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CZESC I - OGOLNA

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
Ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r

Nr 76, poz. 694 ze zmianami),
Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz.

1014 z p6zniejszymi zmianami).

§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odr¢bnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

e Plan kont,

¢ Instrukcja inwetaryzacyjna.
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CZESC 11 - SZCZEGOLOWA

§1

Pod pojeciem dokumentu rozumie si¢ kazdy dokument, ktéry stwierdza pewien stan
rzeczy. Dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czes¢ dokumentu, ktére stwierdzaja
dokonanie lub rozpoczgcie zdarzenia ekonomicznego i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Poza spelnienie podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenia zdarzen ekonomicznych - prawidlowo, rzetelnie i staranni
opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania , kontroli, badania dziatalnosci gospodarczej
(legalnosci i celowosci dokonanych zdarzen ekonomicznych),
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia
obowigzkow.

§2

Za prawidtowy dowéd ksiegowy uwaza sie:
a) stwierdzajacy fakt dokonania zdarzenia ekonomicznego, zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy:

* okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie  stron (nazwy, adresy) dokonujacych  zdarzen
ckonomicznych,

e opis zdarzen oraz wartosci, jeZeli to mozliwe, okresla takze
w jednostkach naturalnych,

 dat¢ dokonania zdarzenia, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna
data, takze datg¢ sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywow,



e stwierdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (deklaracja),
¢ podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
b) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym — polega na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci zdarzeri ekonomicznych
wyrazonych w dowodach; sprawdzenie dowodéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze dane liczbowe nie zawieraja
bledéw arytmetycznych.
¢) oznaczony numer lub w inny spos6b umozliwiajacy powiazanie dowodéw
z zapisami ksiggowymi dokumentami na jego podstawie.

2. Wystawienie dowodu ksiggowego oznacza udokumentowanie wewnetrznych zdarzen

ekonomicznych, udokumentowanie poniesionych kosztéw, ustalenie powstatych

strat lub osiagnigtych zyskow, potwierdzenie otrzymanych sktadnikéw majatku, ustug
powierzenia sktadnikéw majatku pracownikom. W zaleznosci od rodzaju zdarzen
ekonomicznych rozréznimy wtadne dowody wewnetrzne oraz dowody wiasne

zewngtrzne.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione

I

na dowodzie lub zalaczniku. Nieprawidlowosé merytoryczna w zakresie celowosci
i gospodarnosci zdarzenia ekonomicznego nie stanowi przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdzie. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe winni

by¢ w odpowiedni sposdb korygowane.

§3

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim w walucie polskiej. Dowéd
ksiggowy moze by¢ réwniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy zdarzenia
ekonomicznego z kontrahentem zagranicznym. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane
jest wartociowe okreslenie zdarzenia tylko w walucie obcej, jednostka jest
zobowiazana sporzadzi¢ odrebny dowdd lub zatacznik do dowodu sporzadzonego

w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po obowiazujacym kursie wszystkich
danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli ukiad dowodu ksiegowego
na to pozwala, przeliczenie danych w walucie obcej na walute polska moze by¢
zamieszczone w wolnych polach tego dokumentu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly.
Podpisy na dowodach ksiggowych nie moga by¢ zamazane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w inny sposob.

Bledy w dowodach wewnetrznych nalezy poprawi¢ przez skreslenie niewlasciwe
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie liczby lub tresci whasciwej. Skreslen dokonuje
si¢ w taki spos6b, aby mozna bylo odczyta¢ liczbe lub tekst pierwotny. Skreslenie
powinno by¢ zaopatrzone w date poprawki, podpis lub w skrét podpisu osoby
upowaznionej (o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej). Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

Biedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowac
Jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie.

Zakup rzeczowych skladnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznic
fakturami dostawcow. Ksiggowanie paragonu i tym podobne dokumentéw dopuszcza
si¢ w szczegolnych przypadkach. Jako podstawe udokumentowania zakupu réwniez
uwaza si¢ pisemne oswiadczenie pracownika jednostki dokonujacej zakupu.




§4

1. Obieg dokumentow ksiggowych, obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia
wzglednie wptywu az do momentu ich deklaracji i ich zaksiggowania.

2. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentow nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza

1 najprostsza droga. W tym celu stosowacé nastgpujace zasady:
a) przekazywaé dokumenty na odpowiednie stanowiska.

§5

1. Deklaracja okresla si¢ na ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania, wydaniem decyzji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania. Deklaracja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
c) wlasciwa deklaracja — oznaczenie sposobu ksiggowania.

2. Segregacja dokumentéw polega na:

a) wylaczeniu z obiegu dokumentéw naplywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu,
b) kontroli kompletnosci dokumentow.

3. sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw polega na ustaleniu, ze sq one odpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

W odniesieniu do dowodéw kasowych, stanowiacych podstawe wplat gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢ czy sa one akceptowane przez dyrektora i gléwnego ksiggowego.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdci¢

w celu uzupehnienia.

4. Wilasciwa deklaracja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksieggowym numeréw pod ktorymi zostana one
zewidencjonowane,

b) na jakich systemach ma by¢ dokument ksiggowany,

c) wskazanie sposobu rejestracji dowodéw w urzadzeniach analitycznych,

d) okreslenie daty pod jaka dowdd ma byé ksiggowany,

e) podpisaniu przez gidéwnego ksiggowego.

§6

Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatdw i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sa:
a) zamowienia — sa podstawa do dokonania zakupow, materiatéw lub zlecenia ustugi,
b) oryginat faktur dostawcow,
¢) wezwanie do zaptaty,
d) faktury korygujace lub noty korygujace,
¢) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowiazania — kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikoéw z sum pobranych na zakup
z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.




§7

Dowodami bankowymi sa:
a) dowdd wptaty,
b) czeki,
¢) potwierdzenie przelewu,
d) wyciagi z rachunkéw bankowych,
e) zrealizowanic przez bank polecenie przelewu.
Ad. I Dowdd wptaty.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki bankowe wlasne lub obce dokonywane sg
przy pomocy specjalnych drukéw ,,dowodéw wptaty”.
Ad. 2 Czeki
Czeki gotdwkowe winne byé wystawione na rachunki w jednym egzemplarzu
i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku.

Ad. 3 Polecenie przelewu
Wystawi je pracownik ksiegowosci na podstawie stosownych dokumentéw, ktére po

padpisaniu przez osoby upowaznione skiada si¢ w banku.

Ad. 4 Wyciag rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winno by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiggowosci.

§8

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen (zaréwno z funduszami
osobowego jak i bezrobotnego) jest lista plac. Podstawowymi zrodiami do sporzadzenia listy
plac sg:

a) pismo angazujace,

b) umowa o prace,

¢) zmiana umowy o prace,

d) rozwiazanie umowy o prace,

e) lista obecnosci,

f) potwierdzenie wykonania zlecenia w przypadku statych zlecen.

§9

I. Listy pfac sporzadza ksiggowy z uwzglednieniem dowodéw wymienionych w § 8.
2. Listy ptac winny zawieraé nastepujace dane:
a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
d) sume¢ naleznosci kazdego pracownika wynagrodzenia brutto, =z
rozbiciem na poszczegélne skladki funduszu plac,
€) sume¢ wynagrodzen netto,
f) sumg potracen z odziatem na poszczegodlne tytuty,
g) sumg zasitkow ZUS,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
3. W listach dopuszezone jest dokonywanic bez zgody pracownika nast¢pujacych
potracen:
a) naleznosci egzekucyjne na podstawie nakazow egzekucyjnych.



4 Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych podskroban ani tez nie oméwionych poprawek.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) glownego ksiggowego,

c) dyrektora.
6. Lista plac, po podpisaniu przez ww. osoby zostaj a przekazane do kasy banku w celu
dokonania wyplaty lub przelewem na podane przez pracownika konta.
7. Na poczet wynagrodzenia pracownik moze pobra¢ zaliczke do 50% wynagrodzenia
miesiecznego.

§10

Mienie bedace wiasno$cia lub zdeponowanie w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio
zabezpieczony. Po zakonczeniu pracy budynek (a takze wszystkie pomieszczenia) powinny
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane. Klucze do pomieszczen powinny byé
umieszczone w specjalnej gablocie, na przebywanie w budynku po godzinach pracy
konieczna jest zgoda dyrektora oraz wpisanie do specjalnej ewidencji. Maszyny biurowe
1 sprzgto wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢, po
zakonczeniu pracy, umieszczone w pozamykanych szafach.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana
w kasie umieszczonej w kasie pancernej lub tylko w kasetce znajdujacej sie¢ w odpowiednim
zabezpieczonym miejscu. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenia mienia jednostki
ponosi dyrektor.

PYREKTOR
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sufinowie

~—

Dominika Rwinta




Harmonogram splywu dokumentéw do dzialu ksiggowosci

1. Faktury (zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym) — niezwlocznie po otrzymaniu
faktury.

2. Zamoéwienia (dotyczace zakupu ushug i towaréw) — niezwlocznie po zalozeniu zamowienia.
3. Naliczenia za korzystanie z ustug Miejskiej Biblioteki Publicznej — 1- go dnia
nastepujacego po miesigcu, ktérego dotycza ustugi.

4. Protokoty likwidacji — do 7 dni od dnia likwidacji.

5. Wykaz utworéw wykonywanych podczas organizowanych imprez — do 10 dni
nastgpujacych po miesiacu, ktérego dotyczy.

6. Wykaz imprez organizowanych w instytucji — do 10 dni nastgpujacych po miesiacu, ktory
dotyczy.

7. Wnioski premierowe — do 20 — ego kazdego miesiaca, ktorego dotycza.

Za przekazywanie ww. dokumentéw w wymienionych terminach odpowiadaja pracownicy
odpowiednich komorek organizacyjnych.




Zalacznik nr |
do Instrukcji obicgu
i kontroli dokumentéw

Wykaz stanowisk odpowicdzialnych za sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
dokumentow stwicrdzajgcych zdarzenia ekonomiczne poszczegdlnyeh komérek
organizacyjnych
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R o Stanowisko osoby odpowiedzialnej
Komorki organizacyjne, ktorych :
za sprawdzenic pod wzgledem
___merytorycznym dokumentu
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Obiegu
i Kontroli Dokumentow

Wykaz stanowiska upowaznionych do sprawdzania dokumentow ksiegowych pod
wzgledem formalno — rachunkowym

S Stanowisko osoby odpowiedzialnej za sprawozdanie s
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