Zarzadzenie Nr 29/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow fi-
nansowo-ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (. Dz. U. z 2019 r., poz. 351
z p6zn. zm.)

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.1283)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 .Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego "Instrukcje obiegu, kontroli i archi-
wizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi"-
stanowigcg Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, zwang dalej "Instrukcjg'.

§ 2 .1 Pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z tytutu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac sie z trescig "Instrukcji" i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej po-
stanowien.
2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w "Instrukcji" winien by¢ potwierdzony wtasno-
recznym podpisem na niniejszym zarzgdzeniu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie:

nr 12/2009 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 29 pazdziernika 2009 r. w
sprawie: obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych. w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi

nr 11/2010 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 17 wrze$nia 2010 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 12/2010 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w
sprawie: zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 2/2014 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 4/2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 2 stycznia 2015 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 44/2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 4/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1lutego 2016 r. w sprawie: zmian
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi

nr 19/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 24/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 czerwca 2016 r. w sprawie: zmian
w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi



nr 33/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 sierpnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 37/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 6 wrzesnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 79/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 1A/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 3 stycznia 2017 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 11/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 29/2017 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 27 pazdziernika 2017 r. w
sprawie: zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 5/2018 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 2/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 4 stycznia 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 13/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 12 lipca 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 15/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 16 lipca 2019 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 17/2019 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w
sprawie: zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi

nr 3/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 12 lutego 2020 r. w sprawie:
zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Czeladzi

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.11.2020 r.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgorska



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 29/2020 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi z dnia
20 listopada 2020 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

|. Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdélnych, obowigzujgcych w zakresie organizacji, kontroli i

obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pdzniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z p6zniejszymi zmianami),

3. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z pdzniejszymi zmianami),

4. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 106
z p6zniejszymi zmianami),

5. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.
z 2020 r. poz. 106 z pdzniejszymi zmianami),

6. innych aktow prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien, w tym
obowigzujgcej w jednostce polityce rachunkowosci.

§2
llekro¢ w niniejszej instrukc;ji jest mowa o:
1. jednostce — oznacza to Miejskg Biblioteke Publiczng im. Marii Nogajowej w Czeladzi,
2. dyrektorze jednostki — oznacza to Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi,
3. gidwnym ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

II. Dowody ksiegowe

§3

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej.
Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych.
3. Dowody ksiegowe mozna podzieli¢ na dowody Zrédtowe:
a. zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b. zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
c. wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
4. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych mogg byé réwniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:
a. zbiorcze — stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujgce poprzednie zapisy,



c. zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
d. rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw
zrodtowych, dyrektor jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a. uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

b. mozliwe jest stwierdzenie Zzrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

c. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identyczno$ci zapiséw,

d. dane zrédiowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajgcy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw

ksiegowych.
§4

1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

C. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,

e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

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

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 1 jezeli wynika
to z odrebnych przepiséw lub jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

3. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Dowdd ksigegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug obowigzujgcych zapiséw zawartych w polityce rachunkowej jednostki. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

§5

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 4,
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;.
Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

4. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
dyrektor jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego
egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu



§6
1. Wszelkie dowody stanowigce podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych, powinny by¢ poddane
kontroli.
2. Dowody winny by¢ skontrolowane pod wzgledem:

a. merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowo$ci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wiasciwe jednostki, sprawdzenie merytoryczne odnosi sie¢ roéwniez do osob
sporzgdzajgcych dokumenty wewnetrzne stanowigce postawe ujecia w ksiegach rachunkowych,

b. formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdéb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg btedéw arytmetycznych, sprawdzenie formalno-rachunkowe odnosi sie rowniez do
os6b sprawdzajgcych (autoryzujgcych, zatwierdzajgcych w odniesieniu do pracownikéw
podlegtych) dokumenty wewnetrzne stanowigce postawe ujecia w ksiegach rachunkowych

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na wiasciwych kierowniczych i/lub samodzielnych
stanowiskach pracy i/lub innych stanowiskach zgodnie ze wskazanymi zakresami upowaznien,
na skutek czego =zachodzi konieczno$é¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami zgodnie z Terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych. Obieg
dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu
do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinno odbywac sie jak
najkrotszg droga.

4. Poniewaz poszczegbélne dowody majg rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé takze
przestrzeganie obowigzujgcych zasad ich obiegu:

a. zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dowodow pomiedzy
dziatami/stanowiskami, skrécenie do minimum czasu ich przetwarzania przez poszczegolne
dziaty/stanowiska,

b. zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dowodow
w sposob systematyczny, cigglty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,

c. zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osOb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentoéw tylko do tych dziatdw/stanowisk, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich dalszego procedowania, sprawdzania,

d. zasada samokontroli obiegu — poszczegodlne dziaty/stanowiska kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na dowodzie lub
w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okredlony w niniejszym
dziale.

§7

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.
2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a. segregacja dokumentéw, polega na wylgczeniu z ogoétu dokumentéw naptywajgcych
do pracownikéw Dzialu Finansowo-Administracyjnego odpowiedzialnego za czynnosci
zwigzane z ksiegowoscig tych dokumentdw, ktére podlegajg ksiegowaniu, podziale dowodow
ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych zdarzeh gospodarczych
(rachunki sprzedazy, faktury zakupu, raporty kasowe, wyciggi bankowe itp.) oraz kontroli
kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, ktéra polega na ustaleniu kompletnosci dokumentow,
na sprawdzeniu, czy sg one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem
merytorycznym, czy posiadajg opis dokonanej operacji, oraz sprawdzenie pod wzgledem
formalno—rachunkowym, a takze czy dokumenty sg podpisane przez gtéwnego ksiegowego lub
osobe przez niego upowazniong na znak przeprowadzenia kontroli oraz osobe zatwierdzajgca
tzn. przez dyrektora lub osobe przez niego upowazniong. W wypadku stwierdzenia braku
ktéregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwrécié do witasciwego dziatu/stanowiska w celu
uzupetnienia,



c. wilasciwa dekretacja — polega na zaewidencjonowaniu faktur i rachunkéw i innych dowodoéw
w systemie Finansowo-Ksiegowym. Dokument zostaje przypisany na odpowiednie konta
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami zawartymi w polityce rachunkowosci.
3. Wiasciwa dekretacja polega na:
a. nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,
b. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dowdd ma by¢ ujety w ksiegach
rachunkowych,
c. okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, datg inng niz data jego wystawienia
(dot. dowodéw witasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych),
d. podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong przez niego do dekretaciji.
4. Dekretacji dokonuje gtéwny ksiegowy lub wyznaczony pracownik zgodnie z zakresem czynnosci
pracownika.
5. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
6. Wykaz oséb upowaznionych przez gtéwnego ksiegowego do dekretacji dokumentow stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej ,Instrukcji’.

§8
Rodzaje dowodow ksiegowych bedgcych podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki:
1. dowody bankowe:
a. bankowe dowody wpfaty i wyptaty
b. wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych (np. ZFSS)
2. dowody kasowe:
a. dowdd wptaty ,KP”
b. dowdd wyptaty ,KW”
c. raport kasowy ,RK”
d. dokumenty uzupetniajgce — wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki
3. dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych i bezosobowych:
a. lista ptac pracownikow zawierajgca rowniez wypfaty zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz
wynagrodzen za czas choroby — oryginat
b. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych np. nagréd jubileuszowych, odpraw
wraz z dokumentacjg stanowigcg podstawe naliczenia — oryginat
c. lista wyptat ekwiwalentéw i ryczattdw — oryginat
d. lista wyptat z tytutu uméw cywilno-prawnych oraz rachunek za wykonang prace zlecong
i za wykonane dzieto — oryginat
4. dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego — $rodki trwate i WNiP:
a. OT - przyjecie Srodka trwatego lub WNIP do uzywania Iub jego przewarto$ciowanie
po ulepszeniu — oryginat
PT - protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego lub WNIiP — oryginat
LT - likwidacja $rodka trwatego lub WNiP — oryginat
MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat
AT — aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat
protokét - przekwalifikowanie wyposazenia na srodek trwaty lub odwrotnie — oryginat
PK - nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikow majatku trwatego — oryginat
h. protokét szkody srodka trwatego — oryginat
5. dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego — wyposazenie pozostate oraz niskocenne wartosci
niematerialne i prawne:
a. faktura zakupu (faktura, rachunek) - przyjecie wyposazenia w uzywanie - oryginat
b. protokédt nieodptatnego przekazania - przyjecia wyposazenia — oryginat
c. LN - protokdt likwidacji wyposazenia — oryginat
d. zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia — oryginat
e. protokot szkody wyposazenia — oryginat
6. dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego — materiaty biblioteczne:
a. faktura zakupu (faktura VAT, rachunek) — przyjecie materiatéw bibliotecznych — oryginat
b. wykazy towarzyszgce materiatom przekazanym w formie wymiany lub daru — oryginat
c. kopie wykazéow sporzgdzonych w bibliotece, potwierdzajgcych odbiér materiatow
przekazanych bez dokumentu
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d. protokot przyjecia materiatdw bibliotecznych
e. protokot ubytkdw dla materiatdw niezwréconych przez czytelnikdw, za ktére biblioteka
otrzymata inne materiaty
f.  protokdt komisji w sprawie ubytkéw dla materiatow, w tym nie zwrdéconych przez czytelnikow, za
ktére biblioteka nie otrzymata innych materiatéw i/lub wycofanych ze zbiorow w wyniku
selekcji lub nieodnalezionych w trakcie skontrum
Szczegotowe zasady ewidencji materiatdw bibliotecznych w jednostce reguluje wprowadzona
Zarzgdzeniem Dyrektora MBP ,Instrukcja w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych
w MBP w Czeladzi”.
7. dowody ksiegowe rozliczeniowe:
a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat
c. polecenie ksiegowania — oryginat
d. zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat
e. zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat
8. dowody ksiegowe dokumentujgce zakup i sprzedaz towardw i ustug:
faktura
faktura korygujgca
noty korygujace
rachunek
pro forma dowodu zakupu, w zakresie podstawy do dokonania przedpftaty w sytuacji,
gdy nie istnieje mozliwos¢ dokonania zakupu gotéwkowego lub zakupu z odroczonym
terminem ptfatnosci
dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku
od towardw i ustug
. polisa ubezpieczeniowa
9. dowody ksiegowe pozostate:
a. czasowy dowdd zastepczy — oryginat - dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu
uzyskania wtasciwego dowodu od kontrahenta
b. dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych.
c. zatwierdzenie refundacji - oryginat - wystawione przez jednostke przyznajgca refundacje

10. druki Scistego zarachowania wystepujgce w jednostce:
a. arkusze spisu z natury,
b. dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW
c. dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP
Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika Dziatu
Finansowo-Administracyjnego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukciji zwanej ,Instrukcjg ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania”.
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lll. Obieg i kontrola dokumentéw - procedury dokumentowania operacji ksiegowych

§9
1. Wszystkie wptywajgce do jednostki dowody ksiegowe od kontrahentéw wyznaczony pracownik Dziatu
Finansowo-Administracyjnego zaopatruje go pieczatka z datg wplywu, rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym i kieruje do dyrektora a nastepnie do dziatu/osoby odpowiedzialnej celem jego
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
2. Wykaz pracownikow upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszej

LInstrukcji”.
§10
1. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym oséb odpowiedzialnych polega na stwierdzeniu,
ze:

a. poniesiony wydatek jest zgodny z zatwierdzonym planem finansowym (zostat dokonany
w oparciu o zatwierdzony wniosek o udzielenie zamowienia),
b. zlecona ustuga lub zakup jest celowy,



c. poniesiony wydatek zgodny jest z obowigzujgcymi cennikami, taryfami,

d. ustuge lub zakup zlecono zgodnie z Ustawg o0 Zamodwieniach Publicznych,

e. ustuga lub zakup spetnia warunki rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci.
Na dowdd sprawdzenia, osoba odpowiedzialna pod wzgledem merytorycznym, na dowodzie
ksiegowym umieszcza opis dotyczacy ustugi lub zakupu w zakresie jakim dokumentuje on wykonang
ustuge lub zakup oraz umieszcza date i swéj podpis przy klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia .............. POAPIS. ..

§ 11

Po kontroli merytorycznej dokumenty kierowane sg do osoby odpowiedzialnej, zgodnie z zakresem
czynnosci do prowadzenia spraw z zakresu zamowien publicznych, w celu potwierdzenia zgodnosci
dokonanej operacji udokumentowanej przedmiotowym dowodem z planem i procedurg witasciwg
dla danego zamowienia publicznego oraz stwierdzenia kompletnosci (protokoty, kosztorysy itp.)
i rzetelno$ci dowoddw.
Pracownik dokonujgcy w/w kontroli stwierdza jg na dowodzie poprzez zamieszczenie wskazaniu
trybu dokonania zamowienia, daty i swojego podpisu przy klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z ustawa PZP,
zamoéwienia dokonano w oparciu o art. .... ust. / pkt. .............
dnia .....c...... POAPIS. e
Wszystkie faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedktada¢ do pracownika odpowiedzialnego za kontrole formalno-rachunkowg nie pézniej niz
na 3 dni przed terminem zaptaty. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opodznienia i uzyskaniem stosownych
dokumentoéw podpisanych przez osoby odpowiedzialne w zakresie odstgpienia od naliczania odsetek
za ewentualne opdznienia w ptatnosci.

§ 12

Po kontroli merytorycznej, w tym obejmujgcej zakres zamowien publicznych dokumenty kierowane
sg do osoby odpowiedzialnej, zgodnie z zakresem czynnosci do przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowej.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze dowody
zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie cechy prawidtowego
dowodu okreslone w ustawie o rachunkowos$ci oraz ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
rachunkowych. Do zakresu kontroli formalno-rachunkowej nalezy réwniez sprawdzenie czy dany
dowdd zawiera opis i sprawdzenie merytoryczne przez wiadciwych merytorycznie pracownikow,
czy posiada wiasciwe oznaczenia, czy dokonano w sposob prawidtowy przeliczeh i ustalenia wartosci
z nich wynikajgcych. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno
by¢ stwierdzone na dowodzie przez zamieszczenie daty i podpisu przy klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym
dnia ............... POAPIS. ...veeiiiieiiiieeans
Ponadto pracownik ten okresla sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, poprzez
dekretacje, a nastepnie przekazuje dowdd do kontroli gtbwnemu ksiegowemu.
Gtéwny Ksiegowy swoim podpisem stwierdza, ze:

a. operacja gospodarcza, finansowa jest zgodna z planem finansowym jednostki,

b. nie zgtasza zastrzezen w zakresie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacii

gospodarczej, finansowe;j.

Gtéwny ksiegowy dokonuje potwierdzenia w zakresie przeprowadzenia powyzszej kontroli poprzez
zamieszczenie daty i podpisu przy klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci
z art. 54 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
dnia ....cccoeee. POAPIS. ..

§13
Skontrolowane przez gtéwnego ksiegowego dowody ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez
dyrektora jednostki do wyptaty.



2.

Dokonanie zatwierdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie ksiegowym przez zamieszczenie
daty i podpisu przy klauzuli:
zatwierdzono do wyptaty/zwrotu

dnia .............. POAPIS. ..

§ 14

Na dowodach ksiegowych mozna umieszcza¢ dodatkowe opisy wynikajagce z zawartych uméw lub

przepisOw prawa.

1.
2.

§15
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajgcy zaptacie.
Polecenie przelewu sktada wyznaczony, zgodnie z zakresem czynno$ci, pracownik, ktéry nastepnie
podlega autoryzacji przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora, zgodnie z umowg podpisang z bankiem.
Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania czynnosci w systemie bankowosci zawiera zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukciji.
Przelewu dokonuje sie w bankowosci elektronicznej, wg powyzszych uregulowan.
Po zaptacie na dowodach ksiegowych nalezy umiesci¢ forme i date zaptaty, w celu powigzania dowodu
ksiegowego z wyciggiem bankowym lub raportem kasowym:

a. przy zaptacie gotdowkg - ,zaptacono gotowkg — RK nr......... dnia....... podpis..........
b. przy zaptacie przelewem - ,zaptacono przelewem - WB nr ............ dnia....... Jpodpis........ .
§ 16

Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa:

a. bankowe dowody wptaty — wypetniane przez kasjera w wymaganej ilosci egzemplarzy

i ujmowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wtasne do banku dokonywane sg na specjalnym
druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca wptaty w wymaganej ilosci
egzemplarzy. Po przyjeciu wptaty przez bank osoba wptacajgca otrzymuje kopie
potwierdzonego bankowego dowodu wptaty, ktéry podtgczany jest pod raport kasowy i stanowi
dowadd rozchodu (wptaty do banku) gotéwki z kasy jednostki, a nastepnego dnia weryfikowany
jest z wyciggiem bankowym z zapisem o dokonaniu wptaty,

b. bankowe dowody wyptaty— wypetniane przez kasjera w wymaganej ilosci egzemplarzy
i ujimowane w raporcie kasowym. Wyptaty gotdéwkowe z rachunkéw wiasnych dokonywane
sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wyptaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujgca
wyptaty w wymaganej ilosci egzemplarzy. Po wyptacie gotéwki przez bank osoba pobierajgca
gotowke otrzymuje kopie potwierdzonego bankowego dowodu wyptaty, ktoéry podtgczany
jest pod raport kasowy i stanowi dowdd przychodu (wyptaty z banku) gotéwki do kasy
jednostki, a nastepnego dnia  weryfikowany jest z wyciggiem bankowym z zapisem
o dokonaniu wyptaty

€. wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkow bankowych — wygenerowany przez system bankowosci elektronicznej jako
wydruk komputerowy W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié
z oddziatem banku obstugujacego jednostke,

2. Terminarz obiegu dokumentéw bankowych:

L-p- | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komoérka Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca

1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajgca




odprowadzenie gotéwki z kasy bankowy dowéd 1 kasjer na biezaco — pod Bank/Dziat FiA
1. do banku wplaty raportem kasowym | (ksjegowos¢)
dokonanie przelewu srodkéw zatwierdzony 1.wykaz 0s6b na biezgco, w miare | Bank
2. z rachunku bankowego dowdd ksiegowy upowaznionych potrzeb
podjecie gotowki z banku bankowy dowdd 1 kasjer na biezgco, w miare | Bank
3. wyptaty 2.zgod_n|e Zumowa | potrzeb
z bankiem
wyciag bankowy z rachunkéw wydruk 1.bank / wydruk na biezaco Dziat FiA
4. jednostki (ksiegowos¢)
§17

1. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale kasy sg dokumenty wskazane w § 8
ust. 2 niniejszej Instrukcji.

2. Dowody kasowe szczegoétowo opisane zostaty w ,Instrukcji kasowej dla MBP w Czeladzi”

oraz ,Instrukcji ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania dla MBP”.
3. Wykaz oséb uprawnionych do pobierania zaliczek zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszej Instrukciji.
4. Terminarz obiegu dokumentéw kasowych:

L-P- | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komoérka Termin dostarczenia | Komorka przyjmujaca
1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajgca
1 przyjecie wptaty do kasy dowdd wptaty (KP) | kasjer na biezgco Dziat FiA
(ksiegowos¢)
2. wyplata gotéwki z kasy dowod wyptaty kasjer na biezgco Dziat FiA
(KW) (ksiegowos¢)
3. wyptata gotowki z kasy whniosek o zaliczke | pracownik w miare potrzeb Dziat FiA
whnioskujacy (ksiegowos¢)
o zaliczke
4. wypfata gotéwki z kasy polecenia wyjazdu pracownik starajgcy | w miare potrzeb Dziat FiA
stuzbowego sie o0 zwrot kosztow (ksiegowos¢)
z tytutu podrézy
stuzbowe;j
5. zestawienie operacji kasowych raport kasowy (RK) | kasjer raz w miesigcu Dziat FiA
(ksiegowos¢)
6. podjecie gotéwki z banku do kasy | bankowy dowad L kasjer w miare potrzeb Dziat FiA
wyptaty 2.zgodnie z umowg (ksiegowo$6)
z bankiem
7 odprowadzenie gotéwki z kasy i kasi biezaco — pod o
: bankowy dowdd asjer na blezgco — po bank/Dziat FiA
do banku wptaty raportem kasowym | (ysiegowos¢)

§ 18




10.

Podstawowymi dokumentami dotyczgcymi wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych
i bezosobowych sg dokumenty wskazane w § 8 ust. 3 niniejszej Instrukcji., ktére sporzgdza
wyznaczony, zgodnie z zakresem czynnosci, pracownik na podstawie dokumentéw dowoddéw
zrodtowych.
Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia w/w dokumentéw sg:
a. umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
b. rozwigzanie umowy o prace,
Cc. pisma przyznajgce premie uznaniowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow stazowych,
pisma okres$lajgce wysokos¢ nagréd rocznych, jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,
d. inne dokumenty majgce wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.),
e. rachunek za wykonang prace (dot. umoéw cywilno-prawnych).
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. a-c sporzadza wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-
Administracyjnego na podstawie decyzji dyrektora jednostki.
Na prace dorazng i/lub nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary
zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe zlecenia, umowe
0 dzieto sporzgdza w trzech egzemplarzach wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-
Administracyjnego w oparciu do wytyczne przekazane przez pracownika merytorycznego zwigzanego
z realizacjg przedmiotu zlecenia, dzieta. Egzemplarze umowy przeznacza sig: egzemplarz 1 — dla
wykonawcy, egzemplarz 2 — do dokumentacji prowadzonej przez Dziat Finansowo-Administracyjny
(rejestr umoéw), egzemplarz 3 — do pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢) jako
podstawa do ewentualnego zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i sporzgdzenia pozostatej
dokumentaciji.
Umowe zlecenie, umowe o dzieto podpisuje dyrektor jednostki z kontrasygnatg gtéwnego
ksiegowego, badz osoby przez nich upowaznione. Rachunki za wykonane prace zatwierdza dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki podlegajg kontroli na zasadach okreslonych
w § 9-13 niniejszej Instrukciji.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach za zgodg dyrektora jednostki pracownikom zatrudnionym
na podstawie stosunku pracy moze byé wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak
nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigcu, pomniejszona sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz o zaliczke na poczet
podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz pomniejszong o potrgcenia sktadek,
na ktoére pracownik wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana przez pracownika zaliczka na poczet
wynagrodzen podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego wynagrodzenia. Wyptaty zaliczki
dokonuje sie na liscie dodatkowych wynagrodzen. Podstawg sporzgdzenia listy jest zlecenie
zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia przygotowane przez pracownika Dziatu Finansowo-
Administracyjnego na podstawie decyzji dyrektora jednostki.
Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg do
Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢) w terminie do dnia 23 kazdego miesigca,
za dany miesigc , a w przypadku wyptat dodatkowych na biezgco, w miare potrzeb.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:
a. naleznosci egzekwowanych na  podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
innych potragcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzeth powinna byé podpisana przez:
a. osobe sporzadzajaca,
b. pracownika odpowiedzialnego, wg zakresu czynnosci, za sprawy pracownicze (pod wzgledem
merytorycznym),
c. dyrektorai gldbwnego ksiegowego, bgdz osoby przez nich upowaznione.
Na podstawie list ptac podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9 dokonuje sie przelewu
wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw, dla wypfat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie
jednostki.
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11. Przekazanie wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe winno nastgpi¢
w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.
12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczeh spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i przepisach

dotyczacych ubezpieczen

spotecznych.
13. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci osobowych
i bezosobowych
L.p- | Okreslenie dokumentu, zakresu Rodzaj dokumentu | Komorka Termin dostarczenia | Komorka przyjmujgca
1.sporzadzajgca,
2.zatwierdzajgca
1 umowy o prace, angaze .
pracownikéw nowo umowa, aneks Dziat FiA na biezaco, Dziat FiA
zatrudnionych, zmiany w maksymalnie (ksiggowo$¢)
angazach, przesuniecia do 23 kazdego
pracownikéw miesigca
2. zlecenie wyptaty zaliczkowej zlecenie zaliczkowej | Dziat FiA na biezaco Dziat FiA
wyptaty (ksiegowos¢)
wynagrodzenia
3. zasitki chorobowe — druki L4 oraz druk L 4 Dziat FiA na biezgco, Dziat FiA
inne zaswiadczenia dotyczace inne zaé’wiadczenia maksymalnie (ksiegowos¢)
wypfaty z tytutu chorobowego do 23 kazdego
z datg wptywu do jednostki miesigca
4. informacja o pracownikach wykaz pracownikéw | Dziat FiA na biezaco Dziat FiA
przebywajgcych na urlopach (ksiegowos¢)
bezptatnych, macierzynhskich,
wychowawczych
5. informacja o pracownikach wykaz pracownikéw Dziat FiA na biezgco Dziat FiA
uprawnionych do nagrody wraz (ksiegowosé)
jubileuszowej z dokumentacjg
6. informacja o pracownikach wykaz pracownikéw Dziat FiA na biezgco Dziat FiA
uprawnionych do odprawy wraz (ksiggowos¢)
emerytalnej i rentowej, itp. z dokumentacjg
7 dane o stanie zatrudnienia o . o
. wykaz Dziat FiA do 5-go dnia Dziat FiA
nastepnego (ksiegowos¢)
miesigca
8. |informacje okreslajace wysokos¢ | yyykaz Dziat FiA na biezaco, Dziat FiA
dodatkéw stazowych, itp. maksymalnie (ksiegowos$¢)
do 23 kazdego
miesigca
9. |informacje okreslajace wysokos¢ | yykaz Dziat FiA na biezaco Dziat FiA
nagréd rocznych (ksiegowos$6)
10. |informacje  dotyczace  premil | yykaz Dziat FiA na biezaco Dziat FiA
uznaniowych (kSngOWOéé)
11. |informacja dotyczaca potracen | yyiaz Dziat FiA na biezgco, Dziat FiA
pozyczek ZFSS maksymalnie (ksiegowo$¢)




do 23 kazdego
miesigca
. . przewodniczacy na biezgco,
12. |nfoSrré1;cpMzggtéczace sktadek wykaz 2wiazkow, maksymalnie Dziat FiA
naser | stowarzyszenie do 23 kazdego (ksiegowosc)
miesigca
tata wynagrodzenia na 1 dzien przed
13. | WP yned listy ptac Dziat FiA ustalonym terminem | Dziat FiA
skompletowane i wyptaty (ksiegowos¢)
zatwierdzone do
wyptaty
deklaracje rozliczeniowe ZUS — i do 15 dnia o
druki Dziat FiA nastepnego Dziat FiA
14. (ksiegowos¢) miesigca (ksiegowos¢)
. . . kazdorazowo
15. informacja o zarobkach dla celow . -
emerytalno-rentowych druki Dziat FiA wedtug potrzeb DZ|_a’f FiA B
(ksiggowos¢) (ksiggowosc)
Swi ia, i j wedtug
16. | oSwiadczenia, informacie, . -
deklaracje podatkowe druki Dziat FiA wymaganych Dziat FiA
(ksiegowosc) terminéw (ksiegowos¢)
17. | wnioski, o$wiadczenia dla celéw ) pracownik kazdorazowo o
" | wyptatz ZUS druki ubiegajacy sie wedtug potrzeb Dziat FiA
o wyptate $wiadczen (ksiegowos¢)
z ZUS
18, |deklaracie przekazania zaliczek ) do 20 dnia o
" | na podatek dochodowy od oséb | druki Dziat FiA nastepnego Dziat FiA
fizycznych (ksiegowos¢) miesigca (ksiegowosc)
19. | umowa zlecenie, umowa o dzieto N
rachunek wykonawca zgodnie z umowg Dziat FiA
(ksiegowos¢)
§19

Zakupy materiatow, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych.
W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatéw (w tym materiatéw bibliotecznych), ustug, praw,
srodkéw trwatych oraz robét inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych”. Jezeli z ustawy i w/w Regulaminu wynika obowigzek powotania
komisji przetargowej, komisja ta pracuje w oparciu o0 obowigzujgce w jednostce zasady.
Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych jest kazdy
pracownik w zakresie, jaki zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie
czynno$ci wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zamodwienia. Pracownicy dokonujgcy
zaméwienia dziatajg w porozumieniu z dyrektorem jednostki i gtdbwnym ksiegowym. Whnioski o
dokonanie zamowienia podpisuje dyrektor jednostki. Rejestr udzielonych zaméwien prowadzi
wyznaczony, wg zakresu czynnosci, pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia sa:
a. dla zaméwien o wartosci powyzej 30.000 euro bezwzglednie wymagana jest umowa pisemna,
b. w przypadku zlecania wykonania robdét budowlanych wymagana jest umowa pisemna
bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia,
c. w przypadku zamowien o wartosci brutto powyzej 2000 wymagana jest umowa pisemna.
Umowe podpisuje dyrektor jednostki przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego.
Umowe sporzadza sie w co najmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem:
egzemplarz 1 — dla wykonawcy, egzemplarz 2 — do dokumentacji prowadzonej przez Dziat Finansowo-



10.

11.

12.

13.

14.

Administracyjny (rejestr uméw), egzemplarz 3 — do pracownika Dzialu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc).

Rejestr wszystkich zawieranych w jednostce umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane znajduje sie
w Dziale Finansowo-Administracyjnym i nosi nazwe ,Rejestr umow”.

W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza sie zlecenie
podpisane przez dyrektora jednostki. Zlecenie powinno zawiera¢ cene, termin wykonania i warunki
ptatnosci.

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza dokument
,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (oswiadczenie o przyjeciu z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej
przechowywane jest w aktach osobowych, a kopia przekazywana do Dziatu Administracyjno-
Finansowego (ksiegowos$c¢) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

Pracownik Dziatu Administracyjno-Finansowego, w ktérego  zakresie obowigzkéw
jest ewidencjonowanie srodkow trwatych, wpisuje srodek trwaty do ksiegi inwentarzowej srodkow.
Ewidencja srodkow trwatych powyzej 10000 zt w jednostce prowadzona jest komputerowo w programie
Symfonia Srodki Trwale.

Na fakturze dokumentujgcej zakup wyposazenia, pracownik dokonujgcy zakupu wskazuje miejsce
uzytkowania wyposazenia oraz osobe materialnie odpowiedzialng

Pracownik  Dziatu Finansowo-Administracyjnego, @ w  ktérego  zakresie = obowigzkow
jest ewidencjonowanie pozostatych $rodkdw trwatych, wpisuje wyposazenie do ksiegi inwentarzowe;.
Ewidencja pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia w jednostce prowadzona jest komputerowo
w programie Symfonia Srodki Trwale.

Na fakturze dokumentujgcej zakup materiatow bibliotecznych (ksigzek, zbioréow specjalnych,
kartograficznych czy multimedialnych) pracownik Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow
dokonujgcy zakupu wpisuje, z podaniem zrédta finansowania zakupu, adnotacje:

Wopisano do rejestru przybytkéw materiatow bibliotecznych......................

pod numerem..................

dnia ............. podpis.............

Do faktury za wykonane roboty powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych
robot, elementéw robdt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

a. faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robo6t od poczatku budowy, wartosé
rob6ét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robét wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Jezeli zatgcznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo-finansowy robot,
na fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajgc pozycje
Zz harmonogramu,
faktura koncowa i protokét koncowy zakohnczenia inwestycji i oddania do uzytkowania,
dowdd lub dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego,
dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.
protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majgtku trwatego, powstatych w wyniku robét
budowlano-montazowych.  Protokét odbioru kohcowego i przekazania inwestycji
do uzytkowania oraz dowody ,OT” sporzgdza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania
inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Dziatu Ksiegowosci
i przekazuje:

- oryginat i pierwszg kopie — do Dziatu Finansowo - Administracyjnego (ksiegowosc),

najpozniej w terminie czternastu dni od sporzgadzenia,

- drugg kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.
W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzgdzona.

®ao0oT



15.

16.

17.

18.

19.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej: zakres
opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge
oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

Do faktury dokumentujgcej zakup wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10000 zt pracownik
dokonujgcy zakupu dotgcza dokument ,OT” — przyjecie WNiP, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania (zainstalowania) WNiP, osobe materialnie odpowiedzialng oraz kwalifikacje rodzajowg
WNIP.

W przypadku nabycia WNIP, ktérych warto$¢ nie przekracza 3.500 zt — na fakturze lub rachunku
pracownik dokonujgcy zakupu umieszcza informacje o miejscu uzytkowania danej WNiP.

Pracownik Dziatu Administracyjno-Finansowego, w ktérego  zakresie obowigzkéw
jest ewidencjonowanie WNIP, wpisuje je do ksiegi inwentarzowej. Ewidencja w jednostce prowadzona
jest komputerowo w programie Symfonia Srodki Trwale.

W przypadkach szczegoélnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie pisma dyrektora jednostki, skierowanego do Dzialu Finansowo-
Administracyjnego (ksiegowosci) i zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentéw (np. polisa
ubezpieczeniowa, decyzja administracyjna itp.). Pismo zlecajgce ptatnos¢ winno byé zatwierdzone
przez dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

20. Terminarz obiegu i kontroli w zakresie zakupow materiatéw, praw i ustug:
Lp Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komorka Termin dostarczenia Komorka
zakresu . przyjmujgca
: 1.sporzadzajaca,
2.zatwierdzajgca
1. | zakup <2000 zt. 1.zlecenie lub umowa w | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
3 egzemplarzach, podpisaniu umowy, (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek Zlecenia
2. Zgodnie z warunkami
umowy lub zlecenia
2. | Zakup >2000 zt <30000euro 1.Umowaw 3 Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek 2. Zgodnie z warunkami
umowy
3. | Zakup robét budowlanych 1.Umowa pisemnaw 3 | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
3.Protokét odbioru, umowy
kosztorys
powykonawczy
4. | Zakup lub przychod $rodka 1.Umowa pisemnaw 3 | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
trwatego > 10000 zt egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
3.Dokument OT, PT umowy
5. | Zakup srodka trwatego <10000 | 1.Umowa pisemnaw 3 | Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
zt (wyposazenie) egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiggowos¢)
2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
umowy




Zakup materiatow Faktura, rachunek DzZGiOZz 1.Na biezaco Dziat FiA

bibliotecznych (ksigzek, 2.Zgodnie z terminem (ksiegowos$¢)
zbioréw specjalnych, zaplaty
kartograficznych i

multimedialnych)

Nabycie wartosci 1.Umowa licencyjna Dziat FiA 1. W dniu nastepnym po | Dziat FiA
niematerialnych i prawnych ( 2. Faktura. rachunek podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
bez wzgledu na ceng ) 3.Dokument 2. Zgodnie z warunkami
OT,PT(powyzej umowy
10000,00 zt)
Zakup ustug w zakresie 1.Umowa pisemna w 3 | Dziat FiA 1. W dniu nastgpnym po | Dziat FiA
wykonania dokumentaciji egzemplarzach, podpisaniu umowy (ksiegowos¢)
EfoletktoweJ, P_"glektowol' g 2.Faktura, rachunek, 2. Zgodnie z warunkami
osztorysowej bez wzgledu na
cene Y : g% 3.Protokot odbioru umowy
dokumentacji z
zaznaczeniem miejsca
przechowywania i celu
Zaptata naleznosci w Pismo pracownika Dyrektor MBP lub 1.W dniu nastepnym po | Dziat FiA
szczegolnych przypadkach, Dziatu Finansowo- osoby przez nich otrzymaniu dokumentu | (ksiegowos¢)
gdy nie jest Wystawia_na faktura A(_jminis_tracyjnego wraz upowaznione 2. Zgodnie z warunkami
lub rachunek (np. polisa z innymi dokumentami platnosci

ubezpieczeniowa, decyzja
administracyjna, , itp.)

§ 20

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania przychodu w jednostce:

a. raport fiskalny

b. faktura

c. faktura korygujgca

d. dokument wewnetrzny
Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez  wskazanego pracownika
na udokumentowanie:

a. sprzedazy $rodkow trwatych i wyposazenia

b. zwrotu kosztéw rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw jednostki,

Cc. najmu pomieszczen w jednostce oraz kosztdw zwigzanych z korzystania z medidw,

jak i innych optat

d. wykonanych innych ustug
Filie i agendy udostepniania materiatéw bibliotecznych pobierajg optaty od uzytkownikéw biblioteki
zgodnie Regulaminem Biblioteki i Zarzgdzeniami Dyrektora MBP dotyczacymi opfat regulaminowych
i optat za wypozyczenie prasy do domu i ewidencjonujg je na dowodach KP tytutem:

a. optat za wypozyczanie prasy do domu,

b. opfat za przetrzymanie, zagubienie materiatéw bibliotecznych,
Darowizny przyjmowane sg w postaci przelewdw na rachunek bankowy jednostki oraz w formie
gotowkowej realizowanej na formie zarejestrowanej zbidrki publicznej prowadzonej przez Komitet
Spoteczny.




Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych sprzedazy towardow i ustug:

L.p

Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komérka Termin dostarczenia Komérka

zakresu rzyjmujgca
1.sporzadzajaca, przyjmujg

2.zatwierdzajaca

1. Wniosek o Dziat merytoryczny | Zgodnie z umowsg i

Sprzedaz towaréw i ustug wystawienie rachunku, dokonujgcy przepisami prawa Dziat EiA
umowa sprzedazy (ksiegowosé)
2. Rachunek, rachunek | Dziat FiA

korygujacy, nota
korygujaca

Kupujacy/Naby
wca

Pobf.ragiigg%atéza; 1.Dowod KP Kierownik filii, na biezgco
wypozyczani : _ ] ac
pri%trz);/manie Fz)aguybienie 2.Zbiorczy dowod KP agendy po czgsciowym lub

: udostepniania catkowitym rozliczeniu

wydruki komputerowe z baz )
danych kasjer MBP bloczka KP

Dziat FiA
(ksiegowos¢)

§ 21

Materialy biurowe, srodki czystosci i inne, kupowane sg na biezagco w miare potrzeby, gtdwnie
przez pracownika Dzialu Finansowo-Administracyjnego. Zakupione materialy wydawane
sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotgczonej
liscie (wykazie przekazanych materiatow). Ze wzgledu na brak koniecznosci prowadzenia magazynu
w jednostce dowodédw magazynowych nie stosuje sie. Na fakturach i rachunkach dotyczgcych
w/w materiatéw winna by¢ adnotacja, ze ,materiaty przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia”.
Znaczki pocztowe oraz bilety komunikacji miejskiej kupowane sg na biezgco w miare potrzeb, przez
pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego. Rozchoéd w/w materiatdw ewidencjonowany jest
przez pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego wg wykazu pobran.

Druki biblioteczne tj.: karty ksigzki, kieszonki czytelnikdw, karty akcesyjne czasopism, dzienniki
statystyczne placowek, rejestry ubytkow, karty katalogowe, ksiegi inwentarzowe materiatow
bibliotecznych kupowane sg na biezgco w miare potrzeby, przez pracownika Dzialu Finansowo-
Administracyjnego na wniosek Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw. Zakupione druki
wydawane sg pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem w stosownej kartotece
prowadzonej przez Kierownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbiorow.

W przypadku zakupu towaréw, materiatdw do pdzZniejszego wykorzystania sporzgdza sie stosowny
opis na dokumencie oraz wskazuje osobe odpowiedzialng za przekazane towary i materiaty.
Ewidencje prowadzi sie na wyodrebnionych kontach wg zasad okreslonych w polityce rachunkowosci.

§ 22

Dokumentowanie ruchu majatku trwatego i wyposazenia odbywa sie na podstawie dowodéw

ksiegowych majatku trwatego wymienionych w § 8 ust. 4-5 niniejszej ,Instrukcji”.

W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja dotyczgca ruchu majatku trwatego

i wyposazenia:

a. przyjecie (nabycie) srodka trwatego

Srodek trwaty moze pochodzi¢ z zakupu, nieodptatnego przyjecia, z zakonczonej inwestycii,
z przekwalifikowania $rodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty.
Podstawg przyjecia srodka trwatego pochodzgcego z zakupu jest faktura bgdz rachunek.
Na podstawie faktury pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu winien wystawi¢ druk OT
w 2 egzemplarzach. Oryginat druku nalezy dofgczy¢ do faktury i przekaza¢ do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢).
Innym sposobem nabycia srodka trwatego jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokét zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzgdzony
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest dostarczany do Dzialu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc).




Na podstawie faktury, rachunku badz protokotu uprawniony pracownik ewidencjonuje
przybycie srodkéw trwatych w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych.

zbycie srodka trwatego

Zbycie srodka trwatego moze nastgpi¢ poprzez sprzedaz lub likwidacje. Sprzedazy s$rodka
trwatego dokonuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami. Podstawg likwidacji $rodka trwatego jest
druk LT wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢).

Na podstawie powyzszych dokumentéw uprawniony pracownik ewidencjonuje zbycie,
likwidacje srodkow trwatych w ksiedze inwentarzowe;.

przyjecie (nabycie) wyposazenia - pozostatych srodkéw trwatych ponizej 10000 zt a powyzej
3500 zt

Wyposazenie moze pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawg przyjecia
wyposazenia pochodzacego z zakupu jest faktura bgdz rachunek.

Innym sposobem nabycia wyposazenia jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokot zdawczo-odbiorczy winien by¢ sporzgdzony
w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden jest dostarczany do Dzialu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc¢). Na podstawie faktury, rachunku badz protokotu przyjecia wyznaczony pracownik
ewidencjonuje wyposazenie w ksiedze inwentarzowej wyposazenia.

zbycie wyposazenia i pozostatych srodkéw trwatych i WNIP powyzej 3.500 zt.

Zbycie wyposazenia moze nastgpi¢ poprzez sprzedaz lub likwidacje.

Sprzedazy wyposazenia dokonuje sie na podstawie rachunku wystawionego zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Podstawg likwidacji wyposazenia jest druk LN wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych
oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢).

Na podstawie rachunku badz protokotu przekazania lub likwidacji upowazniony pracownik
ewidencjonuje zbycie w ksiedze inwentarzowe.

przyjecie (nabycie) WNIP - powyzej 10000 zt.

WNiP mogg pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawg przyjecia WNiP
pochodzacego z zakupu jest faktura bgdz rachunek. Na podstawie faktury pracownik
merytoryczny dokonujgcy zakupu winien wystawi¢ druk OT w 2 egzemplarzach. Oryginat druku
nalezy dotaczy¢ do faktury i przekazaé do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksieggowosc).
Innym sposobem nabycia WNIP jest nieodptatne przyjecie, na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Protokot zdawczo-odbiorczy winien byc¢ sporzgdzony
w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest dostarczany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego
(ksiegowosc¢). Na podstawie faktury, rachunku bgdZz protokotu przyjecia upowazniony
pracownik ewidencjonuje WNIP w ksiedze inwentarzowej WNiP.

przyjecie (nabycie) materiatdw bibliotecznych tj.: ksigzek, zbioréw specjalnych,
kartograficznych, multimedialnych

Materiaty biblioteczne mogg pochodzi¢ z zakupu lub nieodptatnego przyjecia. Podstawg
przyjecia materiatéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu jest faktura bgdz rachunek.

Zakup materiatéw bibliotecznych moze by¢ finansowany z dotacji Urzedu Miasta, innych
dotacji np. dotacji z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, badz darowizn
gotowkowych od czytelnikéw i innych zrodet.

Innym sposobem nabycia materiatow bibliotecznych jest nieodptatne przyjecie, na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego lub protokotu przyjecia daréw. Protokdt zdawczo-odbiorczy
lub protokdt przyjecia daréw winien byé sporzadzony w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden
jest dostarczany do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowo$¢). Na podstawie faktury,
rachunku bgdz protokotu przyjecia pracownik Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
ewidencjonuje sumarycznie materiaty biblioteczne w Rejestrze przybytkéw, a nastepnie
szczegbtowo w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru poszczegélnych placéwek oraz
ksiegach inwentarzowych pozostalych zbioréw: specjalnych, kartograficznych [
multimedialnych.

ubytki materiatéw bibliotecznych.

Podstawg likwidacji materiatéw bibliotecznych jest Protokdt komisji w sprawie selekcji zbiorow
wystawiony w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat winien by¢ przekazany do Dziatu
Finansowo-Administracyjnego (ksiegowos¢).



Na podstawie Protokotu przekazania lub selekcji zbioréw pracownik Dziatu Gromadzenia
i Opracowania Zbiorow ewidencjonuje ubytek materiatéw bibliotecznych w Rejestrach ubytkéow
ksiegozbioru poszczegolnych agend udostepniania i w Rejestrach ubytkéw zbioréw

specjalnych, kartograficznych, multimedialnych wspdinych dla catej MBP.

3. Terminarz obiegu dokumentéw dotyczacych ruchu majatku
Lp Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komérka Termin rozliczenia Komérka
zakresu . . przyjmujaca
: zatwierdzajgca
1. | Przyjecie $rodka trwatego z Faktura, Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
zakupu/WNIP >10000 rachunek. druk OT osoba przez niego (ksiegowos¢)
' upowazniona
2. | Nieodptatne przyjecie Srodka Protokét zdawczo- Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
trwatego/WNiP>10000 odbiorczy osoba przez niego (ksiegowosc¢)
upowazniona
3. | Sprzedaz srodka Rachunek Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
trwatego/WNiP>10000 osoba przez niego (ksiegowos¢)
upowazniona
4. | Likwidacja srodka trwatego/ Druk LT Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
WNiP>10000 osoba przez niego (ksiegowos¢)
upowazniona
5. | Zakup wyposazenia, Faktura, rachunek Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
WNiP<3000 zt, materiatéw osoba przez niego (ksiegowos¢)
bibliotecznych upowazniona
6. | Nabycie wyposazenia, Protokét zdawczo- Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
WNIiP<3500, materiatow odbiorczy osoba przez niego (ksiegowos¢)
bibli(_)te_cznych w drodze Protokét przyjecia upowazniona
przyjecia daréw rzeczowych
DzGiOZz
7. | Sprzedaz Rachunek Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
wyposazenia,WNiP<3.500 z osoba przez niego (ksiegowos¢)
upowazniona
8. | Zbycie wyposazenia, WNip , Protokoty zdawczo- Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
3.500 zt. , odbiorcze lub likwidacji | osoba przez niego (ksiegowos¢)
upowazniona
9. | Zbycie materiatow Protokét w sprawie Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
bibliotecznych selekcji ksiegozbioru osoba przez niego (ksiegowos¢)
Protokét zdawczo- upowazniona
odbiorczy DzGiOZ
§23

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja zwana "Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci
za powierzone mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej”.

Zasady kontroli wewnetrznej zinwentaryzowanych materiatéw bibliotecznych reguluje odrebna
instrukcja zwana ,Regulaminem przeprowadzania kontroli zbioréw w Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi” wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem dyrektora jednostki.



§ 24

1. W jednostce stosowane sg rowniez inne rodzaje dokumentéw bedgcych podstawg dokumentowania
operaciji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :

czasowy dowdd zastepczy dokumentujgcy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wladciwego dowodu od kontrahenta — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy
dane wedilug potrzeb jego sporzgdzenia, na przyktad optata za szkolenia, zaptata za

dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodoéw zrédtowych - sporzgdzony przez osoby dokonujgce operacji do
ktérych zalicza sie m.in. pismo polecajgce dokonanie wyptaty (zwrotu) za optacone znaki optaty
skarbowej, znaki optaty sgdowej itp.

decyzje, zarzadzenia, ktére z uwagi na swoj charakter stanowig podstawe
dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania wysokosci przyznanych dotacji
budzetowych, przeksiegowania wyniku finansowego itp.

a.
prenumerate, itp.

b.

C. uchwaly,

d.

noty ksiegowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika
lub kontrahenta.

2. Terminarz obiegu pozostatych dowodéw ksiegowych
Lp Okreslenie dokumentu, Rodzaj dokumentu Komérka Termin rozliczenia Komérka
zakresu . ) przyjmujgca
: zatwierdzajgca
) . 1. Dowdd zastepczy — Wydziat na biezgco N
" | crasu uayskania wiagomego | 5o Sruk merytoryczny (ksiagowose
Y 9 2. Dowdd wiasciwy — dokonujgcy operacji (ksiggowos¢)
dowodu od kontrahenta (np. faktura. rachunek
optata za szkolenie, ' ; ;
pfenumerate;) Dyrektor MBP lub niezwtocznie po
osoba przez niego | Otrzymaniu
upowazniona
2. | Zwrot wadiow Pismo Wydziatu Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
merytorycznego osoba upowazniona (ksiegowos$¢)
przez niego
3. | Zwrot za optacone znaki optaty | Pismo Wydziatu Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
skarbowej, sgdowej, merytorycznego osoba upowazniona (ksiegowos¢)
przez niego
4. | Ksiggowania dotacji Uchwaty, Zarzadzenia | UM Czeladz, inne na biezgco Dziat FiA
budzetowej, przeksiegowanie jednostki, umowy (ksiggowos¢)
wyniku finansowego
5. | Obcigzanie pracownika lub Nota ksiegowa Dyrektor MBP lub na biezgco Dziat FiA
kontrahenta osoba upowazniona (ksiegowos¢)
przez niego
§25
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg zgodnie z zapisami zawartymi
w odrebnych zarzgdzeniach wydanych przez dyrektora jednostki.
2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do Dziatu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosci), nalezy

przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



3. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do Dzialu Finansowo-Administracyjnego (ksiegowosci)
i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane. Dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w ktérym
przechowywane sg te dowody.

4. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnagtrz (dla organéw $cigania, sgdow, itp.), moze nastgpi¢
w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody dyrektora jednostki,
za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywa¢ w jednostce w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
w podziale na okresy sprawozdawcze , w sposoéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

Szczegotowe zapisy zawarte sg w polityce rachunkowosci.

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w segregatorach, teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac¢ sie w Dziale Finansowo-Administracyjnym (ksiegowosci), po tym okresie winny byé
przekazane do archiwum jednostki

§ 26
Archiwizacja i przechowywanie dowodoéw ksiegowych odbywa sie wg zasad ustalonych w odrebnych
zarzgdzeniach dyrektora jednostki.

§ 27
Wykaz pieczeci obowigzujacych w jednostce zawarty jest w Rejestrze wzoréw odciskowych pieczeci
prowadzonych przez Dziat Finansowo- Administracyjny.

§ 28
Niniejsza ,Instrukcja” obowigzuje wszystkie stanowiska jednostce i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw.



Wykaz

Zatgcznik Nr 1 do Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

0s0Ob upowaznionych przez gtbwnego ksiegowego

do dekretacji dokumentow

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Wz6r podpisu

Dorota Krzewicka

ksiegowy

Barbara Kreblewska

p.o. Kierownik Dziatu
Finansowo-
Administracyjnego




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

Wykaz
0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
Dorota Krzewicka ksiegowy
Barbara Kreblewska p.o. Kierownik Dziatu
Finansowo-

Administracyjnego

Katarzyna Baran pracownik biurowy




Zatgcznik Nr 3 do Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

Wykaz
0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Barbara Kreblewska p.o. Kierownik Dziatu
w zakresie zwigzanym Finansowo-

z dziatalnoscig administracyjng | Administracyjnego
jednostki oraz zwigzanych
Z pracownikami jednostki

w przypadku petnienia
zastepstwa za nieobecnego
pracownika (llona Duda,
Katarzyna Baran)

2. Katarzyna Baran pracownik biurowy
w zakresie zwigzanym

z dziatalno$cig administracyjng
jednostki oraz w zakresie
dowodéw ksiegowych
zwigzanych z pracownikami
jednostki w przypadku petnienia
zastepstwa za nieobecnego
pracownika (llona Duda)

3. llona Duda referent ds. administracyjno-
w zakresie dowodow kadrowych

ksiegowych zwigzanych

z pracownikami jednostki

oraz w pozostatym zakresie
zwigzanym z dziatalnoscia
administracyjng jednostki

w przypadku petnienia
zastepstwa za nieobecnego
pracownika (Katarzyna Baran)

4, Bozena Plutecka




w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

z gromadzeniem materiatéw
bibliotecznych, w tym prasy
i drukow bibliotecznych

kierownik Dziatu
Gromadzenia i Opracowania
Zbiorow

Barbara Krawczyk

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych w tym prasy

i drukow bibliotecznych

(w przypadku nieobecnosci
Bozeny Pluteckiej)

starszy kustosz

Beata Marcinkowska

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

z prowadzeniem dziatalno$ci
merytorycznej prowadzonej
przez Dziat Kopalnia Kultury

kierownik Kopalni Kultury.

Daria Krolik

w zakresie dowodow
ksiegowych zwigzanych

Z prowadzeniem dziatalnosci
merytorycznej prowadzonej
przez Dziat Kopalnia Kultury
(w przypadku nieobecnosci
Beaty Marcinkowskiej)

pracownik administracyjno-
biurowy




Wykaz

Zatgcznik Nr 4 do Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

0s6b upowaznionych przez dokonywania dyspozycji bankowych i autoryzacji ptatnosci

w systemie bankowosci elektronicznej

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. Dorota Krzewicka ksiegowy
2. Barbara Kreblewska p.o. Kierownik Dziatu
Finansowo-
Administracyjnego
3. Bozena Plutecka kierownik Dziatu
Gromadzenia i Opracowania
Zbioréw
4. Aleksandra Kulesza gtéwny ksiegowy
5. Bozena Podgérska dyrektor Miejskiej Biblioteki

Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi




OO WN P

Zatgcznik Nr 5 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

Lista pracownikéw upowaznionych do pobierania zaliczek

. Katarzyna Baran

. llona Duda

. Daria Krolik

. Beata Marcinkowska
. Bozena Plutecka

. Anna Watek



