Zarzadzenie Nr 1 z dnia 10 stycznia 2012 .
Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m.st. Warszawy
W sprawie:

INSTRUKCJI OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW

Na podstawie Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, Ustawy o
rachunkowosci ustalam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do biezgcego stosowania zaktadowg instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli i
przechowywania oraz zabezpieczania dowoddéw ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentdéw stanowigcych zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, uprawnionych
i zobowigzanych do kontroli wewnetrznej, do scistego wykonywania swoich obowigzkéw w zakresie
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej, stosownie do zajmowanych stanowisk i przystugujacych im
uprawnien, zgodnie z postanowieniami zatgczonej instrukcji oraz w zakresie tam ustalonym.

§3

Zobowigzuje pracownikéw Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy, uprawnionych
— zobowigzanych do wykonania obowigzkéw ustalonych w zatgczonej instrukgcji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 10.01.2012 r. z mocg obowigzujaca od dnia 01.01.2012 .



Zatqcznik Nr 1 z dn. 10.01.2012r.

do Zarzqdzenia Nr 1

Dyrektora Biblioteki Publicznej

w Dzielnicy Biafoteka m. st. Warszawy

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

l. UWAGI OGOLNE O DOWODACH | ICH KONTROLI

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Biblioteki
Publicznej w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy.

2. Dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

3. Poza spetnieniem podstawowe] roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty
majq za zadanie:

- stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

4, Dowdd ksiegowy uwaza sie za prawidtowy jezeli fakt dokonania operacji zgodny jest z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawiera:

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takie date
sporzadzenia dowodu,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslenie takze w jednostkach naturalnych,

- podpisy wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

- w dowodach witasnych wystawionych przez jednostke dokonujgcg ksiegowania dla obiegu
wewnetrznego nazwy i adresy zastepujgce sie symbolem komérek organizacyjnych.

5. Prawidtowy dowdd ksiegowy musi by¢ sprawdzony:

e pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez wtasciwe komorki
organizacyjne jednostki, a dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione,
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oznaczony numerem w sposdb umozliwiajgcy na powigzanie z dokonanymi na jego
podstawie zapisami ksiegowymi.

6. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli uprzedniej dokonanej przez gtéwnego ksiegowego. W
trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci gtdwnego ksiegowego MBP, czynnosci o ktérych mowa
wykonywane s3g przez osobe wskazang przez kierownika jednostki. Podpis ,zatwierdzam do
wyptaty...” gtédwnego ksiegowego jest takze podpisem stwierdzajgcym dokonanie kontroli uprzedniej
o ktorej mowa w art. 35a Ustawy o Finansach Publicznych w zwigzku z art. 28 Ustawy o
Rachunkowosci. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych polega na
ustaleniu prawdziwosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci wydatkdw oraz zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami, a zwtaszcza z ustawg o zamodwieniach publicznych oraz stwierdzenie, ze
dowody wystawione zostaty przez wiasciwe jednostki.

7. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidtowy oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
btedéw arytmetycznych, spetniajg wszystkie warunki okreslone ustawa o rachunkowosci i ustawa o
podatku od towardéw i ustug.

8. Stwierdzenie w dowodach nieprawidtowosci:

- merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodach lub w zatgczniku do dowodu i
podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodéw,

- formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla prowadzenia btedow
w dowodach ksiegowych (zgodnie z ustawg o rachunkowosci).

9. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

a) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone do zaksiegowania ich zbiorczym zapisem,
ktore powinno co najmniej zawieraé: okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktérego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej,

b) polecenia ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej np. wystornowanie btedu zapisu, otwarcie ksigg, przeniesienia
rozliczonych kosztéw w innych przypadkach wynikajgcych ze stosownej techniki ksiegowosci,

c) faktury korygujace, noty korygujgce w celu skorygowania dowoddéw obcych lub wiasnych
zewnetrznych,
d) faktury dokumentujgce sprzedaz ustug muszg by¢ wystawione przez pracownika

merytorycznie odpowiedzialnego po wykonaniu ustugi. Faktura sporzadzana jest w trzech
egzemplarzach wedtug wymogodw wynikajgcych z ustawy o podatku od towardéw i ustug,

e) umowy zawierane przez jednostke traktowane sg jak pozostate dowody ksiegowe i podlegaja
ewidencji w ksiegach rachunkowych.

10. Dowadd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaty oraz wolny
od btedéw rachunkowych. Dane dowoddw nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w inny sposodb. Btedy w dowodach nalezy poprawiac przez skreslenie niewtasciwego tekstu
lub kwoty i wpisanie tekstu lub kwoty wtasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb aby mozna
byto odczytac tekst lub kwote pierwotng. Poprawka powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét
podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter. Nie stosuje sie
powyzszych zasad do dowoddéw obcych, ktére mogg by¢ poprawione jedynie przez wystawienie i



przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

11. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim, moze by¢ wystawiony w jezyku obcym jezeli
dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka tres¢ jego
powinna by¢ petna i zrozumiata. Dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdlnie przyjetych. W
dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych
sktadnikdw symbolami, jezeli jednostki uczestniczgce w obrocie majg wykaz wyjasniajgcy znaczenie
tych symboli. Jezeli w dowodzie podane jest wartoSciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w
walucie obcej jednostka posiadajgca ten dowdd jest obowigzana przeliczy¢ walute obcg na ztote po
wiasciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej kursie. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ w
wolnych polach dowodu lub zatgczniku do dowodu sporzadzonego w walucie obcej.

12. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtku mogg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami,
rachunkami dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku
paragony, dowody wptaty.

13. Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentdw np. wyciag bankowy, raport kasowy,
b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — czy sg zatwierdzone,
c) wtasciwa dekretacja — oznaczenie sposobu ksiegowania.

Witasciwa dekretacja polega na nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang
one zaewidencjonowane, umieszczeniu adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma
by¢ dokument zaksiegowany.

14. Ksiega rachunkowa obejmuje zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow i sald. Zapiséw w ksiegach
rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych a pdzniejsze
dopiski lub zmiany.

Zapis ksiegowy zawiera co najmniej:
- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rdzni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst,
- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz jednostki
przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zapfaty.



[I. DOWODY KSIEGOWE | ICH OBIEG

Za podstawe dokonywania wyptat gotdwkowych i bezgotéwkowych stuzg nastepujgce dowody
uzasadniajgce wyptate:

1. Dowody zewnetrzne obce. Faktury VAT, faktury VAT korygujaca, rachunki (oryginat) w
przypadku zakupu towaréw, materiatéw, ustug. Powinny zawieraé: nazwe i adres jednostki
wystawiajgcej, date wystawienia i numer kolejny, nazwe i adres odbiorcy, wykaz ilosci, rodzajow i cen
zafakturowanych towardw, materiatéw i ustug, sume brutto, kwoty potracen z okresleniem ich
tytutdw, sume naleznosci, kwote naleznosci wpisang stownie, piecze¢ i podpisy wystawcy, sposdb
zaptaty — przelew z podaniem numeru konta, gotéwka — pokwitowanie zaptaty gotdwkowej. Jezeli
okreslenie operacji gospodarczej jest udokumentowane dwoma lub wiecej dowodami wdwczas
gtéwny ksiegowy ustala, ktéry z dowoddéw ma stanowi¢ podstawe do wyptaty. Dla zapewnienia
terminowego regulowania zobowigzan, kazdy dowdd zewnetrzny pracownik sekretariatu po
ostemplowaniu datg wptywu, rejestruje w dzienniku przychoddw. Zarejestrowane dokumenty
przekazywane sg za pokwitowaniem pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu, ktéry
stwierdza rzetelno$¢ danych, celowos¢ i legalnos¢ wydatkdow oraz zgodnosé z obowigzujgcymi
przepisami, a zwitaszcza z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Nastepnie dokument zostaje
przekazany pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke: inwentarzowga, magazynowg, ustugowg w
celu dokonania adnotacji o wpisie do ksigzki inwentarzowej lub kartoteki ilosciowo-wartosciowe;.
Fakture z w. wym. adnotacja sprawdzong pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
po zatwierdzeniu do wyptaty przez dyrektora jednostki, poleceniu zaptaty przez gtéwnego
ksiegowego, przekazuje sie do dziatu ksiegowosci celem przygotowania jej do wyptaty. W przypadku
realizacji zobowigzan za dostawy gotéwka dowdd ksiegowos¢ przekazuje do kasy. Kasjer dokonuje
wyptaty z pogotowia kasowego. Odbiorca gotéwki stwierdza swoim podpisem na rachunku odbiér

gotéwki pod klauzulg kwota ..... zt stownie zt......... otrzymatem dnia ..... Kasjer kasuje dowodd
adnotacja: wyptacono dnia ..... w RK Nr ... pod poz..... i zatgcza dowéd do raportu kasowego.
2. Listy pfatnicze w przypadku wynagrodzen osobowych, zasitkéw powinny zawieraé: okres za

jaki obliczono wynagrodzenie, tgczng kwote brutto do wyptaty, nazwisko i imie pracownika, sume
wynagrodzenia netto, sume potrgcen, sume zasitku rodzinnego, pokwitowanie odbioru lub przelew
na ROR.

3. Polecenie przelewu w przypadku pfatnosci bezgotdwkowej. Polecenie przelewu wystawia
pracownik ksiegowosci, nastepnie po podpisaniu przez osoby upowaznione sktada w banku. Po
zrealizowaniu przelewu bank zwraca z wyciggiem bankowym potwierdzony odcinek. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego ze zrealizowanym poleceniem przelewu ksiegowos$¢ numeruje dowdd i dokonuje
zapiséw ksiegowych.

4, Raport kasowy sporzadzany jest w okresach dekadowych (moze by¢ sporzadzany za okres
miesieczny w zaleznosci od ilosci dowoddw kasowych) na koniec kazdego miesigca obowigzkowo.
Wszelkie dowody kasowe (wptaty i wyptaty) dokonane w danym dniu muszg by¢ ujete w raporcie
kasowym. Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat
gtéwnemu ksiegowemu. Gtéwny ksiegowy otrzymany raport kasowy obowigzany jest skontrolowac
przez sprawdzenie:

- czy zatgczone dowody zgodne s3g co do wartosci podanej w raporcie kasowym,

- czy wszystkie wypfaty i wptaty wykazane w raporcie sg prawidtowo udokumentowane,



prawidtowosci formalnej i rachunkowej zatgczonych dowoddw.

5. Wycigg bankowy — jest drukiem banku sporzgdzonym oddzielnie dla kazdego rachunku
bankowego. Wyciggi bankowe bank sporzadza za dni w ktérych nastgpita zmiana srodkéw na
rachunku. Pracownik ksiegowos$ci po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza ciggtos¢ stanu
srodkdw przez pordwnanie go z wyciggiem poprzednim. Sprawdza kompletnos¢ zatgczonych
dowoddw, czy przychdd lub rozchdd srodkéw nastgpit z wtasciwego rachunku bankowego. Tak
sprawdzone wyciggi bankowe numeruje sie kolejno, zatgcza dowody, dekretuje i ksieguje w ewidenc;ji
analitycznej i syntetycznej.

6. Kasjer w celu podjecia gotédwki wystawia do realizacji czek gotowkowy, ktéry winien by¢
pokwitowany w ksigzce drukéw Scistego zarachowania.

Czek rozrachunkowy — wystawiony jest na tych samych zasadach co czek gotdwkowy. Rdznica polega
jedynie na tym, ze nie moze byc realizowany gotéwka, lecz w drodze zarachowania sumy czeku na
dobro wskazanego w czeku przedsiebiorstwa i jego rachunku bankowego.

Wohptaty wynikajgce z dziatalnosci jednostki odprowadzane sg na rachunek bankowy lub do kasy.
Whptaty do kasy kasjer przyjmuje za pomocg kwitdw Kasa Przyjmie. Kwity ponumerowane i opisane
stanowig druk S$cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania K-240. Wykorzystane kwity po sprawdzeniu i podpisaniu przechowuje sie w archiwum.

7. Zaliczki do rozliczenia — wyptacane sg pracownikom na pokrycie wydatkéw zwigzanych z
zakupami materiatdw gospodarczych, czystosciowych, biurowych, srodkéw zywnosci, wyposazenia,
wydatkéw zwigzanych z poleceniem stuzbowym.

Whiosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy wyptate okreslonej sumy na
dokonanie zakupéw gotédwkowych. Po ustaleniu terminu jej rozliczenia (termin nie dtuzszy niz 7 dni),
po zatwierdzeniu wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy. Dla zabezpieczenia
mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty wniosek zawiera klauzule
upowazniajgcg do potrgcenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wypfaty najblizszego
wynagrodzenia. Wyptacona zaliczka jest zatgcznikiem do rozchodu gotéwki w raporcie kasowym.

Zaliczka na pokrycie wydatkédw zwigzanych z poleceniem stuzbowym (druk polecenia wyjazdu
stuzbowego) wyptacana jest na podstawie wystawionego polecenia stuzbowego zarejestrowanego w
specjalnej ewidencji oraz z kolejnym numerem jak réwniez zatwierdzonego przez dyrektora w ktérym
okreslony jest czas trwania podrézy, srodek lokomocji oraz kwota zaliczki. Pracownik przy odbiorze
gotéwki podpisuje klauzule, ze w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrdzy rozliczy sie z pobranej gotowki
rownoczesnie upowaznia do potracenia z wynagrodzenia nie rozliczonej zaliczki. Wyptacona zaliczka
jest zatgcznikiem do rozchodu gotéwki w raporcie kasowym.

Kazdy dowdd regulowany z zaliczki musi by¢ oryginalnym rachunkiem. Wszystkie dowody muszg by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a jesli dotyczg zakupu:

- materiatdw muszg by¢ oznaczone dowodem przychodu magazynowego lub opisane i
pokwitowane, ze wydano do zuzycia,

- wyposazenia muszg by¢é pokwitowane przez pracownika odpowiedzialnego za zakupione
wyposazenie oraz, ze wpisano do ksigzek inwentarzowych.

Tak skompletowane rozliczenie zaliczki pracownik przekazuje do dziatu ksiegowosci. Pracownik
ksiegowosci sprawdza wszystkie dowody. W przypadku dopfaty do rozliczonej zaliczki pracownik
ksiegowosci wystawia polecenie do wyptaty i przekazuje kasjerowi w celu dokonania wyptaty.



Niewykorzystang zaliczke pracownik pobierajgcy zaliczke wptaca do kasy, ktdrg kasjer wptaca do
banku.

Pracownik, ktory dokonat zakupu np. materiatéw za zgoda dyrektora z wtasnych pieniedzy przedkfada
zatwierdzong i opisang fakture (oryginat) do dziatu ksiegowosci w celu zwrotu wytozonych pieniedzy.

8. Wszystkich pracownikéw Biblioteki przyjmujacych kwoty od czytelnikdw zobowiazuje sie do
wystawiania pokwitowan. Pieniedzy nie wolno przetrzymywaé poza kasetka. Rozliczen kwitariuszy
wptat mozna dokonywaé w kazdym dniu pracy w Dziale Ksiegowosci.

Ustala sie stan srodkéw pienieznych w placéwkach:
dla Kasy Dyrekcji  nie wiecej niz  15.000 zt
dla filii bibliotecznych 2 000 zt

Po przekroczeniu ustalonych kwot nalezy niezwtocznie dokonaé wpfaty do Dziatu Ksiegowosci. W
przypadku niskich wptywow nalezy dokonac rozliczenia jeden raz w miesigcu.

[Il. DOWODY PtACOWE

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptacy.
Podstawowymi Zzrédtami do sporzadzania list ptac s3: pisma angazujgce, umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, zmiany umowy o prace (aneksy), ktére sporzadza pracownik dziatu kadr
(zgodnie z przepisami), w 3 egzemplarzach na podstawie decyzji dyrektora. Oryginat otrzymuje
pracownik, jedng kopie wpina sie do akt osobowych pracownika, jedng kopie otrzymuje dziat
ksiegowosci. Pracownik dziatu ksiegowosci zaktada karte wynagrodzen dla zatrudnionych
pracownikéw na podstawie wyzej wymienionych dokumentéw, ktéra stanowi podstawe do
sporzadzenia list ptac. Podstawg do sporzadzenia list ptac zasitkéw chorobowych, opiekunczych jest
asygnata L-4, natomiast do zasitkdw rodzinnych wnioski pracownikéw — druki ZUS. Pracownik dziatu
ptac w. wym. naleznosci oblicza zgodnie z przepisami ZUS.

Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach ptacy pracownik dziatu ksiegowosci dokonuje potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw,

- podatku dochodowego od 0sdb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- sktadek na ubezpieczenie spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- innych potrgcen wytgcznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie.

Listy ptacy pod wzgledem merytorycznym podpisuje pracownik dziatu kadr, pod wzgledem formalno
rachunkowym pracownik dziatu ksiegowosci. Po zatwierdzeniu list ptacy ksiegowosé sporzadza
zestawienie. Na podstawie zestawienia sporzgdzane sg przelewy potrgcen oraz obliczana nalezna
sktadka Zus-51, ZUS-53 odprowadzana przez pracodawce. Zestawienie lis ptacy jest podstawg do
wystawienia ,Polecenia Ksiegowania” celem zaksiegowania zasztosci gospodarczej zwigzanej z
wynagrodzeniem pracownikow.



Listy pfac zatwierdzone przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego, podpisane pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyptaty, w
przypadku gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia na ROR.

2. Umowy zlecenia, umowy o dzieto. Na dorazng prace lub na wykonanie oznaczonego dzieta
sporzadza sie umowy o dzieto lub zlecenia. Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach w dziale
administracyjnym: oryginat dla wykonawcy, jedna kopia dla komérki zlecajgcej prace i druga dla
ksiegowosci. Na podstawie umowy wystawia sie rachunki. Rachunki po stwierdzeniu wykonania pracy
lub dzieta, po zatwierdzeniu przekazuje sie do kasy w celu dokonania wyptaty. Umowe o prace
zlecong, umowe o dzieto podpisuje dyrektor jednostki i upowazniona przez niego osoba
odpowiedzialna pod wzgledem merytorycznym za zlecone do wykonania zadanie.

IV. DOWODY OBROTU MATERIAtAMI, SRODKAMI TRWALYMI, ORAZ WARTOSCIAMI
NIEMATERIALNYMI | PRAWNYMI.

1. Za s$rodki trwate uznaje sie stanowigce wiasnos¢ lub wspdétwiasnos¢ — grunty, budynki,
maszyny, urzadzenia , $rodki transportu oraz przedmioty kompletne i zdatne do uzytku w dniu
przyjecia do uzywania o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuiszym niz rok i
przeznaczone na potrzeby jednostki. Cene poczatkowg srodkdéw trwatych stanowig ceny nabycia.

a) Za srodki trwate uwaza sie ksigzki. Ich wartos¢ poczatkowa stanowi cena nabycia. Ksigzki
umarzane sg w 100% w miesigcu zakupu.

2. Za srodki trwate o niskiej wartosci uwaza sie srodki o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz meble, dywany. Wartos¢
poczatkowa tych srodkdw stanowi cena nabycia.

3. Amortyzacja i umorzenie $rodkéw trwatych wymienionych w pkt. 1 nastepuje metoda
liniowa. Amortyzacji i umorzenia dokonuje sie w jednakowej wysokosci od wartosci brutto srodka
trwatego przez caty okres uzytkowania. Stawki amortyzacji i umorzenia stosuje sie zgodnie ze
stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych — Rozporzadzenie
Ministra Finansow.

4, Umorzenie srodkéw wymienionych w pkt. 2 dokonuje sie jednorazowo w miesigcu oddania
do uzywania tych srodkow.

5. Wartos¢ poczatkowa sSrodkow trwatych i dokonane od S$rodkéw trwatych odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny przy zastosowaniu wskaznikdw ogtoszonych przez
Prezesa GUS.

6. Wartos¢ poczatkowy srodka trwatego powiekszajg koszty jego ulepszenia, przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizaciji.

7. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie stanowigce wtasnosé lub wspdtwiasnosc
nabyte prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do
uzywania o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki.

8. W odniesieniu do sktadnikdw o ktérych mowa w pkt.7 stosuje sie odpowiednio pkt. 1-6.



9. Wszelki operacje w zakresie srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych s3 udokumentowane przy pomocy faktur, protokotdw przyjecia,
przekazania, likwidacji. Dla przyjecia $srodka trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
pracownik administracji odpowiedzialny za ewidencje analityczng majatku sporzadza w 2
egzemplarzach dokument przyjecia w ktérym wpisuje nazwe przedmiotu, cene jednostkowg, ilos¢,
wartos¢, a nastepnie przekazuje osobiscie osobie odpowiedzialnej za uzytkowanie i ochrone
przedmiotu, a ta po potwierdzeniu odbioru zwraca dwa egzemplarze do dziatu ksiegowosci.
Ksiegowos¢ po dokonaniu wpisu do ewidencji syntetycznej zwraca jeden egzemplarz pracownikowi
administracji odpowiedzialnemu za ewidencje analityczng majagtku, ktéry w przypadku $rodka
trwatego zaktada ,Karte $rodka trwatego”, ,Karte wartoéci niematerialnych i prawnych”. Srodki
trwate o niskiej wartosci wpisuje do ksigzek inwentarzowych pracownik ksiegowosci. Fakt ewidencji
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci
odnotowuje na odwrocie faktury przez wpisanie pozycji inwentarzowej. Dla odptatnego lub
bezpfatnego przekazania $rodka trwatego na podstawie decyzji Zarzadu Miasta, pracownik
odpowiedzialny za gospodarke majgtkowa sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy w4
egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze po zatwierdzeniu przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego
przesyta sie do jednostki przejmujgcej przekazane sktadniki majatkowe. Dwa egzemplarze wracajg po
podpisaniu przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego przez jednostke przejmujaca. Jeden egzemplarz
otrzymuje ksiegowos$¢ celem zaewidencjonowania zmniejszenie wartosci majatkowej w ksiegowosci
syntetycznej, a jeden egzemplarz otrzymuje pracownik odpowiedzialny za majagtek jednostki jako
dowdd uzasadniajacy rozchdéd w ksigzce inwentarzowej, w karcie $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnych i prawnych. Dla srodka trwatego w uzywaniu postawionego w stan likwidacji w
zwigzku z ich zuzyciem, zniszczeniem, sporzadza sie komisyjnie dowdd likwidacji w dwdch
egzemplarzach. Po zatwierdzeniu przez dyrektora otrzymuje jeden egzemplarz ksiegowos¢ w celu
wyksiegowania wartosci majgtkowej drugi egzemplarz otrzymuje pracownik odpowiedzialny za
gospodarke inwentarzowg dla wyksiegowania w analityce.

Przekwalifikowanie srodkéw trwatych o niskiej wartosci na $rodek trwaty lub srodka trwatego na
srodek trwaty o niskiej wartosci w zwigzku z niewtasciwym ich zakwalifikowaniem w przesztosci lub
na skutek zmian kryteriéw zaliczania w. wym. $rodkéw odbywa sie przez sporzgdzanie protokotu
zawierajgcego wartos¢ poczatkowa i umorzenie srodka przez powotang do tego celu komisje z
uwzglednieniem cen rynkowych. Protokdt przekwalifikowania sporzadza sie w dwdch egzemplarzach
w tym jeden dla ksiegowosci i jeden dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke majgtkowa. Dla
sprzetu zmechanizowanego, audiowizualnego postawionego w stan likwidacji wymagana jest opinia
rzeczoznawcy o przydatnosci tego sprzetu.

10. Prawidtowa gospodarka materiatowa wymaga spetnienia co najmniej nastepujgcych
warunkow:

- zapewnienia przechowywania zapaséw materiatowych w okresie miedzy ich otrzymaniem a
zuzyciem,

- nalezytego rozliczenia przychodéw i zuzycia materiatdw oraz prowadzenia dokumentacji i
ewidencji materiatdw w sposdb zapewniajgcy rozliczenie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za
materiaty.

Przyjecie materiatéw do magazynu odbywa sie na podstawie faktury, rachunku lub pokwitowania
magazynowego. Pokwitowanie magazynowe sporzadza sie na formularzu ,Magazyn Przyjmie”.
Wszystkie materiaty przyjete do magazynu wpisywane sg przez magazyniera do kartotek ilosciowo-
wartosciowych. Dla kazdego rodzaju i gatunku materiatéw prowadzone s oddzielne kartoteki
ilosciowo-wartosciowe. Materiaty zakupione i oddane bezposrednio do zuzycia kwituje na fakturze
pracownik, ktéry je pobrat. Natomiast materialy wydane z magazynu sy kwitowane na druku



,Magazyn Wyda”. Na koniec kazdego miesigca magazynier sporzadza zbiorcze zestawienie zuzycia i
wraz z oryginalnymi dowodami ,,Magazyn Wyda” przekazuje do ksiegowosci.

V. ARCHIWIZOWANIE DOWODOW

Po dokonaniu ksiegowarn dotyczgcych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody ksiegowe,
zestawienia, ktére stanowity podstawe ksiegowania, listy ptacy sg uktadane w porzadku i kolejnosci
dostosowanych do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych jak tez czasu przechowywania
dowoddéw i umieszczania w segregatorach, skoroszytach w sposdéb zabezpieczajacy przed ich
wymiana.

Segregatory z dowodami ksiegowymi oraz ksiegi rachunkowe przechowywane sg w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zagubieniem. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowodéw nalezy
natychmiast sporzadzi¢ protokét, a jezeli wymaga tego konieczno$é zawiadomic organ powotany do
$cigania przestepstw.

Akta ksiegowe przechowuje sie:

- listy pfacy, karty wynagrodzen na podstawie ktérych nastepuje obliczenie podstawy wymiaru
emerytur, rent — przez okres wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

- 5 lat — ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe (termin oblicza sie od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego dany dokument dotyczy). Po uptywie ustalonego okresu
przechowywania dokumenty pali sie komisyjnie,

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

VI. ZABEZPIECZENIE MIENIA

Mienie bedace wtasnoscig zaktadu powinno by¢ zabezpieczone przed kradziezg. Pomieszczenie
stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz. Klucze od
pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej
wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty po zakoriczeniu pracy umieszczone w pozamykanych
szafach.

Transport gotdwki z banku odbywaé sie powinien w sposdb gwarantujgcy bezpieczenstwo

przewozonych pieniedzy — zgodnie z instrukcjg kasowg. Gotdwka w czasie godzin pracy oraz po jej
zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w kasecie umieszczonej w kasie pancerne;.

VIl. WZORY PODPISOW | UPOWAZNIENIA DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Wyznaczeni do kontroli merytorycznej pracownicy oraz ich wzory podpisu stanowi zatgcznik Nr 1 do
instrukcji obiegu dokumentéw.

Udzielone upowaznienia i powierzone obowigzki wprowadzone sg do zakresdw czynnosci tych
pracownikéw w formie aneksu.
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Zatgcznik n r2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

Pracownicy wyznaczeni do kontroli merytoryczne;j

Zakupy materiatéw , towardw, ustug, srodkéw trwatych:
imie i nazwisko

Zakupy z Funduszu Swiadczen Socjalnych:

imie i nazwisko

Zakup ksiegozbioru:

imie i nazwisko

Pracownicy wyznaczeni do kontroli formalno-rachunkowej:

imie i nazwisko

INSTRUKCJA ZOSTAtA OPRACOWANA NA PODSTAWIE:

- USTAWY O RACHUNKOWOSCI

- USTAWY O FINANSACH PUBLICZNYCH

- USTAWY O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

- USTAWY O PODATKU DOCHODOWYM OD OSOB PRAWNYCH | FIZYCZNYCH
- ROZPORZADZENIA O KASACH FISKALNYCH

- ROZPORZADZENIA O PODROZACH StUZBOWYCH

Zrédto: Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Biatoteka m. st. Warszawy
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