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Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i zakresu kontroli

wewnetrznej.

§1

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonujg z urzedu:
¢ Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem
* Glowny Ksiggowy Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

§2

Rodzaje dokumentéw i ich charakterystyka.

1. Kazde zdarzenie gospodarcze powodujgce zmiang majatku lub dotyczace rozliczen z
kontrahentami winno byé ujete w formie pisemngj. Tylko dokumenty pisemne
wyrazajace si¢ wartociami pienieznymi  stwierdzajace dokonanie operacit
gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym — mogg byé podstawa zapisow
ksiggowych.

2. Rozrézniasi¢ dwa rodzaje dokumentow:

e Dokumenty zewnetrzne
¢ Dokumenty wewnetrzne.

3. Do dokumentéw zewnetrznych zalicza sie: rachunki, faktur, wezwanie do zaplaty,
naleznosci  publiczno-prawne, noty obcigzeniowe, wyciggi bankowe, rachunki
wyjazdow shuzbowych.

4. Do dokumentoéw wewnetrznych zalicza sie: listy plac, obliczenia naleznych skiadek
ubezpieczeniowych, kwitariusze przychodowe, polecenia ksiegowania i inne.

5. Za prawidlowo sporzadzony dokument ksicgowy uwaza si¢ dowdd, na kiorym
stwierdzono fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy przynajmnie:

Nazwe, NIP i adres wystawiajgcego dowéd,

Date sporzadzenia dokumentu,

Nazwe, NIP i adres dla kogo jest dokument przeznaczony,

Wyszczegdlnienie podstawy wystawienia dokumentu,

Przedmiot, ilo$é, jednostke miary okrelonej operacii gospodarcze;,

Podpis wystawcy dokumentu,

Dekret ksiegowy,

Numer identyfikacyjny dowodu,

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym na dowéd
sprawdzenia podpisany przez osobe sprawdzajaca.



10.

Dowodu ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksi¢gowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych moze korygowaé
jedynie wystanie kontrahentowi odpowiedniego  dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej
tresci i zloZzenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Dekretacja okresla si¢ czymnodci zwigzane z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania i pisemnym potwicrdzeniu jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow;

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw;

¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

W BiCeK w Kolonowskiem w obiegu moga znajdowaé sie nastepujace dokumenty:

a) dokumenty dotyczace zakupu (sprzedazy) materialow, ushug oraz rozrachunkéw z
dostawcami. Sg to wystawione zgodnie z obowigzujacymi przepisami: faktury VAT,
rachunki, faktury korygujace, rachunki korygujace (ewentualnie ich duplikaty),
umowy, zlecenia; :

b) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowiazan tj.: wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagéw kopie przelewdw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolgczonymi
dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki;

¢) dowody bankowe ktorymi sa: dowody wptaty, czeki, polecenie przelewu-pobrania,
wyciagi z rachunkéw bankowych, zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne
i obce,

d) dokumenty dotyczace $rodkow trwatych i wyposazenia :

przyjecie srodka trwalego, na podstawie faktury zakupowej w cenie nabycia tacznie z
nie podlegajacym odliczeniu VAT wystawia sic ,,0T” w dwéch egzemplarzach:
oryginat — ksiegowos$¢; kopia — osoba materialnie odpowiedzialna. Dokument
powinien zawiera¢ opis Srodka trwalego, jego numery techniczne i ewidencyjne (jezeli
sktada si¢ z elementéw to jego czesci wraz z numerami)

likwidacje srodka trwatego ,,L'T” wraz z zatgczonym protokotem likwidacyjnym

przyjecie wyposazenia na stan, wyposazenia podlega ewidencji w ksiedze
inwentarzowe  (ilodciowo-wartcéciowe]) lub  tylko llo$ciowej.  Przedmioty
przyjmowane na stan winny byé w sposéb trwaly oznaczone numerami pod ktorymi
zostaly zarejestrowane w ksiedze inwentarzowe;. dokumenty do ksiegowosci powinny
by¢ dostarczone w ciggu trzech dni od zakupu

likwidacja wyposazenia : likwidacje wyposazenia ewidencjonowanego oraz
ilosciowego drobnego sprzetu dokonuje osoba upowazniona przez dyrektora BiCeK w
Kolonowskiem.

e} dokumentacja wynagrodzen: podstawowym dokumentem stwierdzajacym
wyplate wynagrodzen z funduszu osobowego jest lista plac. Podstawowymi
dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

- angaz. .

- Zmiana UMowy o prace



- Tozwigzanie umowy o prace
- wnioski premiowe

Lista plac powinna zawiera¢ :

-okres za jaki obliczono wynagrodzenie;

- sume naleznego kazdemu pracownikowi uposazenia brutto z rozbiciem na
poszezegblne skladniki plac;

- nazwisko i imie pracownika;

- sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuly;

- kwot¢ wynagrodzenia netto;

- podatek dochodowy — zaliczka;

- sktadniki ZUS i Funduszu Zdrowotnego;

11. Na inne prace zawierana jest umowa na prace zlecone (umowa zlecenie, umowa o
dzieto).

Umowg o prace zlecona podpisuje dyrektor i zleceniobiorca.

12. Zmiana umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania i podpisuje ja dyrektor. Rozwigzanie umowy o prace nast¢puje na
pismie na warunkach okreslonych Kodeksem Pracy — podpisuje jg dyrektor. Wnioski
premiowe wystawia dyrektor.

13. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor.
Zaliczki na koszty podrézy moga byé udzielone pracownikom w wysokosci
przyblizonych kosztéw. Rozliczenie pobranej zaliczki jak i ze zrealizowanej delegacji
powinno nastapi¢ w ciggu trzech dni od dnia jej ukofczenia. Na zakup materialéw i
ustug moga by¢ wyplacane upowaznionym przez dyrektora pracownikom zaliczki na
podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke. Rozliczenie z pobranych zaliczek
powinno nastgpi¢ w ciagu 7 dni od jej pobrania ~

§3
Sprawdzanie dokumentoéw oraz zakres odpowiedzialnosci.

1. Do obowiazkéw Dyrektora BiCeK w Kolonowskiem nalezy:
* Kontrola merytoryczna dowoddéw do wyplaty
¢ Stwierdzenie faktu dokonania operacji gospodarczej
e Potwierdzenie dokumentacji o zaméwieniach publicznych
e Zatwardzenie do wyplaty.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci,
celowoscl, gospodarnodci i zgodnodei z przepisami operacji wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez
whasciwe jednostki. Dyrektor lub osoba upowazniona dokonujgca sprawdzenia
dokumentéw pod” wzgledem merytorycznym obowigzany jest na dowod tej
czynnosci ztozy¢ swoj podpis pod klauzula:

. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia..... podpis......”

3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na -
ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb prawidtowy, oraz ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli dowodéw
wystawionych komputerowo. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-
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Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i zakresu kontroli

wewnetrinej.

§1

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngetrznej wykonuja z urzedu:
. Dyrektor Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem
* Glowny Ksiggowy Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

T,

§2

Rodzaje dokumentéw i ich charakterystyka.

1. Kazde zdarzenie gospodarcze powodujgce zmiang majatku lub dotyczace rozliczen z
kontrahentami winno byé ujete w formie pisemne;. Tylko dokumenty pisemne
wyrazajace si¢  wartodciami  pienieznymi stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczej zgodnie ze stanem faktyeznym — moga byé podstawa zapisoéw
ksiegowych.

2. Rozréznia si¢ dwa rodzaje dokumentow:

¢ Dokumenty zewnetrzne
® Dokumenty wewng¢trzne.

3. Do dokumentéw zewngtrznych zalicza sie: rachunki, faktur, wezwanie do zaplaty,
naleznosci  publiczno-prawne, noty obcigzeniowe, wyciagi bankowe, rachunki
wyjazdow stuzbowych.

4. Do dokumentéw wewngtrznych zalicza sie: listy plac, obliczenia naleznych skiadek
ubezpieczeniowych, kwitariusze przychodowe, polecenia ksiggowania i inne.

5. Za prawidlowo sporzadzony dokument ksiegowy uwaza si¢ dowod, na ktérym
stwierdzono fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy przynajmnie;:

Nazwe, NIP i adres wystawiajacego dowdd,

Date sporzgdzenia dokumentu,

Nazwe, NIP i adres dla kogo jest dokument przeznaczony,

Wyszczegblnienie podstawy wystawienia dokumentu,

Przedmiot, ilo$é, jednostke miary okreslonej operacji gospodarczej,

Podpis wystawcy dokumentu,

Dekret ksicgowy,

Numer identyfikacyjny dowodu,

Sprawdzenie pod wzglgdem merytoryczaym i formalno-rachunkowym na dowdéd
sprawdzenia podpisany przez osobe sprawdzajaca.



10.

Dowodu ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wilasnych moze korygowaé
jedynie wyslanie kontrahentowi odpowiedniego  dokumentu zZawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blcdnej
tresci 1 zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Dekretacja okresla sig¢ czynnosci zwigzane z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow;

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw;

c) wiasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania)

W BiCeK w Kolonowskiem w obiegu mogg znajdowaé si¢ nastepujace dokumenty:

a) dokumenty dotyczace zakupu (sprzedazy) materiatow, ushug oraz rozrachunkéw z
dostawcami. S3 to wystawione zgodnie z obowiazujacymi przepisami: faktury VAT,
rachunki, faktury korygujace, rachunki koryguj gce (ewentualnie ich duplikaty),
umowy, zlecenia; :

b) dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowiazan tj.: wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, zalgezone do wyciagow kopie przelewéw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolgczonymi
dowodami stwicrdzajacymi poniesione wydatki;

¢) dowody bankowe ktérymi sa: dowody wplaty, czeki, polecenie przelewu-pobrania,
wyciagi z rachunkéw bankowych, zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne
i obce,

d) dokumenty dotyczgce Srodkéw trwatych i wyposazenia :

przyjecie $rodka trwatego, na podstawie faktury zakupowej w cenie nabycia lgcznie z
nie podlegajacym odliczeniu VAT wystawia si¢ ,,OT” w dwdch egzemplarzach:
oryginal — ksicgowos$é; kopia — osoba materialnie odpowiedzialna. Dokument
powinien zawieraé opis $rodka trwatego, jego numery techniczne i ewidencyjne (jezeli
sklada si¢ z clementow to jego czesci wraz 7 numerami)

likwidacje $rodka trwatego ,,L.T” wraz z zalaczonym protokolem likwidacyjnym

przyjgcie wyposazenja na stan, wyposaZzenia podlega ewidencji w ksiedze
inwentarzowe  (iloéciowo-wartosciows]) lub  tylko ilosciowej.  Przedmioty
przyjmowane na stan winny by¢ w sposéb trwaly oznaczone numerami pod ktérymi
zostaly zarejestrowane w ksiedze inwentarzowej. dokumenty do ksiggowosci powinny
by¢ dostarczone w ciagu trzech dni od zakupu

likwidacja wyposazenia : likwidacje wyposazenia ewidencjonowanego oraz
ilosciowego drobnego sprzetu dokonuje osoba upowazniona przez dyrektora BiCeK w
Kolonowskiem.

¢) dokumentacja wynagrodzefi: podstawowym dokumentem stwierdzajacym
wyplate wynagrodzen z funduszu osobowego jest lista plac. Podstawowymi
dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

- angaz. ,

- ZMiana Umowy o prace



- rozwigzanie Umowy o prace
- wnioski premiowe

Lista ptac powinna zawiera¢ :

-okres za jaki obliczono wynagrodzenie;

- sume naleznego kazdemu pracownikowi uposazenia brutto 7 rozbiciem na
poszczegolne skiadniki plac;

- nazwisko 1 imi¢ pracownika;

- sumge potracen z podziatem na poszezegolne tytuly;

- kwot¢ wynagrodzenia netto;

- podatek dochodowy — zaliczka;

- sktadniki ZUS i Funduszu Zdrowotnego;

11. Na inne prace zawierana jest umowa na prace zlecone (umowa zlecenie, umowa o
dzielo).

Umowg o prace zlecona podpisuje dyrektor i zleceniobiorca.

12. Zmiana umowy o pracg zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania 1 podpisuje ja dyrektor. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na
pi$mie na warunkach okreslonych Kodeksem Pracy — podpisuj¢ ja dyrektor. Wnioski
premiowe wystawia dyrektor.

13. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje dyrektor.
Zaliczki na koszty podrézy moga byé udzielone pracownikom w wysoko$ci
przyblizonych kosztow. Rozliczenie pobranej zaliczki jak i ze zrealizowanej delegacji
powinno nastgpi¢ w ciggu trzech dni od dnia jej ukoficzenia. Na zakup materialow i
ustug moga by¢ wyplacane upowaznionym przez dyrektora pracownikom zaliczki na
podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke. Rozliczenie z pobranych zaliczek
powinno nastgpi¢ w ciagu 7 dni od jej pobrania ~

§3
Sprawdzanie dokumentow oraz zakres odpowiedzialnosci.

1. Do obowigzkéw Dyrektora BiCeK w Kolonowskiem nalezy:
¢ Kontrola merytoryczna dowodéw do wyptaty
* Stwierdzenie faktu dokonania operacji gospodarczej
* Potwierdzenie dokumentacji o zaméwieniach publicznych
e Zatwardzenie do wyplaty.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidlowosci,
celowodci, gospodarnosci 1 zgodnosci z przepisami operacji wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez
wlasciwe jednostki. Dyrektor lub osoba upowazniona dokonujgca sprawdzenia
dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym obowigzany jest na dowéd tej
czynnosci ztozy¢ swoj podpis pod klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia..... podpis...... "

3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
ustaleniu, 7e wystawione zostaly w sposéb prawidtowy, oraz ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli dowodow
wystawionych komputerowo. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-



rachunkowym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez zlozenie podpisu przez
pracownika pod klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia... ... podpis....”"

4. W zakresie gospodarki $rodkami rzeczowymi (materiaty i wyposazenie) do
obowigzkéw odpowiedzialnej osoby nalezy:

Zorganizowanie prawidlowej gospodarki

Czuwanie nad racjonalnym wykorzystaniem

Zapewnienie odpowiednich warunkéw dla przechowywania, konserwacji i
zabezpieczenia

decydowanie o uzyciu i zagospodarowaniu

decydowanie o likwidacji w granicach uprawnien.

5. Obowiazki Gléwnego Ksiggowego BiCeK w Kolonowskiem:

przyjmuje dokumentacje finansowo-ksiegowa miedzy innymi od:

a) banku — wyciagi bankowe wraz z dowodami wptat i wyptat. Dopuszcza sie
wycigg bankowy, generowany za pomoca bankowosci elekfroniczne;.

b) pracownikow Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, potwierdzone faktury i rachunki dotyczace
dostaw, robot i ustug, wystapiema do stron o zaptate lub zwrot naleZnosci,
protokely likwidacii lub przyjecia $rodka trwalego i wyposazenia, :

¢) komisji inwentaryzacyjnej — dokumentacje dotyczacg inwentaryzacji.
Sporzadza listy plac i inne naleznosci,

sporzadza wszystkie dokumenty towarzyszace wyplatom,

prowadzi obstuge Programu Platnik zwigzang z :

a) rejestracia i wyrejestrowaniem pracownikéw do/z ubezpieczeri ZUS

b) prowadzi dokumentacj¢ rozliczeniowa z ZUS dotyczaca sporzadzania
raportéw miesigcznych.,

Oblicza - sktadki ubezpieczes, podatek od wyplat itp.
Odprowadza naliczone kwoty do odpowiednich jednostek

sprawdza dokumentacj¢ pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
przedstawia do zatwierdzenia do wyplaty,

oznacza kazdy dokument ksiggowy numerem pozycji ksiegowania

odpowiada za nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw
ksiegowych,

sporzadza sprawozdania z zakresu swojego dziatania.



§4

1. Znajdujgce si¢ w Bibliotece i Centrum Kultury w Kolonowskiem i jej filiach
wyposazenie winno by¢ oznakowane.

2. W kazdym pomieszczenju, w ktorym znajduje si¢ stale wyposazenie w
uzytkowanin, powinien by¢ umieszczony stan inwentarza.

3. Wszelkie operacje w zakresie drodkéw trwatych i wyposazenia powinny byé
udokumentowane przy pomocy faktury, protokotow przyjecia lub przekazania,
likwidacji itp. _

§5

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg nalezy rozwiazywaé w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa.



Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Nr 9/2013 r.
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania i podpisywania dokumentow
Jinansowo-ksiggowych

Pod wzgledem merytorycznym

| Stanowisko - nazwisko i imie Podpis
Dyrektor BiCeK — Koty$ Jozef %
Specjalista BiCeK — Szaton Anna QKW, yx‘%!\s-
Specjalista BiCeK — Mrozek Karina ’ /f/ &ﬂwﬂ
Pod wzgledem formalno-rachunkowym
Stanowisko - nazwisko i imie Podpis
Gléwny Ksiggowy — Wanat Bozena @Qna/ﬁ/
7
Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty dowodoéw finansowo-
ksiggowych
Stanowisko - nazwisko i imie _ Podpis
Dyrektor BiCeK - Koty$ Jjozef / J W‘/N
Glowny Ksiggowy — Wanat Bozena . @ahcb'f’
Specjalista BiCeK — Szaton Anna S A
A



