2. Umowe o prace sporzgdza upowazniony pracownik Biblioteki oparciu o wniosek Dyrektora, w 2
egz. z przeznaczeniem dla:

- zatrudnionego pracownika,

- a/a osobowe.

3. Wszelkie zmiany warunkéw umowy o prace (awans, zwolnienie, zmiany wysokosci wynagrodzenia)

wymagajg formy pisemnej. Decyzje w sprawie zmian umoéw podpisuje Dyrektor Biblioteki.

4.2. UMOWA ZLECENIA LUB DZIEtO ZAWIERANA Z OSOBA FIZYCZNA NIEPROWADZACA
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)

1. Wprowadza sie obowigzujgcy wzor rachunku do zawieranych przez Biblioteke uméw zlecenia i o
dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej.
2. Wzér rachunku stanowi zatgcznik do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Wzér ulega modyfikacji wraz ze zmianami organizacyjnymi Biblioteki, badz tez potrzeba
wprowadzenia dodatkowych informacji wymaganych do dokonania rozliczenia.

Umowy zlecenia, o dzieto zawierane sg z wtasnymi pracownikami lub osobami z zewnatrz na prace
dorazne, niewchodzace do zakresu pracy pracownikéw etatowych.

4. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza sie w 2 egz., z ktérych po 1 egz. otrzymuje zleceniobiorca
oraz ksiegowosc.

5. Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez komarke
merytoryczng. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek i podatku, wyliczeniu kwoty

netto, przygotowaniu obowigzujgcych deklaracji podatkowych i ZUS.

6. Podpis pracownika komadrki merytorycznej dokonujgcego rozliczenia jest rowniez potwierdzeniem
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Nastepnie rachunek przekazywany jest do wfasciwej komodrki organizacyjnej w celu wdrozenia
postepowania zgodnie z zasadami ogdlnymi.

8. Umowy wymagajg akceptacji Dyrektora Biblioteki

4.3. ZLECENIE | ZAMOWIENIA

Zlecenia i zamdwienia sporzadza sie w 3 egz., oryginat przesyta sie kontrahentowi, 1 kopie podtgcza
sie do faktury, 2 kopie zostawia a/a.
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W przypadku udzielenia zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane stosuje sie
procedure okreslong w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19
poz. 177).

4.4. UMOWA NA UStUGI OBCE

1. Umowe na ustugi obce sporzadza zlecajgcy ustuge w zakresie prowadzonych zagadnien.

2. Dokument umowy zawiera:

strony umowy,

przedmiot umowy,

date i nr umowy,

termin realizacji,

wartos$¢ prac,

sposob rozliczenia materiatowo-finansowy,
podpisy stron

3. Do umowy dotgcza sie:

kosztorys wstepny,
wycene materiatow,
kalkulacje kosztéw,
protokot koniecznosci,
zlecenie.

4. W przypadku udzielenia zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177)

nalezy dotgczy¢ informacje o zastosowanym trybie przetargu.

5. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub upowazniony pracownik po uprzednim zaopiniowaniu

przez radce prawnego i akceptacji Gtdwnego Ksiegowego.

6. W przypadku zmiany warunkéw umowy sporzgdza sie aneks.

4.5. DEKLARCJE | DOKUMENTY O PODOBNYM CHARAKTERZE

1. Deklaracja jest dokumentem finansowo-ksiegowym zewnetrznym wtasnym, tj. sporzgdzanym przez

Biblioteke wg wzordw okreslonych w odrebnych przepisach.

N

w

. Deklaracje sporzgdza komérka merytoryczna, tj. komérka realizujgca zadanie objete deklaracja.

. Deklaracje podpisujg upowaznione osoby:
deklaracje w zakresie podatku VAT podpisuje Dyrektor Biblioteki i Gtéwny Ksiegowy,

deklaracje w zakresie podatku od nieruchomosci podpisuje Dyrektor Biblioteki i Gtowny

Ksiegowy Biblioteki,

4. Deklaracje w zakresie:
spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Biblioteki oraz oséb fizycznych nieprowadzacych

dziatalnos$ci gospodarczej, z ktérymi zostaty zawarte umowy zlecenia/o dzieto oraz
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- Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych podpisuje osoba
upowazniona przez Dyrektora Biblioteki,

5. Inne deklaracje i dokumenty o podobnym charakterze podpisujg Dyrektor Biblioteki i Gtéwny
Ksiegowy

4.6. SPRAWOZDANIA BUDZETOWE | FINANSOWE

1. Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
jednostki podlegte Burmistrzowi Gminy Biatoteka zobowigzane na mocy w/w rozporzadzenia do
sporzadzania sprawozdan budzetowych — przekazujg sprawozdania jednostkowe w terminach
okreslonych w w/w przepisie.

2. Sprawozdania jednostkowe powinny by¢ podpisane przez Dyrektora Biblioteki i Gtdwnego
Ksiegowego i po uprzednim sprawdzeniu sprawozdan pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

3. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 113, poz. 770)
samorzgdowe jednostki sektora finanséw publicznych posiadajgce osobowosé prawng zobowigzane
sg do sporzadzania nastepujacych sprawozdan jednostkowych:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych oraz poreczen i
gwarancji.

- Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych.

- Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci.

- Rb-UN - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowe;j.

4. Sprawozdania winny zosta¢ podpisane przez Dyrektora Biblioteki, oraz przekazane do
odpowiedniej komadrki merytorycznej.

5. Na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U.
Nr 76, poz. 694 ze zmianami) Biblioteka posiadajgca osobowos¢ prawng zobowigzana jest do
sporzadzania sprawozdan finansowych na zasadach i w terminach okreslonych w/w przepisem.

4.7. DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. DO DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA zaliczane sg formularze, w zakresie ktérych obowigzuje
Scista ich kontrola, a wydawanie do uzytku moze nastgpi¢ upowaznionym pracownikom za

pokwitowaniem.

2. Do drukéw tych nalezg m. in.: arkusze spiséw z natury, legitymacje ubezpieczeniowe, czeki, OT, LT,
PT.

V. INSTRUKCJA ZLOMOWANIA | LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

1. ZLOMOWANIE - to fizyczne zlikwidowanie przedmiotu, urzadzenia przez demontaz,
wymontowanie i zniszczenie zespotdw i czesci, rozbidrka, potamanie, ciecie, spalenie itp.
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2. Ztomowaniu podlegajg $rodki trwate i wyposazenie, ktdre sg technicznie przestarzate, a ich uzycie
lub eksploatacja bytaby nieoptacalna nawet po przeprowadzeniu kapitalnego remontu lub przerdbki.

3. Decyzje w sprawie przeznaczenia srodkéw trwatych do ztomowania podejmuje Dyrektor Biblioteki
na podstawie udokumentowanego wniosku bezposredniego uzytkownika.

4. Likwidacje (ztomowanie) przeprowadza Komisja Likwidacyjna powotana zarzgdzeniem Dyrektora
Biblioteki. Komisja winna sporzadzié protokot ze swej dziatalnosci.

5. Za prawidtowe rozliczenia materiatéw z demontazu odpowiedzialny jest uzytkownik.
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