Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
Powiatowe] Biblioteki Publicznej w Hrubieszowie

Czes¢ 1 Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady spmizania i obiegu dokumentéw w Powiatowej

Bibliotece Publicznej w Hrubieszowie zw. dalej Baéka.
§2

1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawgcbunkowséci z dnia 29 wrzénia
1994 /Dz.U. 121/94 poz. 591 (zzm)

§3

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o Ustawie dotydp Ustawy o rachunkowoi z
dnia 29 wrzénia 1994r. Dz.U. 121/94 p0z.591 zzpdzm.

- 0 Dyrektorze, dotyczy Dyrektora Powiatowe] Bdtéki Publicznej w Hrubieszowie;

- 0 jednostce, dotyczy Powiatowej Biblioteki Pubhej w Hrubieszowie;

- o fakturze, dotyczy faktury VAT;

- o fakturze korygujcej, dotyczy faktury korygagrej VAT

Czes¢ Il Szczegodtowa
§1
1. Do kskg rachunkowych Biblioteki miesta naleéy wprowadzé w postaci zapisu, kda
operacg gospodarcg ktora nastpi w tym miesicu.
2. Podstaw zapisbw w ksigach rachunkowych as dowody ks¢ggowe stwierdzagce
dokonywanie operacji gospodarczej zwane dalej ,,dtama zrédtowymi”
3. Dowody wystpujace w bibliotece to:
a) zewretrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw;
b) wewrgtrzne — dotycace operacji wewitrz jednostki

4. Podstaw zapisOw mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:
- zbiorcze, stince do dokonania zbiorczych zapisow zbioru dowodddtowych,
ktore muszby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (npora kasowy);

- korygupce poprzednie zapisy — np. poleceniegswania PK.

§2
1. Dowdd ksggowy powinien zawieraco najmniej:
- okreslenie dokumentu;
- okreslenie stron (nazwy, adres, NIP,REGONO dokaoygh operacji gospodarczych;
- opis operacji oraz jej waldo, jezeli to mazliwe okreslona takze w jednostkach naturalnych;
- dat dokonania operaciji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dat — take dat
sporadzenia dowodu;
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wyddmo,od ktorej przyto sktadniki
maptkowe;
- dekret ksigowy;
- numer identyfikacyjny dowodu.

§3
1. Dowody ksegowe powinny b¥ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragie
operacji gospodarczej, oraz wolne odeddw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania i przerébek.
2. Btedy w dowodactzrodtowych zewntrznych obcych i wkasnych me korygowa jedynie
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu eaagicego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.



Btedy w dowodach wewgrznych mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej treéci

i ztozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Niezmaopoprawid pojedynczych liter
lub cyfr.

Dowdd kstgowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartai

na walut..¢ polsks wedtug kursu obowizujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszczgaszpdrednio w dowodzie.

§4

Dowdd ksggowy przed zadekretowaniem powinien¢ébgprawdzony pod wzgtlem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz podpisprgez osoby upowaione.
Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowoddéw kgjowych polega na ustaleniu
rzetelndci ich danych, celowdei i gospodarnéci operacji gospodarczych wy@nych w
dowodach, a tale na stwierdzeniuze dowody zostaly wystawione przez vdave
jednostki. Sprawdzenie dowodow pod wzgm formalno-rachunkowym polega na
ustaleniu,ze wystawione zostaty w sposob prawidtowy, oegzich dane liczbowe nie
zwierap blteddw arytmetycznych. Maa nie dokonywakontroli dowodoéw wystawionych
komputerowo.

Stwierdzone w dowodach nieprawidto§eo merytoryczne powinny l#yuwidocznione na
dowodzie lub zaiczniku do dowodu i podpisane przez osoby ohmame do sprawdzenia.
Nieprawidlowa@ci merytoryczne w zakresie celood i gospodarn€ci operacji
gospodarczych nie stanawiprzeszkody do ksgowania dowodu, j# jego dane &
prawidtowe. Nieprawidtowsri formalno-rach8nkowe powinny byskorygowane w sposéb
ustalony dla poprawieniad#téw w dowodach ksgowych (8 3 p.3).

§5
Zapiséw w ksigach rachunkowych dokonujezsiv sposéb trwatyecznie lub maszynowo
bez pozostawiania miejsc pozwalgjch na paniejsze dopiski lub zmiany.
Zapis powinien zawietaco najmniej:
dat dokonania operacji;
okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu dgowego okrélonego podstaw
zapisu;
zrozumiaty tekst lub skrét operacji;
kwote zapisu

§6
Ksiggi rachunkowe powinny ldyprowadzone rzetelnie, bezbhie, bieaco, sprawdzalne.
Ksiegi uznaje si za rzetelne jeeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlagtan
rzeczywisty.
Ksiegi uznaje sj za prowadzone bezginie, jeeli wprowadzono do nich wszystkie
zakwalifikowane do zaksgowania dowody kggowe kompletne, poprawnie i zapewniono
ciagtos¢ zapisow.
Ksiggi uznaje si za prowadzone higco jezeli:
pochodace z nich informacje unitiwiaja sporazdzenie w terminie obowzujacym w
Bibliotece sprawozda finansowych, deklaracji podatkowych oraz dokonaroeliczer
finansowych;
zestawienie obrotow sald kgi gtownej s sporadzane nie piniej niz do 15 dnia
nastpnego miesica, a za ostatni miesi roku obrotowego — nie poiej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym — zachowag jednoczénie terminy obowjzujace z innych przepiséw
(podatkowe, buiktowe).

Ksiegi uznaje s§ za sprawdzalne, jeli umailiwiaja stwierdzenie poprawioi
dokonanych w nich zapisow, a w szczegétio

zapisy pozwalaj na identyfikagg dowodOw i sposobu ich zapisu w dgach
rachunkowych;



b) zapisy uporadkowane s chronologicznie i systematycznie u#iwiajace sporzdzenie
obowiazujacych w Bibliotece sprawozddinansowych, deklaracji podatkowych i innych;

c) zapewniony jest dogb do danych pozwalgych na uzyskanie w dowolnym czasie i za
dowolny okres informaciji o téei zapiséw dokonywanych w kgjach rachunkowych.

8§87
1. Stwierdzone kidy w zapisach poprawiacsi
a) przez skrélenie dotychczasowej el i wpisanie nowej z zachowaniem czytelcio
btednego zapisu oraz podpisaniu poprawki. Poprawkiietakiusz by¢ dokonane
jednoczénie we wszystkich ksgach rachunkowych;
b) przez wprowadzenie dowodu zawierggo korekty idnych zapisow (PK).

2. Udokumentowaniem zapisow kgowych mog by¢ wytacznie prawidiowe dowody
ksiggowe.

§8
1. Dekretacy okresla sk czynndci zwiagzane z przygotowaniem dowoddw do ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:
a) segregacja dokumentow;
b) sprawdzenie prawidtowéci dokumentéw;
c) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgd®ivania)

§9

1. W Bibliotece w obiegu magznajdowa& si¢ nastpujace dokumenty:

a) dokumenty dotycxe zakupu (sprzedg) materiatdw, ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami. & to wystawione zgodnie z oboyzujacymi przepisami: faktury VAT,
rachunki, faktury koryguagce, rachunki korygape (ewentualnie ich duplikaty), umowy,
zlecenia;

b) dokumenty stwierdzage uregulowanie zobowdan tj.. wyciagi bankowe podage sumy
zrealizowanych czekow, zaizone do wyeigdbw kopie przelewdédw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikdw z sum pobranychzakup z dalczonymi dowodami
stwierdzagcymi poniesione wydatki;

c) dowody bankowe ktorymias dowody wptaty, czeki, polecenie przelewu-pobramigciagi
z rachunkéw bankowych, zrealizowane przez bankcgoie przelewu wtasne i obce,

- Dowod wptaty : wszelkie wptaty na rachunek bankowy dokonywanepiszy pomocy

specjalnych drukéw ,Dowdd wptaty”. Dowdd wptaty &gowany jest w raporcie kasowym.

- Czeki gotbwkowe— winny by wystawione w jednym egzemplarzu i podpisane poseiby

upowanione odpowiednim petnomocnictwem zémym w banku. Osoba otrzymagp czek do

realizacji winna pokwitowa jego odbiér w grzbiecie kgieczki czekowej. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma peth czekiem podlega sprawdzeniu z kavoieta w raporcie
czekowym.

- Polecenie przelewu podstaw do wystawienia polecenia przelewu powiniert loyyginat

dokumentu podlegagego zaptacie lub polecenie przelewu-pobrania. deoie przelewu

wystawia pracownik kggowasci w czterech egzemplarzach, ktére po podpisanizezr

dyrektora Biblioteki sktada w banku. Po zrealizowaprzelewu Biblioteka otrzymuje wraz z

wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) pmzaleW przypadku zizenia

jednorazowo wicej niz trzech przelewOw natg sporadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w

dwu egzemplarzach, ktére sktadawibanku wraz z poleceniami przelewu.

- Wyciagi z rachunkéw bankowych: otrzymywane z banku wygi rachunkéw bankowych

winny by¢ sprawdzone przez pracownikadgowaici z zahczonymi do nich dokumentami. w

przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed nalezy pisemnie uzgoddije z oddzialem banku

finansowego.

d) dokumenty dotycice sSrodkow trwatych | wyposegenia :



- przyjecie srodka trwatego, na podstawie faktury zakupowej wi€enabycia 4cznie z nie
podlegagcym odliczeniu VAT wystawia 8i ,OT” w dwdch egzemplarzach: oryginat —
ksiggowas¢; kopia — osoba materialnie odpowiedzialna. Dokun@owinien zawier& opis
srodka trwatego, jego numery techniczne i ewideneyjezeli skitada si z elementéw to jego
cze$ci wraz z numerami)

- likwidacje srodka trwatego ,LT” wraz z zatzonym protokotem likwidacyjnym

- przyjecie wyposaenia na stan, wyposenia podlega ewidencji w kslze inwentarzowej
(ilosciowo-wartgciowej) lub tylko ilgciowej. Przedmioty przyjmowane na stan winny by
sposob trwaly oznaczone numerami pod ktorymi zpstahrejestrowane w ksiedze
inwentarzowej. dokumenty do kgiowasci powinny by dostarczone w ggu trzech dni od
zakupu;

- likwidacja wyposaenia : likwidacg wyposaenia ewidencjonowanego oraz sitcowego
drobnego sprgu dokonuje osoba upovwaiona przez dyrektora Biblioteki;

e) dokumentacja zbioréw bibliotecznych : wszystigiany s ewidencjonowane na podstawie
odrebnych przepisow;

f) dokumentacja wynagrodae : podstawowym dokumentem stwierdggim wyptat
wynagrodzé z funduszu osobowego jest lista ptac. Podstawowdokiimentamizrédtowymi
do sporadzenia listy ptacas

- anga;

- Zmiana umowy O prace;

- rozwigzanie umowy O prace;

- wnioski premiowe

Na inne prace zawierana jest umowa na prace zle@gnewa-zlecenie, umowa o0 dzieto).
Umowe o prag zlecona podpisuje dyrektor i zleceniobiorca.

Zmiana umowy O prac zawiera decyzj 0 zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i podpisuje ja dyrektor.

Rozwigzanie umowy o0 prace ngpuje na pimie na warunkach okélmnych Kodeksem Pracy
— podpisug ja dyrektor.

Whnioski premiowe wystawia dyrektor.

Lista ptac powinna zawie¢a

-okres za jaki obliczono wynagrodzenie;

- sunt nalenego kademu pracownikowi uposania brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki ptac;

- hazwisko i im¢ pracownika;

- sune potrcen z podziatem na poszczegolne tytuty;

- sun¥ uposaenia netto;

- podatek dochodowy — zaliczka;

- skkadniki ZUS i Funduszu Zdrowotnego;

- pokwitowanie odbioru, jeeli wyptata dokonywana jest z kasy

Polecenie wyjazdu sibowego podpisuje dyrektor.

Zaliczki na koszty podiy moga by¢ udzielone pracownikom w wysos@ przyblizonych
kosztoéw. Rozliczenie pobranej zaliczki jak i zeatimowane] delegacji powinno napi¢ w
ciagu trzech dni od dnia jej ukozenia.

Na zakup materiatow i ustug m@gby¢ wyptacane upowaionym przez dyrektora
pracownikom zaliczki na podstawie zatwierdzonegagku o zaliczk.

Rozliczenie z pobranych zaliczek powinno apgtw ciagu 7 dni od jej pobrania



